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RESUMEN:

La presente tesis tiene como designio el de Disefiar un Sistema de Control Interno

para la Distribuidora Autorizada de Guitig con sede en la provincia de Sucumbios.

Se busca comprender la definicion tanto de un sistema de control interno como el de
sus componentes y la importacién de aplicacion de las normas del control interno en

las empresas y organizaciones.

Para conforme a ello, indagar sobre las necesidades, amenazas y debilidades
detectadas mediante un diagnostico empresarial del ambiente interno y externo de la

Distribuidora Autorizada de Guitig.

Y disefiar un sistema de control interno basado en las normas de los componentes del
control interno adecuado a las necesidades reales de la entidad, enfocado en el

mejoramiento de control en los procesos de las areas de contabilidad y bodega.

La tesis consta de cinco capitulos que a continuacion se detallan especificando su

contenido base para una mayor comprension:

El capitulo uno, hace menciéon a la conceptualizacion del control interno, a sus
principios, objetivos e importancia, asi como a la descripcion de cada uno de sus

componente de control interno con sus respectivas normas de control.

El capitulo dos, detalla las generalidades de la empresa en el cual se identifica su
actividad econémica y objeto social, se aplica un diagndstico empresarial a su

ambiente interno como externo para realizar su analisis estratégico FODA.

El capitulo tres, establece la propuesta de un disefio del control interno para el area
administrativa en los procesos gerenciales administrativas y a los procesos de gestion
de personal, en cuanto a la seleccion, contratacion, induccién, capacitacion y
liquidacion de contratos laborales, describe la necesidad de control interno
identificada mediante su evaluacion a través de cuestionarios y narrativas, los cuales
son evidenciados en las hojas de hallazgos, se determina la propuesta en mejora a los

procesos actuales, representandolos en flujogramas propuestos.



El capitulo cuatro, constituye la propuesta de un disefio del control interno para el
area de bodega, describe la necesidad de control interno identificada mediante su
evaluacion a través de cuestionarios y narrativas, los cuales son evidenciados en las
hojas de hallazgos, se determina la propuesta en mejora a los procesos actuales,

representandolos en flujo gramas propuestos.

El capitulo cinco, establece la propuesta de un disefio del control interno para el area
contable en los procesos de contabilidad, impuestos y ndminas, describe la necesidad
de control interno identificada mediante su evaluacion a través de cuestionarios y
narrativas, los cuales son evidenciados en las hojas de hallazgos, se determina la
propuesta en mejora a los procesos actuales, representandolos en flujogramas

propuestos.



INTRODUCCION

En los ultimos afios en la provincia de Sucumbios se ha desarrollado el factor
econdémico, comercial y empresarial, lo que ha dado lugar a una gran variedad de
distribuciones, que como todas las empresas, buscan alcanzar la eficiencia en todas
sus areas, y la Distribuidora Autorizada The Tesalia no es la excepcion, pero al no
contar con un sistema de control interno definido, esta entidad no ha logrado obtener

la eficacia anhelada.

Debido a la importancia que denota el disefio de un sistema de control interno
adecuado a la realidad de la empresa, a sus necesidades, naturaleza y caracteristicas
particulares, obliga a la misma a un mejor manejo de sus recursos, mediante la
implementacién adecuada de sistemas relacionados con la actividad operativa de la
entidad, dejando de lado a sus métodos rudimentarios de administracion, los cuales
ocasionaban desconocimiento real de la informacion impidiendo un correcto

manejo y manipulacién de datos, perjudicando asi a la toma de decisiones.

La elaboracion de una propuesta de disefio del sistema de control interno en la
empresa, beneficiara al manejo 6ptimo de los procesos de contabilidad que se llevan
a cabo y estardn méas concretados, organizados y regidos en base a las normas
vigentes. Sus transacciones se procesarian de una forma mas eficiente y eficaz, pues
el control interno apelara a su seguridad, rapidez de los resultados, almacenamiento,

calidad, etc.

Ademas, se logrard automatizar el proceso de control interno de los recursos de la
distribuidora, el cual salvaguardara un manejo eficiente y eficaz de los productos y
asegurara una toma de decisiones de manera veraz y acertada. Lo cual permitira tener
en cada area de la empresa las herramientas que necesita para realizar su trabajo, de

la forma mas transparente y clara.

Se considera que el tema objeto de investigacion es de gran utilidad para el buen
manejo y funcionamiento de la entidad en la cual se trabajo, se espera que al
aplicarlo se den resultados positivos que permitan solucionar los problemas de la
entidad, de tal manera que se puedan implementar cambios que permitan una
administracion eficiente, contribuyendo asi a mejorar los procesos de control en
dicha entidad.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

1.1. Definicién de control interno

“El Confrel Interno ze define como el plan de erganizacion vy el conjunto de metodos
v procedimientos que aseguren que los actives estan debidamente protegidos, que los
registros contables son fidedignos v que la actividad de la entidad se desarrolla

eficazmente v s complen segin las directrice s marcadas por la direccion™.,

El control interno tiende a lograr la organizacion tanto en la confabilidad, como
actvidades, cargos de empleados v demas procesos coordinados con lo cual =e
puede obtener informacion confiable | salvaguardar los bienes, promover la eficiencia
de laz operaciones v adhesion a las poliicas administrativas, proporcionande a la

empreza un gradoe razonable de confianza en la conzecucion de objetivos.

1.2.Anélisis

La definicion de control mtemo determina los siguientes conceptos:

a

1 Plan de organizacicon: el confrol miernoe esta integrado por procesos que
permiten su funcionamiente adecuado, supervizande su comportamiente ¥
aplicabilidad en cada momento. El confrol constituyve una herramienta otil de
gestion, pere ne la sushoye.

-

2 La contabilidad: el sistema de contabilidad aplicade de acverdo a las
necesidades v caracterisbicas de la entidad brindara un registro aproplade que

permifa registrar, clasificar, resumir v presentar las operacionss de la empresa.

3 Funciones de empleados: en la asgnacion de labores a los empleados ze

debe tomar en cuenta a las funciones de complemento no de evision.

4 Procedimienios coordinados: los procedimientos se coordinan en funcion de

los procesos de gestion de plamficacion, direccion, ejecucion ysupervision.

3. Obtener informacion confiable: el control interno adecuado permite obtener

mformacion veraz, confiable v oportuna, para tomar decisiones mas acertadas

3 Salvaguardar sus biemes: otro de loz principales proposites del control
mterne ez proteger v salvagpardar los bienes, valores, propiedades, activos, ete.,

para evitar malos mane)os, fraudes, robes, efc. en la empreza.

! DE LARA BUENO, Marfa Isabel, Manual Basico de Revisién y verificacion contable, 1 era.
Edicién, DIKYNSON Editores, Madrid, 2007, p. 54.
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-

Promover la eficiencia de operaciones: = busca promover v fomentar la

validez operacional de la empresa.

8. Adhesion a su polifica adninisirativa: el confrol interne permite establecer

reglas por la administracion, v verificar que estas se cumplen de forma eficiente.

1.3.  Principios
Para un confrol interno efective se requiers tener en cuenta principios como:

1 Efectividad y segregacion de fwwriones: & debe realizar una descripeion del
sistema de separacion de funciones enfre las personas que confratan las operaciones,
manbenen las relaciones con los chientes, registran las transacciones, efectian los
pagos o cobrog, para de esta manera determinar un grade de suficiencia yefectividad
de la segregacion de funciones implantadas.

™

2 Objetividad: el confrol mterno debe considerar los objetives departamentales,

en armonia yconcordancia con los objetives generales de la entidad.

3 Flexibilidad: el control manejable a las circunstancias sacionales que se

atraviesa con la infencion de mejomrlo yvadapiarlo a la aacion de la entidad.

4. Proyeccion: para la adaptabilidad del confrol se debe mmplementar acciones
futuras que aseguren su cumplimiento acorde con las polificas y procedimisntos.

3. Funcionalidad: el directorio esta obligado a organizar un sistema de control

que ayude al desarrolle de sus funciones vy al correcto funcionamiento de la empresa.

& Adapiabilidad: e] sistema debe adecuarse a la estrategia de la empresa para
facilitar la oportumdad de la actuacion de los diferentes centros.

-

Comunic acion: es fundamental que en las empresas se apliquen innovadores
sistemas de comumcacion, que permitan viabilizar lo mas pronto posible informacion

de caracter urgente, como tambien la informacion de la alta gerencia.

8. Eficacia: los sistemas de control interno de las entidades funcionan a distintos
niveles de eficacia, por lo cual =& considera eficaz a un confrol mterno que otorga
una segunidad razonable en la disposicion adecuada de informacion junto con el
logro de sus objetivos, la preparacion fiable de los estados financieros en observancia

v cumplimiento de las leyes v normas aplicables vigentes.



C Efectividad del control interno >
I

r ™
Depende del funcionamiento efective de todos los componentes para proveer

certeza razonable sobre el logro de una o mas de las tres categorias de objetivos.

\- J
| ] I
Alcance o logro de los Informacion Cumplimiento de leyes y
objetivos de las confiable vy regulaciones
operaciones util. aplicaciones.
\. /

r ™
Presencia y funcionamiento conjunto de los componentes del control interno.

\, S

Fuente: Gaitan Estupifian Rodrigo; Control Interno y Fraudes; 2006

1.4. Objetivos
El sistema de control interno emana objetivos como los sigmientes:

I FProteger los acfives de la empresa; se debe implementar polificas sobre el
cudado, proteccion v admunistracion de los actives, las mismas que deben tender
hacia una eficiencia en la operacion con los activos, garantizando su salvaguardia.

2 Obtener informacion correcia y confiable, asi como los medios para
comprobaria: el zistema de control infemo debe estar compuesto en s totalidad por
mformacion confiable v oportuna, de tal manera que ayude a la toma de decisiones.

3 FPromover la eficacia de operaciones: los confroles interno disefiados por 1a
gerencia deben asegurar que las operaciones sean e ecutadas con efechvidad es decir
como fueron planeadas, asegurando sempre el correcto uso de los recursos.

4 Lograr la adhesion a las polificas de la empresa; esie objetivo se refiere a
que las politicas para asegurar los recursos sean ejecutadas de acoendo con lasleyes v

regulaciones aplicables, las cuales encaminan la direccion de la empresa.

1.5.Clasificacion del control interno

1.5.1. Control interno administrativo

El control interne administrative es considerado como un plan, programa, compuesto
por procedimientos, actividades, metodos opemcionales como contables, que

permiten el logre de los objetivos fundamentales admimstrabvos tales como:

a. Desarrolle de la eficiencia en las operaciones de la empresa. comprende el

mejoramiento en los resultades comeriales vel aumento de credibilidad.



B Oue la ejecucion de las operaciones se adhieran a las politicas establecidas
por la adminiziracion de la empresa en este objetive la empresa debe asegurar de
que esta lograndoe los obj etivos establecidos en base a las poliicas dadas.

El elemente administrative esta compuesto por subelementos que ayudan en la

consecucion de los objetives como los siguientes:

1. Organizacion: ez un elemento del procese administraive como los
prganigramas o representaciones graficas, ademas establece relaciones de conducta
humana en relacion al trabaje material intelectual v al talento del personal
encansande las actividades hacia la realizmcion de los propositos v objetives de la

emprasa.
La organizacion esta constifvida por los siguientes elementos como son:

a. Division de funciones: se prohibe a las unidades admini strativas tener acceso
a los registros confables en que se controla su propia operacion, es decir una misma

transaccion debe pasar por diversas manos entre si, para evitar errores frandulentos.

b. Asignacion de responsabilidades: no s debe realizar fransaccion alguna sin

antes contar con la debida aprobacion del funcienan o avterizado para ello.

L Procedimientos: polificas v progmmaciones establecidas por el ambients de
conitrol vla administracion para lograr los objetives especificos de 1a entidad, v son:

a.  Planeaciony sizemaizacion: implementacion de un instructive general sobre
funciones, direcciones, coordinacionss, divisiones laborales, sistemaz  de
autorizacion y responsabilidades, que aseguren el cumplimiente de las practicas v
politicas de la entidad, para compensar los procedimientos reducir errores, ¥

eliminar o educir el numero de ordenes verbales v de divisiones apresuradas.

b.  Regisiros y formas. aplicar procedimientos con sus respectives formatos para

el registro complete yeorrecto de actives, pasives, productos v gastos.

c.  Informes: se presents el resultade obtemido, producto de los registros v
estadisticas dadas durante un periede determinado, para posteriorments compararle
con lo lograde, asi se evalia el cumplimiento de los objetives instimcionales.

L3 Personal: esta rmlacionado con los recursos humane. La empresa debe contar
con personal idonec en el desarrelle de las actividades diarias, ademas en este

aspecio intervienen los siguientes elementos:



a. Reclutamiento ¥ selecciom: contar con un perfil de puesto que permita
reclutar al perzonal idoneo con las caracteristicas que busca la entidad para el cargo.
b. Entrenamiento: sntre mas innovadores v actualizades sean los programas de
capacitacion mas 1donec v apto sem el personal.

c. Eficiencia: despuss de la capacifacion, el personal sera mas eficients a
medida que sea competents de realizarla funcion para 1a que fue destinado.

- Moralidad: s= asegura la actuacion adecuada del personal en el desempefic
de sus funciones v achvidades, protegiendo a la entidad conira manejos indebidos.

- BRetribucion: un personal motivade reinbuyve en lograr los propositos de la

entidad y concentrar su atencion en cumplirles con eficiencia.

- Supervision: sz2 enfiends como: La supervizion sze gjercera en diferentes
niveles por disiintos funcionanos v empleados en forma directa e indirecta, ademas
la supervizion hace referencia a una constante revision de los resultades de sus

subordinados v ambien de los registros donde se asientan sus operaciones.
1.5.2. Control interno contable

A consecuencia del control admimstrative surge, come un instrumento, el control
mterno contable sobre el sistema de contabilidad. Sistema que permite identificar,
reumir, calcular, clastficar v reportar transacciones u ofros eventos. Los controles

mternos relacionados con este siztema logran los siguientes objetivos:

a Ejecutar las transacciones de acuerdo con la auorizacion de la
adminisiracion; las transacciones surgidas de las operaciones de la entidad, e deben
realizar de acuerde con avtoridades generales y especificas de la administracion.

3 Regisirar oportunamente las fransacciones en el monto, cuenias y en el
periodo contable apropiade; mgistrar oportunamente las operaciones, por el importe
v cuentas apropiadas, en el respective periodo contable, con el fin de permitir la

preparacion de estados financieros ymantener el control contable de los actives.

€. Acceder al regisiro de aciives y regisiros solo con la auiorizacion de la

aQiminizsiracion; es necesario contar con la debida autorizacion administrativa.

d Comparar los aciivos registrados con los activos existentes a infervalos
razonables en tomar la accion apropiada respecto de cualguier diferencia, indican

que lo que exista este contabiizado v a mus diferenciasz a COTTecciones.



1. Organizacion: conjunto de relacionss de conducta que se mstaura enfre el
trabajo, las funciones, los miveles y achividades de los empleados de una empresa
para lograr alcan=ar la mavyoreficacia en los planes, proyectos yvobjetivos ideados.

2. Catalogo de cuentas: estructurar e incorporar el plan o catilege de cuentas,
debido a que este facilita el manejo e 1dentificacion de las cuentas a traves de codigos

3 Sistema de contabilidad: mecanismo basado en una serie de principios vy
normas vversales, as como en procedimientos, metodes v practicas contables. Su
finalidad es el de registrar las operaciones y transaccion cronologicas del negocio,

para generar informacion oportuna, eficaz v confiable.

4. Estados financieros: zon informes elaborades al terminar un gercicio
economice, para dar a conocer y comumicar la sifuacion economica v financiera de la
wdentidad. La informacion reflejada en los estados financieros debe ser veraz de
modo que sean vhlizados por los socios de la empresa ad como por terceros.

5. Presupuestos v pronosticos: el Presupuestos es apreciade como una
proyeccion en datos numericos compuesta por planes de accion que expresa cumplir
una meta propuesta representada en valores monetarios v 2rminos financieros, hacer

cumplir en un tempo determinade en base a cierfas condiciones yparametros.

6. Entrenamiento, eficiencia ¥ moralidad del personal: cuando s= logra un
control interne adecuade ze precisa de una manera mas eficaz las funciones y
responsabilidades para cada empleado lo cual permite la reduccion de ineficiencia v
disminucion de desperdicios. Ofros de los elementos del control es la merlidad, va

que toma en cuenta el comportamiento v desenvelvimiento del personal.

T. Supervision: procese admimstrativo cuya prioridad es el desarrolle de la
eficiencia del ndividue, mquers que esta reconozea sus imitaciones para estimular
la iniciativa v la confianza en los proceses admmistratives come son: planificacion,
orgamzacion, direccion v conirol. El supervisor tiene que aplicar los principios sobre
direccion y coordinacion, v basar su funcion en las mglas emanadas de la empresa.

1.6. Enfoque contemporaneo del control interno segin COSO

El informe COSO (Committee of Sponsoring Organizations), dependiendo de la
comision parlamentaria Treadway de EEUU., nace como una respuesta a la

preocupacion generalizada respecto de los resonantes casos jurisprudenciales que



evidencian afuaciones hmites donde las quiebras estan onginadas en fallas de los
admimistradores en el manejo de los patrimonios de las empresas

1.6.2. Componentes del control interno

El control interno consta de cinco componentes interrelacionados, que se derivan de

la forma como la administracion maneje el ente, los cuales se clasifican como:

a) Ambiente de control

b) Evaluacion de riesgos

¢) Actividadesde control

d) Informacion y comunicacion

e) Supervision y seguimiento

El control intermo, consiste en un proceso multidireccional repetitivo y permanente,
mds de un componente influye en los otros y conforman un sistema integrado que
reacciona dinamicamente a las condiciones cambiantes. Mentras todas las entidades
necesitan de cada uno de los componentss para mantener el control sobre sus
actividades, el sistema de control interno de una entidad generalments se percibira
muy diferente al de otm. A continuacion una explicacion detallada de los
componentes de control intero:

1.6.2.1. Ambiente de control

El ambiente o entomo de control es el conjunto de circunstancias y conductas que
enmarcan el accionar de una entidad desde la perspectiva del control interno. Es
fundamentalmente la consecuencia de la actitud asumida por la alta direccion ypor el
resto de los empleados, con relacion a la importancia del control intermo y su
incidencia sobre las actividades y resultados.

La importancia del ambiente de control se encuentra en la efectividad de los
procedimientos de control especificos yla esencia de cualquier negocio, como en los
atributos individuales de su personal, incluyendo la integridad, los valores éticos yla
competencia sobre el cual todas las cosas descansan.

1.6.2.1.1. Normas de ambiente de control
1.6.2.1.1.1. Integridad y valores éticos

La maxima autoridad de cada entidad emitira formalmente las normas del codigo de
ética, para contribuir al buen uso de los recursos y al combate de los fraudes.



1.6.2.1.1.2. Competencia profesional

Son los conocimientos v habilidades que debe poseer el personal para cumplir
adecuadaments sus tarsas

1.6.2.1.1.3. Atmosfera de confianza mutua
La confianza mutua respalda el flujo de informacion, 1a cooperacion yla delegacion

que se necesita para tomar decisiones y entrar en accion, logrando un desempetio
eficaz tendiente al logro de los objetivos de la organizacion.

1.6.2.1.1.4. Filosofia y estilo de la direccion

Los factores relevantes son las actitudes mostradas hacia la informacion financiera y

su procesamiento, ast como los principtos y criterios contables, entre otros.

1.6.2.1.1.5. Mision, objetivos y politicas

La mision, los objetivos y las politicas de cada organismo deben estar relacionados y
difundidos a la comunidad y a todos los niveles organizacionales.

1.6.2.1.1.6. Organigrama

La maxima autondad debe crear una estructura organizativa que atienda el
cumplimiento de su mision y apoye al logro de los objetivos organizacionales, la
realizacion de los procesos, las labores y la aplicacion de los controles pertinentes.

1.6.2.1.1.7. Asignacion de autoridad y responsabilidad

La asignacion de responsabilidad, la delegacion de autoridad y el establecimiento de
politicas conexas, ofrecen una base para el seguimiento de las actividades, objetivos,
funciones operativas y requisitos regulatorios, incluyendo la responsabilidad sobre
los sistemas de informacion y autorizaciones a efectuar para lograr cambios.
1.6.2.1.1.8. Politicas y practicas del personal

El control interno incluira las politicas y practicas para asegurar una aproptada
planificacion y administracion del talento humano, de manera que se garantice el
desarrollo profesional y asegure la transparencia, eficacia yvocacion de servicio.
1.6.2.1.1.9. Comité de control

Se debera constituir un comité de control integrado por un funcionario del maximo
nivel y el auditor interno titular. Su objetivo es la wigilancia del adecuado
funcionamiento del sistema de control interno y su mejoramiento continuo.

1.6.2.2. Evaluacion de riesgos

La mdxima autoridad establecerd los mecanismos necesarios para identificar,



analizar y ftratar los riesgos a los que estd expuesta la organizacion al logro de sus
objetivos. Por cuanto que la entidad debe ser consciente de los riesgos,
posteriormente aplicar acciones correctivas y preventivas oportunamente, en lo cual
se debe serialar los objetivos, integrados con ventas, produccion, mercado, finanzas y
otras actividades de manera que opere concertadaments. También debe establecer
mecanismos que identifiquen, analicen y administren los riesgos relacionados.

1.6.2.2.1. Normas de la evaluacion de riesgos

1.6.2.2.1.1. Identificacion del riesgo

Los directivos de la entidad identificaran los nesgos que puedan afectar el logro de
los objetivos institucionales y emprenderan las medidas pertinentes para afrontar
tales riesgos, para lo cual se debe realizar un mapa del niesgo con los factores
internos y externos, las interacciones con terceros, la identificacion de objetivos
generales, especificos ylas amenazas que se puedan confrontar.

1.6.2.2.1.2. Plan de mitigacién de riesgos

Los directivos de las entidades realizaran el plan de mitigacion de mesgos
desarrollando y documentando una estrategia clara, organizada e interactiva para
identificar y valorar los riesgos que puedan impactar en la entidad impidiendo el
logro de sus objetivos. En el plan de mitigacion de riesgos se desarrollard una
estrategia de gestion, que incluya su proceso & implementacion.

En tanto que es fundamental que la entidad desarrolle planes, métodos de respuesta y
monitoreo de cambios, asi como un programa que prevea los recursos necesarios
para definir acciones en respuesta a los riesgos, mediante lo cual se garantiza una
reduccion significativa de la ocurrencia ydel efecto negativo de estos y alertar a la
entidad respecto de su adaptacion frente a los cambios.

1.6.2.2.1.3. Valoracién de los riesgos

La valoracion del riesgo estara ligada a obtener la suficiente informacion acerca de
las situaciones de nesgo para estimar su probabilidad de ocurrencia, este andlisis le
permitira a los trabajadores reflexionar sobre como los riesgos pueden afectar el
logro de sus objetivos, realizando un estudio detallado de los temas puntuales sobre
riesgos que se hayan decidido evaluar.

La metodologia para analizar riesgos puede vanar, porque algunos son dificiles de
cuantificar, mientras que otros se prestan en un diagnostico numérico. Se consideran
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factores de alto riesgo los programas o actividades complejas, el manejo de dinero en
efectivo, l1a alta rotacion y crecimiento del personal, el establecimiento de nuevos
servicios, sistemas de informacion redisefiados, crecimiento ynuevas tecnologias.

1.6.2.2.1.4. Respuesta al riesgo

Los directivos de la entidad identificaran las respuestas al nesgo, considerando su
probabilidad e impacto en tolerancia al nesgo y su coste’beneficio. Las respuestas al
riesgo pueden ser: evitar, reducir, compartir yaceptar. Para ello se debe prevenir las
actividades que los originan que incluyen los métodos y técnicas a ftratarlos,
identificandolos y proveyendo acciones a la reduccion de su probabilidad e impacto.
1.6.2.3. Actividades de control

La max ima autoridad establecera politicas y procedimientos para manejar los riesgos
en la consecucion de los objetivos, proteger y conservar los activos estableciendo los
controles de acceso a los sistemas de informacion. Las actividades de control son
importantes porque implican la forma correcta de hacer las cosas, debido a que son el
medio idoneo de asegurar en mayor grado el logro de los objetivos.

1.6.2.3.1. Normas de actividades de control

1.6.2.3.1.1. Separacion de tareas y responsabilidades

Las tareas y responsabilidades relativas al tratamiento, autorizacion, registro y
revision de las transacciones, deben ser asignadas a personas diferentes. La
separacion de funciones se definira en la estructura organica, en los flujos gramas y
en los cargos. La rotacion en el desemperio de tareas claves a la seguridad y el

control, es un mecanismo eficaz para evitar actos refitdos con el codigo de ética.

1.6.2.3.1.2. Coordinacion entre areas

Las decisiones y acciones de cada una de las areas requieren coordinacion. La
coordinacion mejora la integracion, la consistencia, la responsabilidad y limita la
autonomia permitiendo una armonizacion entre las diferentes dreas que se manejan
asegurando una comunicacion integral que garantiza una operatividad mas eficaz
1.6.2.3.1.3. Documentacion

Las transacciones y hechos significativos, deben estar claramente documentados y
disponible para su verificacion. En la documentacion de respaldo y su archivo, se
debera implantar politicas y procedimientos a la conservacion del mantenimiento de
archivos fisicos y magnéticos.
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1.6.2.3.1.4. Niveles definidos de autorizacion

Los actos v ranszacciones relevantes =0lo pueden ser autorizades v ejecufados po
dirigentes, funcionarios v trabajadores que actien en el ambite de sus competencias
Loz procedimientos de autonizacion establecidos por la maxima avtoridad sor
importantes debide a gue en ellos radica una ejecucion de proceses de la

operacione s administrati vas v financieras validas.

1.6.2.3.1.5. Registro oportuno y adecuado de las transacciones y hechos

Las tranzacciones o hechos deben registrarse, en el momento de su materializacion o
lo mas inmediato posible. Esto es valido para tedo el procese tansaccional, desde su
micie hasta su conclusion. Es impertante que las operacienss se regisiren en el
momento en que ocurren a fin de que la informacion continde siendo relevants yutl

para el control de las operaciones vla toma de decisiones
1.6.2.3.1.6. Acceso restringido a los recursos, activos y registros

El acceso a los recursos, aclives, registros v comprobantes, debe estar protegido pot
mecamnismos de seguridad v limitado a las personas autorizadas, quienes estan
obligadas a firmar las actas de responsabilidad, a rendir cuenta de =u custodia &
utilizacion. E= importante que la informacion de uso confiable tenga altos niveles de

sepuridad va que pueden utilizarse para fines perjudiciales en contra de la entidad.

1.6.2.3.1.7. Rotacién del personal en las tareas claves

La rotacion en el desempefio de tareas claves para la segundad v el confrol es un
mecanismo que ha probadoe eficacia, v que ha permitide ampliar los conocimientos
v experiencias de los empleados para fortalecer la geshon mmshtucional, disminun

errores v evitar 1a existencia de personal indispensable.

1.6.2.3.1.8. Control del sistema de informacion

El zmstema de informacion debe ser controlade con el fin de avalar su correck
funcionamiento v asegorar el control del proceso transaccional. Los sistemas s
eztableceran en funcion de la naturaleza v tamafio de la entidad, consttmides por lo:
metodos para registrar, procesar, resumir @ informar sobre las operaciones, logrand

controles que garanticen la integridad vconfiabilidad de la informacion.

1.6.2.3.1.9. Control de la tecnologia de informacion

Los recursos de la tecnologia de informacion deben ser controlades con el objetive
de asegurar el cumplimiento de los requisitos del sistema para el logro de la mision.
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En las tecnologias de la informacion se estableceran mecanismos que protejan y
salvaguarden contra las pérdidas y fugas.

1.6.2.3.1.10. Indicadores de desempefio

El analiss combinado de datos operativos o financieros, junto con la puesta en
marcha de acciones correctivas constituye actividades de control. La evaluacion de
desempetio se efectuara bajo criterios técnicos como cantidad, calidad, complejidad y
herramientas de trabajo en funcion de las actividades establecidas para cada puesto
de trabajo y de lasasignaciones en los planes operativos de la entidad.

1.6.2.3.1.11. Funcioén de auditoria interna independiente

La auditoria interna es una actividad independiente, objetiva de aseguramiento y
asesoria concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una organizacion,
evalia el sistema de control interno, los procesos administativos, técnicos,
ambientales, financieros, legales, operativos, estratégicos yde gestion de riesgos.

1.6.2.4. Informacién y comunicacién

Los sistemas de informacion y comunicacion que se disefien e implanten deberan
concordar con los planes estratégicos y operativos, debiendo ajustarse a sus
caracteristicas, necesidades y al ordenamiento juridico vigente. El suministro de
informacion a los usuarios, con detalle suficients yen el momento preciso, permitira

cumplir con sus responsabilidades de manera eficiente yeficaz.

1.6.2.4.1. Normas de informacion y comunicacion

1.6.2.4.1.1. Controles sobre sistemas de informacion

Los sistemas de informacion contarin con controles adecuados para otorgar
confiabilidad, segunidad y una clara administracion de los niveles de acceso a la
informacion y datos sensibles. La utilizacion de sistemas automatizados para
procesar la informacion implica varios riesgos que necesitan ser constderados por la
administracion de la entidad.

1.6.2.4.1.2. Canales de comunicacion abiertos

Una politica de comunicacion interna debe permitir las diferentes interacciones entre
las servidoras y servidores, cualquiera sea el ol que desempefien, asi como entre las
distintas unidades administrativas de la institucion. La entidad dispondra de canales
abiertos de comunicacion que permita a los usuarios aportar informacion de gran
valor sobre el disefio yla calidad de los productos, yservicios brindados.
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1.6.2.5. Seguimiento

Evalua la calidad del funcionamiento del control interno en el tiempo y permite al
sistema reaccionar en forma dinamica, cambiando cuando las circunstancias as lo
requieran. Se efectia en forma continua durante la realizacion de las actividades
diarias en los distintos niveles de la entidad y a través de evaluaciones periodicas
para enfocar directamente la efectividad de los controles en un tiempo determinado.

1.6.2.5.1. Normas de seguimiento y monitoreo

1.6.2.5.1.1. Seguimiento continuo o en operacion

El seguimiento continuo se aplicara en el transcurso normal de las operaciones, Se
analizara hasta qué punto el personal, en el desarrollo de sus actividades normales,
obtiene evidencia de que el control interno sigue funcionando adecuadamente.

El resultado del seguimiento brindara las bases necesarias para el manejo de nesgos,
actualizara las existentss, asegurara y facilitara el cumplimiento de la normativa
aplicable a las operaciones proptas de la entidad.

1.6.2.5.1.2. Evaluaciones periodicas

Las evaluaciones peniodicas o puntuales pueden ser ejecutadas por la unidad de
auditoria interna de la entidad.

La maxima autonidad y los directivos de la entidad, determinaran las acciones
preventivas o correctivas que conduzan a solucionar los problemas detectados e

implantaran las recomendaciones para fortalecer el sistema de control intemno, de
conformidad con los objetivos y recursos institucionales.
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CAPITULO 11

DIAGNOSTICO DE LA EMPRESA

2.1.Introduccién

La empresa Distribuidora de Guitig es administrada y representada legalmente por

el Sr. Luis Mazon Villota que comenzo sus actividades el 22 de julio de 1991 como

Distribuidor de Giitig, y fue inscrito en el Registro Unico de Contribuyentes el 22

de junio de 1996, como persona natural obligada a llevar contabilidad cuyo niumero
de RUC es 1600118218001. Por lo cual se debe regir a lo dispuesto en:

La Ley de Régimen Tributario Interno y cumplir de esta forma con las

obligaciones tributarias como contribuyente obligado a llevar contabilidad.
Las obligaciones patronales con el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

El cumplimiento con el SOAT (Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito),
y con la norma NTE INEN 2178:1998 Agua Mineral Natural.

El Reglamento Interno de Trabajo de la Distribuidora de Gitig en cumplimiento

con el Codigo de Trabajo.

Asi como con la Ley de transito y transporte, y demas leyes que rigen las

actividades de la distribuidora como ente constituido juridicamente.

The Tesalia Spring Company le otorgd la distribuciéon debido a que la compafiia

necesitaba ampliar su mercado a nivel nacional; para lo cual el Sr. Luis Mazo6n

contd con los requerimientos solicitados por la compafiia The Tesalia como son:

Contar con una infraestructura para el alberge de productos exclusivos de la

compafiia The Tesalia y con un capital minimo de 50,000.00 ddlares.

Presentar una prenda o garantia hipotecaria; tener los carros repartidores por

zonas de distribucion y ser una persona residente de la provincia.

Actualmente la empresa se encuentra ubicada en la Provincia de Sucumbios cuenta

con instalaciones localizadas en el Barrio San Antonio y via Quito Km 3 1/2.

15



2.2. Mision

La razon de ser y la principal actividad econdémica de la empresa es la: venta al por
mayor y menor de agua mineral y gaseosas

2.3. Vision

Ser una empresa lider en la comercializaciéon y distribucion de productos de agua
mineral y gaseosas a nivel competitivo local.

2.4. Objeto

El objeto social es comercializar y distribuir los productos de la compafia The
Tesalia al publico, brindando a la ciudadania productos de agua mineral en sus
distintas marcas como son: Guitig, Tesalia, Tesalia Sport, Quintuples, Pepsi, 220V.

2.5. Objetivo

Satisfacer las necesidades de los consumidores a través de una distribucién 6ptima de
productos como gaseosas y aguas minerales, manteniendo ademas un clima
organizacional que procure un ambiente laboral que garantice la cooperacion total de

todo el personal de la empresa.

2.6. Metas

De acuerdo a la comercializacion:

e Ampliar las zonas de comercializacion en la localidad.
e Generar valor agregado en los productos que se ofrecen.
e Ofrecer un servicio personalizado.

De acuerdo al personal:

Contratar al personal de acuerdo a las necesidades que se presenten en la entidad.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno de trabajo de la distribuidora.

Optimizar recursos, tiempo, esfuerzo y dinero.

Fomentar el desarrollo y adecuacion de instalaciones para un ambiente de trabajo

armonioso.
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2.7. Estructura de la organizacion

Organigrama estructural:

ADMINISTRACION GENERAL

CONTABILIDAD = — = —— SUPERVISION
BODEGA RECURSOS HUMANOS
| AYUDANTES DE BODEGA \_ SELECCION

AYUDANTES DE VENTAS
(REPARTIDORES)

- AUXILIAR DE VENTAS

Linea de Autoridad
= = = Asesoria Externa

Fuente: Reglamento interno de trabajo de la Distribuidora de Guitig
Elaborado por: La Autora
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Organigrama funcional:

- Aportar con el Capital

ADMINISTRACION GENERAL:
- Fijar politicas de distribucion.

CONTABILIDAD:

-Contabilizacion de gastos e ingresos I —
-Declaraciones tributarias

- Revisar el ingreso y egreso de los productos
- Constatacion fisica de los productos

BODEGA:

SUPERVISION:
-Delegado de la matriz

AYUDANTES DE BODEGA:
- Despacho de los vehiculos y clasificacion de los
productos por marca y tamafo

AYUDANTE DE VENTAS (REPARTIDORES):
-Choferes encargados de llevar el producto a los
minoristas o consumidores finales

AUXILIAR DE VENTAS:
- Ayuda abastecer y descargar los productos en los
locales minoristas o consumidores

Fuente: Reglamento interno de trabajo de la Distribuidora de Guiitig

Elaborado por: La Autora

RECURSOS HUMANOS:
-Administracion y control del personal de trabajo

18

SELECCION:
- Contratacion del Personal.
- Registro en la némina del IESS.

Linea de Autoridad
- = == Asesoria Externa




2.8. Ambiente organizacional

2.8.1. Definicion de ambiente

Por ambiente organizacional se ha establecido la siguiente definicion:
“Uno de los objetivos principales de la administracion es el estudio de las
organizaciones. Por ello es necesario que las personas que pertenecen a una

organizacion, interactien con el fin de lograr los objetivos propuestos” 2,

La cooperacion del personal de la empresa, ayuda en el cumplimiento de los

objetivos y metas organizacionales.

2.9. Ambiente interno

El rumbo de la empresa esta dirigido hacia la venta y distribucion de productos de la
Cia. The Tesalia Spring, de consumo masivo y de preferencia para el consumidor, el
producto estrella es “Giiitig”, pues cubre el 80% del mercado local. Los productos
en base a la distribucion requerida llegan a cubrir el mercado local, teniendo una gran

acogida, es asi que el ambiente interno de la empresa es el siguiente:

2.9.1. Financiero

La capacidad financiera de la distribuidora esta constituida por los recursos
financieros con los que cuenta la empresa, los mismos que son obtenidos por las

siguientes fuentes de financiamiento como son:

Fuentes internas de financiacion.

Dado por el giro del negocio que son los ingresos obtenidos por la venta y

distribucion de los productos de la Cia. The Tesalia Spring;

Fuentes externas de financiamiento.
Cuando no le alcanzan sus propios fondos para cubrir sus requerimientos internos, o
cuando se quiere ampliar su infraestructura. La empresa necesita acudir al préstamo

otorgado por las siguientes instituciones financieras:

e Crédito productivo dado por el banco del Pichincha pagado mediante débitos
mensuales de la cuenta del cliente, van desde un monto de $ 22.000.

Al ser débitos automaticos de la cuenta de la entidad ocasiona que en un momento no

se cuente con la liquidez o solvencia suficiente para enfrentar otras obligaciones.

>RUIZ, Carlos Julio Galindo, Manual para la creacion de Empresas, 2 da. Ediciéon, ECOE Editorial,
Bogota, 2006, p. 110.
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e Crédito dado por el banco Internacional para financiar el capital de trabajo: como
el pago de deudas comerciales, gastos corrientes, compra de inventario,

financiamiento de cuentas por cobrar, capacitacion y el capital de inversion.

Debido a que no realiza planeacion o analisis financiero, es evidentemente la falta de
generacion de informacidn que se requiera para este analisis, no se puede determinar
la situacion financiera real de la empresa y escoger entre las opciones de

financiamiento que ofrece el mercado.

2.9.2. Tecnoldgico

No existe un fondo destinado al mantenimiento de equipos de computo, lo cual se
debe al descuido por parte del propietario al arreglo y mantenimiento de los mismos.
Sin embargo existe un fondo de inversion destinado a la implementacion de un
programa SYST INVENT a ser aplicado al control de ingresos y egresos de

productos y de un sistema para el registro de ndmina del personal.

Se cuenta con un vehiculo soporte para la carga y descarga de productos denominado
montacargas que es de marca Toyota con una capacidad de 4500 libras que funciona
a gas. La empresa a nivel tecnoldgico no se la considera como competitiva, debido a
que la competencia posee vehiculos actualizados, proporcionando un mejor servicio

en la entrega de los productos.

2.9.3. Recurso humano

La organizacion estd conformada por el siguiente nUmero de personas seguin sus

cargos y que por ende constituyen la parte mas importante de la misma, como son:

Cargo Cantidad
Choferes de via 3
Ayudante de bodega 2
Ayudante de ventas (repartidores) 6
Auxiliar de ventas 1
Contador (servicios ocasionales) 1

Total 13

Fuente: Rol de pagos periodo 2011
Elaborado por: La Autora

En la Distribuidora, el deficiente sistema de registro de entrada y salida del personal,
ha producido que estos entren y salgan a su disposicion sobre todo en las horas de
trabajo, provocando un mal calculo de némina de trabadores y retrasos en la entrega

de productos a los diferentes puntos de comercializacion.
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2.9.4. Imagen

El mercado local en el cual se desenvuelve la entidad, tiene conocimiento del
prestigio que ha ganado a través del tiempo, debido a los productos que distribuye y
comercializa, los mismos que son de calidad y garantizan la salud del consumidor.
La distribuidora conforme ha ido creciendo en la localidad, también han ido

creciendo sus servicios, para una mejor apertura, Como son:

e Servicio personalizado.
e Numero de teléfono domiciliario y de contacto celular.

e Lugar estratégico y de facil localizacién para el cliente.

Para darse a conocer y atraer a posibles clientes, lleva propagandas publicitarias en
los carros repartidores, carros de las vias y en las instalaciones de la bodega. Sin
embargo, la imagen de la empresa en cuanto, a la atencién al cliente, no es la

adecuada, debido a que el personal no cuenta con la debida capacitacion.

2.9.5. Entorno organizacional
2.9.5.1. Area administrativa

El area administrativa para el desarrollo de sus procedimientos cuenta con el apoyo
del jefe de recursos humanos, en tanto que sus procedimientos estan enfocados a la
adecuada gestion del personal. La mayor parte del personal que labora en la entidad
es bachiller y con poca experiencia, a parte la mayoria del personal contratado como
chofer, no cuenta con licencia de conducir profesional, pero a su vez se encuentran
en preparacion para obtenerla, hasta al momento tienen un permiso provisional hasta
que dure el curso. Esto ha ocasionado que a falta de experiencia y preparacion del

personal no se pueda contar con un progreso conjunto entre trabajadores y empresa.

En la distribuidora no se lleva a cabo una capacitacion previa al personal, lo cual se
ve reflejado en la desactualizacion de concomimientos para el desempefio de su
cargo. La falta de politicas de personal en materia de seleccion, direccion,
capacitacion, motivacion y salarios ha tendido a disminuir tanto la productividad del
personal, como la lealtad de estos para con la distribuidora, lo cual es motivo de
aumento en la rotacion de personal con sus efectos en los costos de seleccion y
capacitacion, niveles de productividad y satisfaccion del cliente, y como resultante de
todo ello caida en la rentabilidad.
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2.9.5.2. Area de bodega

El registro de mercaderias en bodega se efectlia en un diario de ingresos y egresos de
las mercaderias, asi como devoluciones de las mismas, respaldadas por las guias de
remision como facturas, pero esto ha impedido determinar las cantidades reales de
mercaderias disponibles a la venta, lo cual dificulta el proceso de obtener datos

exactos de productos existentes en bodega para su posterior distribucion.

Existe un desorden y falta de sistemas, métodos para una buena distribucion y
ubicacion de los productos. Ademas, no maneja un sistema de mercaderias adecuado,
lo cual dificulta determinar el costo de las mercancias vendidas al final del periodo
econdmico, es asi que a falta de una evaluacién en las existencias, no se podran hacer

coincidir correctamente los costos y los ingresos.

En efecto el inventario al cierre del ejercicio contable es el erroneo, asi como el costo
de las mercaderias vendidas y los ingresos netos reflejados en el estado de resultados.
Las falencias en la cobranza de mercaderias a los clientes, es dada por la ausencia del
proceso de aprobacion, seleccién y clasificacion de los mismos, generando un alto

grado de insolvencia, por la falta de cobro de las deudas a los clientes.

La falta de un control adecuado a el manejo de mercaderias ha entorpecido el
proceso transaccional de emitir una informacién detallada de los registros de
adquisicién y venta de los productos, por lo cual el contador no cuenta con la
suficiente informacion para elaborar el registro contable de la transaccién, es por ello
que el area de contabilidad presenta problemas en el registro de las transacciones de

las mercaderias.

2.9.5.3. Area contable

La distribuidora, maneja informacion contable la misma que ha presentado a la
gerencia reportes erréneos en las transacciones asi como gastos e ingresos no
registrados o ingresados en fechas en las cuales no se efectuaron. La entidad no
maneja una planificacion y proyeccion para el manejo del financiamiento adecuado

de los recursos.

No se cuenta con un mecanismo que regule o limite el manejo y uso eficaz de los
fondos, de igual manera las adquisiciones de la empresa han generado mayores
desembolsos de dinero, provocando una falta de liquidez y la necesidad de

financiamiento externo.
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Se han declarado impuestos de manera impuntual, por el descuido de la persona

encargada de realizar los célculos y declaraciones mensuales.

En consecuencia se han generado pagos de cuantiosas multas al SRI. Las
transacciones operacionales no se realizan con las debidas autorizaciones, esto por la
falta de politicas que especifiquen la responsabilidad y funciones de las personas
encargadas de los diferentes procesos, ocasionando que las transacciones que no han

sido debidamente autorizadas afecten a la confiabilidad de la informacion.

Existen transacciones que no estan contabilizadas, esto es debido al descuido del
contador o a su vez por olvido de los responsables que al realizar las transacciones no

presentan los documentos respectivos para su registro.

2.9.5.4. Ambiente externo

La proliferacion masiva de aguas de garaje o de agua entubada que sin tecnologia
atentan al consumidor con productos de mala calidad, la cual hasta puede no ser apta
para el consumo humano, en el mercado existen 400 marcas a nivel nacional, pero a
nivel local existen como alrededor de 10. Para efectos del andlisis del ambiente

externo se ha determinado el siguiente macroambiente:
2.9.5.4.1. Macroambiente

La distribuidora compite con marcas transnacionales como COCA-COLA y con
marcas locales como Lumbagua, Aguas Dianas, Agua Luz entre otras tanto en colas
como en gaseosas, donde la iniciativa, creatividad, buen servicio y el producto de

calidad es el factor diferencial. En este ambiente se han dado los siguientes factores:

2.9.5.4.1.1. Factores politicos

Entre las condiciones politicas que se han dispuesto por el gobierno de Rafael Correa

que ha tenido que enfrentar la empresa distribuidora se tienen las siguientes:

Eliminacion de la tercerizacion: la tercerizacion era considerada como un medio para
reducir los costos y como una herramienta de crecimiento empresarial, pero segun el
mandato expedido por la constitucion, el 30 de abril de 2008, se elimina y prohibe la

tercerizacion e intermediacion laboral asi como la contratacion laboral por horas.

La aplicacion del mandato redujo la generacion de empleo, ya que el trabajador dejo
de tener una funcién especifica cuando se téermino el proyecto tercerizador, y por

falta de recursos econdmicos la entidad no pudo mantener a todo el personal.
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El mandato exige el cumplimiento de la afiliacion de los trabajadores al IESS y al
momento en que se elimind esa modalidad de trabajo, la empresa se vié afectada en
problemas legales y el pago de multas, por la no afiliacion al personal del trabajo al
IESS, por lo cual tuvo que pasar por un proceso judicial, presentando una
inestabilidad laboral y operacional. Actualmente la empresa se encuentra cumpliendo
con la responsabilidad de la afiliacion al IESS y lleva la modalidad de contratacion a

plazo fijo.

2.9.5.4.1.2. Factores econdmicos

La inflacion: es el aumento de los precios de bienes y servicios inducidos por el
estado, al incrementar la cantidad de dinero en la economia. En los ultimos afios la
inflacién ha aumentado del 3.33% en diciembre de 2010 al 5.41% en diciembre de
2011, lo cual se refleja en el alza de precios. El incremento inflacionario afecta a las

clases populares que son las que mas han contribuido al financiamiento del pais.

Lo que mas sube es el arriendo, el suministro de los servicios basicos y el transporte,
que son los rubros principales del presupuesto popular. El fenémeno inflacionario ha
afectado a la distribuidora debido a que los precios de los productos han aumentado
en un 10% vy por ende las personas prefieren comprar los productos que sean de
consumo masivo a precios mas bajos sin importar la calidad del producto. La
distribuidora no ha podido alcanzar una ganancia Optima a la recuperaciéon de sus
gastos y pagos de obligaciones, debido a que muchas veces las ventas del producto
en la localidad no satisfacen a las compras del producto en la matriz y demas
obligaciones con el estado, trabajadores y terceros, por lo cual se debe recurrir al
endeudamiento por medio de los bancos para cubrir las obligaciones y demés deudas.

2.9.5.4.1.3. Factores tributarios

Impuestos Verdes: La aplicacion de este tipo de impuestos segln el Régimen, esta
orientada a lograr una conducta ecoldgica y de concientizacién de los ecuatorianos y
ecuatorianas frente a la problematica actual que atraviesa el pais en relacién a la
contaminacion ambiental, para frenar la contaminacion del ambiente, entre los

impuestos que se aprobaron se tienen los siguientes:

e Impuesto redimible a las botellas plasticas no retornables: se cre6 con la
finalidad de disminuir la contaminacion ambiental y estimular el proceso de

reciclaje, estableciendo como tarifa que por cada botella plastica gravada con este
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impuesto, se aplicard la tarifa de hasta dos centavos de dolar de los Estados
Unidos de América del norte (0,02 USD), valor que se devolvera en su totalidad
a quien recolecte, entregue y retorne las botellas, en lo cual se estableceran los
respectivos mecanismos tanto a el sector privado cémo publico para su

recoleccion, conforme disponga el respectivo reglamento.

Es asi que la aplicacion de este impuesto afecta tanto a los consumidores como a la
distribuidora de Guitig, ya que el envase de la mayoria de sus productos es de
plastico, en consecuencia sus productos costaran mas por el tarifario y las personas
buscaran otras alternativas o dejaran de comprar este tipo de productos,

disminuyendo asi la comercializacion y distribucion en la empresa.

e Impuesto ambiental a la contaminacién vehicular: grava la contaminacion del
ambiente producida por el uso de vehiculos motorizados de transporte terrestre, y
con ello se busca incentivar la adquisicion de vehiculos hibridos de bajo

cilindraje, que generan menos emisiones nocivas.

La base imponible de este impuesto corresponde al cilindraje que tiene el motor del
respectivo vehiculo, expresado en centimetros cubicos, a la que se le multiplicar las

tarifas que constan en el respectivo reglamento.

La distribuidora tendra que declarar tanto el impuesto verde por las botellas de
plastico, asi como el impuesto a los vehiculos motorizados que pagarén el tarifario
por la contaminacion ambiental, esta obligacidén tributaria le representara un
desembolso de dinero mayor, y en vez de utilizar ese dinero para nuevas inversiones,

tendré que destinarlo al pago de este tributo.

2.9.5.4.1.4. Factores ambientales

Las empresas encuentran una forma de estrategia en las promociones publicitarias
ecoldgicas, ya que el consumidor le atrae comprar productos que reflejen
responsabilidad social con el medio ambiente. Es asi que algunas empresas
implementan politicas ecoldgicas como la recoleccion y clasificacion de desechos, su

reutilizacion y reciclaje, y de implementar normas ambientales como las normas ISO.

La distribuidora por desconocimiento no aplica ninguna de estas politicas
ambientales o ecoldgicas, lo que le ha ocasionado problemas municipales debido a
que siendo una generadora de desechos y desperdicios como las botellas de
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plasticos, no las clasifican de otras basuras y para eliminarse de ellas las queman en
conjunto con otros desperdicios, sin optar por la posibilidad de una reutilizacion o
reciclaje, ocasionando con ello una contaminacion medioambiental debido a la

emisién de gases que se generan al quemar los plasticos.

2.9.5.4.1.5. Factores culturales

En la provincia de Sucumbios, en cuanto a la comercializacion de gaseosas y aguas
minerales, los consumidores prefieren comprar aquellas que oscilen de $1,00 a $2,00
sin importar la calidad de las mismas. Es asi que se ha dado una proliferacion masiva
de aguas de garaje sin tecnologia, atentando contra la salud del consumidor con
productos de mala calidad.

La distribuidora de Guitig en la provincia brinda un producto de calidad a la
ciudadania, debido a que cumple de conformidad con la norma NTE INEN
2178:1998 que trata sobre los requisitos que debe cumplir el agua mineral y natural
para el consumo humano, pero debido al precio que se venden los productos hacen

que estos no estén al alcance de todos los consumidores.

2.9.5.4.1.6. Factores demograéficos

La provincia de Sucumbios se encuentra ubicada en el oriente ecuatoriano siendo una
de las provincias méas célidas y humedas del pais con temperaturas que llegan hasta
los 38 grados centigrados, es un lugar propicio para el mayor consumo del agua. La
distribuidora se ve afectada en el transporte por via, debido a la irregularidad
geogréfica y topogréfica del terreno, en ella existen constantes derrumbes y deslaves,
provocando retrasos en la entrega del pedido a los consumidores en la provincia.

2.9.5.4.1.7. Factores reguladores

La Distribuidora de Guitig esta regulada por organismos como:

e EI Servicio de Rentas Internas (SRI), encargada de la recaudacién de los tributos

del pais, estd a su vez controla el pago de impuestos, declaraciones y retenciones.

La Distribuidora ha pagado multas y sanciones por la declaracion impuntual de los

impuestos ante el SRI, debido al descuido por parte de la srta. Contadora encargada.

e El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS), que es el encargado de velar
por el cumplimiento de las obligaciones patronales y de afiliacion del personal al

seguro.
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La distribuidora ha atravesado por la responsabilidad patronal denominada asi a la
sancion econdmica incurrida por el incumplimiento de la ley del seguro social, en
cuanto a la afiliacion obligatoria del trabajar, esto debido a la inexperiencia del

propietario sobre el manejo adecuado del recurso humano.

e The Tesalia Spring Company: es la primera empresa de agua embotellada y
derivados del Ecuador. Todo el esfuerzo y dedicacion de un grupo de
empresarios ecuatorianos se ve reflejado en el liderazgo consolidado de las

marcas en el mercado nacional e internacional.

La distribuidora ha presentado problemas sobre la distribucion de los productos en la
localidad de Sucumbios, debido a que se han encontrado comercializando a precios
mas bajos estos productos por otras personas no autorizadas. Esto ha provocado una
inestabilidad de la comercializacion y distribucion de los productos en la zona y

dificultades con las negociaciones entre la distribuidora autorizada y la matriz.

2.9.6. Microambiente

2.9.6.1 Proveedores

La distribuidora cuenta con su principal proveedor de productos The Tesalia Spring
Company como es: el fabricante accionista SYL TRADING Co. S.A. La
distribuidora no tiene definido una clasificacién de proveedores para la compra de

los insumos como llantas y lubricantes a los carros repartidores y carros de la via.

Tabla 1: Principales proveedores de llantas y lubricantes

Plazo de Promedio | % Promedio
Proveedores Producto de compra de
cobro e,
mensual participacion
General Electric. Llantas 30 dias 5.000,00 11%
Ferre:[ erla, Hermanos Accesorios 30 dias 1.350,00 3%
Roman Cia. Ltda.
JAHIR Lago Agrio Baterias 30 dias 8.000,00 17%
URSA Grasas Y| 30 4tas | 10.000,00 22%
aceites
CONAUTO Llantas 30 dias 15.000,00 32%
Otros Proveedores Lubricantes 30 dias 7.050,00 15%
TOTAL 46.400,00 100%

Elaborado por: La Autora
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m General Electric.
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H Ferreteria Hermanos Roman
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= JAHIR Lago Agrio

m URSA

= CONAUTO

= Otros Proveedores

Elaborado por: La Autora
2.9.6.2 Clientes

La distribuidora comercializa en la provincia de Sucumbios los productos de The

Tesalia que son de consumo masivo para personas de todo nivel social y econémico.

Hecho que ha permitido cubrir en un gran porcentaje la demanda local y a su vez
enfrentar exigencias de los clientes con el objetivo de llegar al mismo en las mejores
condiciones y poder atenderlos con los productos de calidad, cantidad y precio. A

continuacion el detalle de ventas anuales.

Tabla 2: Cuadro estadistico de ventas anuales afio 2011.

Producto Precio | Cantidad Total %Part.
BOTELLON TESALIA 2,75 | 50.000 137.500,00 4%
TESALIA GALON 4,00 | 60.000 240.000,00 7%
TESALIA ICE 500 X 12 3,85 | 40.000 154.000,00 4%
TESALIA ICE 2.000CC X 6 5,25 | 40.000 210.000,00 6%
TESALIA ICE TEA 500CC X 6 3,85 | 38.000 146.300,00 4%
TESALIA SPORT X 12 7,25 | 20.000 145.000,00 4%
GUITIG 3.000CC X 6 11,00 | 55.000 605.000,00 18%
GUITIG 1.500CC X 6 3,85 | 55.000 211.750,00 6%
GUITIG 500 X 12 3,85 | 60.000 231.000,00 7%
GUITIG ESENCE 500CC X 12 4,50 | 30.000 135.000,00 4%
GUITIG VIDRIO 700CC. X 12 4,50 | 60.000 270.000,00 8%
GUITIG VIDRIO 300CC X 24 6,50 | 60.000 390.000,00 11%
COMBO X 9 8,25 | 35.000 288.750,00 8%
220-V X 12 8,50 | 33.000 280.500,00 8%
TOTAL 3.444.800,00 100%

Elaborado por: La Autora
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CLIENTES
= BOTELLON TESALIA

4% B TESALIA GALON
5% B TESALIA ICE 500 X 12
mTESALIA ICE 2.000CC X 6
B TESALIA ICE TEA500CC X 6
4% B TESALIA SPORT X 12
mGUITIG 3.000CC X 6
EGUITIG 1.500CC X 6
4% W GUITIG 500 X 12
®mGUITIG ESENCE 500CC X 12
= GUITIG VIDRIO 700CC. X 12
GUITIG VIDRIO 300CC X 24
COMBO X 9
220-V X 12

6%

Elaborado por: La Autora
2.9.6.3. Competidores

La distribuidora en el mercado local ha sabido posesionarse debido a la aceptacion
del consumidor para con el producto, es asi que en la ciudad existen los siguientes
competidores de productos similares, los cuales reflejan su porcentaje de

participacion en el mercado local:

Tabla 3: Participacion de la distribuidora en el mercado local con referencia a

sus competidores:

14%
12%
10%
8%
6%
4%
2%
0%

Elaborado por: La Autora

La entidad ocupa el segundo lugar en la distribucion y comercializacion de bebidas
no alcohdlicas y gaseosas, el primer lugar lo ocupa COCA COLA, el producto méas
vendido en el mercado local es GUITIG en sus distintas presentaciones.

2.10. Detalle del FODA
Se determina la situacion empresarial, a través de la aplicacion de un FODA basico,
que resulta apropiado para ordenar el pensamiento e informacion, facilitando la

comprension y la evaluacion de la situacion inicial y su posible evolucion.
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2.10.1 Fortalezas

Inversion en aplicacion de software para el control de ndmina e inventarios.
Las instalaciones de la bodega son propias, al igual que los carros.

Contar con un reglamento interno de trabajo.

Cuenta con un vehiculo de soporte para la carga y descarga de productos.
Comercializacion de productos en base a la norma NTE INEN 2178:1998.
Propagandas publicitarias en los carros e instalaciones de la bodega.
Instalaciones de la bodega ubicadas en un lugar estratégico.

Brinda un servicio personalizado.

Cuenta con un namero de teléfono domiciliario y de contacto celular.

2.10.2. Debilidades

Deficiente sistema de registro laboral de entrada y salida del personal.
No contar con politicas estipuladas formalmente por escrito.

No existe una estructura organica definida.

Plan de cuentas desactualizado.

Ausencia de controles en las areas.

Informacion no analizada para la toma de decisiones.

Sistema de contabilidad no implementado.

Existen transacciones que no estan contabilizadas.

2.10.3 Oportunidades

Proliferacion de aguas de garaje sin tecnologia

Sucumbios, lugar propicio para el consumo del agua por sus altas temperaturas.
Productos con una certificacion de calidad a nivel internacional.

La distribuidora brinda un producto de calidad a la ciudadania, debido a que
cumple de conformidad con la norma NTE INEN 2178:1998 que trata sobre los
requisitos que debe cumplir el agua mineral y natural para el consumo humano

Segundo lugar en la comercializacion de bebidas no alcohdlicas y gaseosas.

2.10.4 Amenazas

Pago de cuantiosas multas por la declaracion impuntual de impuestos.

No todos tienen accesibilidad econémica para la compra de los productos.
Aplicacion de los impuestos verdes

Propagacion de nuevos competidores en el mercado

Retrasos en la entrega de pedidos a los clientes, por el terreno irregular de la via.
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2.11.

Andlisis situacional FODA

FORTALEZAS

Inversion en aplicacion de software para el control de némina e inventarios.
Las instalaciones de la bodega son propias, al igual que los carros.

Contar con un reglamento interno de trabajo.

Cuenta con un vehiculo de soporte para la carga y descarga de productos.
Comercializacion de productos de calidad de acuerdo con la norma NTE
INEN 2178:1998

Propagandas publicitarias en los carros e instalaciones de la bodega.
Instalaciones de la bodega ubicadas en un lugar estratégico.

Brinda un servicio personalizado.

Cuenta con un namero de teléfono domiciliario y de contacto celular.

DEBILIDADES

Deficiente sistema de registro laboral de entrada
y salida del personal.

No contar con politicas formalmente por escrito
No existe una estructura orgénica definida

Plan de cuentas desactualizado.

Ausencia de controles en las areas

Informacion no analizada para la toma de
decisiones

Sistema de contabilidad no implementado
Existen  transacciones que no
contabilizadas

estan

OPORTUNIDADES

Proliferacién de aguas de garaje sin tecnologia

Sucumbios es un lugar propicio para el mayor consumo del agua por sus
altas temperaturas.

Los productos de The Tesalia tienen una certificacién de calidad a nivel
internacional.

La distribuidora de guitig en Sucumbios brinda un producto de calidad a la
ciudadania, en cumplimiento con la norma NTE INEN 2178:1998 que trata
sobre los requisitos del agua mineral y natural para el consumo humano

La distribuidora de giitig ocupa el segundo lugar en la distribucion vy
comercializacion de bebidas no alcohdlicas y gaseosas.

AMENAZAS

Pago de cuantiosas multas por la declaracion
impuntual de impuestos.

No todos tienen accesibilidad econémica para la
compra de los productos.

Aplicacion de los impuestos verdes
Propagacion de nuevos competidores en el
mercado

Retrasos en la entrega puntual del pedido a los
consumidores en la provincia de Sucumbios, por
el terreno irregular de la via.

Elaborado por: La Autora
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2.11.1 Matriz de estrategias FODA

ANALISIS INTERNO

ANALISIS EXTERNO

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

1. Proliferacion de aguas de garaje sin
tecnologia

2. Mayor consumo del agua en la ciudad por
sus altas temperaturas.

3. Los productos tienen una certificacion de
calidad internacional.

4,  Cumple de conformidad con la norma NTE
INEN 2178:1998

5. Ocupa el segundo lugar en el mercado
local de gaseosas.

1. Pago de cuantiosas multas por la declaraciéon impuntual
de impuestos.

2. No todos tienen accesibilidad econémica para la

compra de los productos.

Aplicacién de los impuestos verdes

Propagacion de nuevos competidores en el mercado

Retrasos en la entrega puntual del pedido a los

consumidores en la provincia de Sucumbios, por el

terreno irregular de la via

akrw

FORTALEZAS

Estrategia FO

Estrategia FA

Distribucion de un producto de calidad

inversion en software para némina e inventarios

Las instalaciones y carros de la bodega son propios
Contar con reglamento interno de trabajo

Cuenta con vehiculo para la carga-descarga productos.
Publicidad en los carros e instalaciones de la bodega.
Instalaciones ubicadas en un lugar estratégico

Brinda un servicio personalizado

Cuenta con nimero de teléfono domiciliario y celular.

CoNR~wWNE

O1-F1: Garantizar la calidad de los productos
0O2-F6: Atraer a nuevos y potenciales clientes.
O3-F8. Generar valor agregado para el
consumidor

0O4-F1: Cumplir con lo estipulado en la ley del
consumidor

05-F7. Ampliar zonas de distribucién

O5-F8: Responsabilizar al personal de la
recepcion de pedidos

Al1-F2: Manejar un software para el control de némina
Al1-F4: Cumplir el reglamento interno de trabajo
A2-F1. Ofrecer un producto de calidad a la ciudadania en

general

A3-F3: Medir el cilindraje de los carros para declaracion del
impuesto

A4-F3: Fijar politicas ambientales para el mejoramiento
competitivo

A5-F1: Determinar un precio razonable y de acuerdo a los
costos

AB6-F7: Establecer horarios de viajes semanales para el
abastecimiento de la bodega

DEBILIDADES

Estrategia DO

Estrategia DA

1. Deficiente sistema de registro laboral de entrada y
salida del personal.

2. No contar con politicas estipuladas formalmente por

escrito

No existe una estructura organica definida

Plan de cuentas desactualizado

Ausencia de controles en las &reas

Informacidn no analizada para la toma de decisiones

Sistema de contabilidad no implementado

Existen transacciones que no estan contabilizadas

O NG~ W

01-D1: Mejorar el sistema de registro de
némina

O1-D7: Invertir en software contable que facilite
el manejo de las transacciones.

02-D6: Analizar la informacion, en base al
comportamiento del mercado

03-D2: Fijar politicas para cada éarea del
negocio

O4-D5: Establecer controles internos para
supervisar y constatar la calidad de los productos
05-D8: Clasificar y resumir las cuentas e
identificar las transacciones segun las exigencias
que requiere el mercado.

Al-D5: Mejorar el sistema de control para el manejo de
impuestos

A2-D2: Fijar politicas de precios de los productos al por
mayor a los clientes nuevos

A3-D4: Actualizar el plan de cuentas en base a las
resoluciones del SRI.

A4-D6: Analizar la informacidn, en base al comportamiento
de la competencia.

A5-D3: Disefiar una estructura organica en base al tamafio y
caracteristicas de la entidad.

A5-D8: Anticipar los transportes en la via, mediante el estado
del clima para los registros oportunos de los mismos en las
transacciones

Elaborado por: La Autora
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CAPITULO 111
DISENO DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA ADMINISTRATIVA.
3.1. Evaluacién del control interno del area administrativa

El estudio y evaluacién del control interno se efectla con el objeto de determinar la
base para verificar el grado de confianza que va a depositarse en el mismo y
determinar la naturaleza, extension y oportunidad que va a dar a los procedimientos
de control interno. La evaluacién de control interno a ser aplicada para determinar

sus principales falencias en el area administrativa es la siguiente:

o Aplicacion de cuestionarios de control interno por cada componente de

control interno, vinculado al cumplimiento de las normas de control interno.

o Aplicacion de narrativas de control interno que describe los procedimientos
efectuados por el personal, lo cual permite determinar el flujograma actual de control

interno que posee la empresa.

o También se aplican pruebas de recorrido y de cumplimiento para reunir
evidencia suficiente y concluir que los sistemas de control establecidos no son los

idoneos para la operatividad de la entidad.

o Mediante la aplicacion de una evaluacion adecuada del sistema de control

interno se determinaran novedades, lo cual se evidenciara en la hoja de hallazgos.
3.1.1. Cuestionario de control interno

Area: Administrativa

Responsable: Administrador

Objetivo: Determinar las deficiencias de control interno que posee la distribuidora

mediante la aplicacién del siguiente cuestionario de control interno.

Calificacion: Para la calificacion del cuestionario de control interno se utiliza el

siguiente criterio

Calificacion Nivel de riesgo Nivel de confianza
la3 Bajo Alta
4a6 Moderado/medio Moderado/medio
7al0 Alto Bajo
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Respuesta

No. Pregunta - Calif. Observaciones
Si | No
Ambiente de Control
) No posee documentos
¢Tiene  manual de - .
. fisicos, y las actividades
politicas )

1 | X 9 se establecen a través de
institucionales la ) )
o ordenes verbales sin
distribuidora?

sustento alguno.
;Se cuenta con una La entidad no tiene

2 | estructura X 10 | definida una estructura
organizativa? organizativa
¢Existen mecanismos No se aplican
que ayuden a evaluar mecanismos de

3 . X 10 L
el desempefio del evaluacion de
personal? desempefio.
¢Se dan a conocer al ] _

Aln no se difunde el

4 | personal sus derechos | X 5 _

N reglamento de trabajo
y responsabilidades?
) No se tienen definidas
¢El  personal tiene ) )
o las funciones por escrito,
5 | definidas sus X 10 _
_ ) el personal solo recibe
funciones por escrito? )
oOrdenes verbales.
. El personal solo recibe
¢El  personal estd o
_ indicaciones de lo que le
capacitado para el

6 X 9 compete hacer en cuanto

desarrollo de  sus . _
. a la atencion al cliente y
actividades?
parcheo de productos
¢El area dispone del El personal carece de
personal necesario en experiencia y

. nimero, conocimiento N 9 conocimientos para
y experiencia para llevar a cabo los
llevar a cabo su procedimientos en el
operatividad? area
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R t . :
No. Pregunta (?spues a Calif. Observaciones
Si No
¢EXisten mecanismos de No se tienen definidos
8 | gestion del personal? X 10 | mecanismos de gestion
del personal
¢Se han implementado
procedimientos para la
9 contratacion, formacion X 10 | No se han implementado
y promocion de los
trabajadores?
TOTAL 82
RESULTADO DE LA EVALUACION
CALIFICACION DEL RIESGO:
e CR=CT/ No. Preguntas
e CR=82/9
e CR=911 =9
NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA
Calificacion Nivel de riesgo Nivel de confianza
la3 Bajo Alta
436 Moderado/medio Moderado/medio
7al0 Alto Bajo

CONCLUSION:

En base a la aplicacion del cuestionario de control interno se determind que el nivel
de riesgo es de 9, lo cual representa a un riesgo alto y por ende a un nivel de
confianza baja, en consecuencia la entidad presenta una deficiencia de control
interno en el ambiente de control del &rea administrativa debido a la inexperiencia de

la administracion sobre la aplicacion de controles internos.
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Respuesta . .
No. Pregunta . P Calif. Observaciones
Si No
Evaluacion de riesgos
¢Los activos de la entidad _
. Los activos no
1 |son debidamente X 10 _
tienen seguro.
asegurados?
¢La falta de controles ha La falta de politicas
2 | afectado a la entidad para| X 10 | ha ocasionado una
la toma de decisiones? desorganizacion
No se llevan
¢La empresa cuenta con un o
3 ) ) X 10 | planificaciones de
plan de contingencias? _ _
contingencia.
¢Existe  una  persona No se evalia el
4 encargada de valorar al X 10 :
riesgo
riesgo?
. Se determinan los No se maneja un
5 objetivos de  control X 10 | control interno con
interno? objetivos
TOTAL 50

RESULTADO DE LA EVALUACION
CALIFICACION DEL RIESGO:

e CR=CT/ No. Preguntas

e CR=50/5=10

NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA

Calificacion Nivel de riesgo Nivel de confianza
la3 Bajo Alta
436 Moderado/medio Moderado/medio
7al0 Alto Bajo
CONCLUSION:

En base a la aplicacion del cuestionario de control interno se determiné que el nivel

de riesgo es de 10, lo cual representa a un riesgo alto y por ende a un nivel de

confianza baja, en consecuencia la entidad presenta una deficiencia de control

interno en cuanto a la evaluacion de riesgos en el area administrativa debido a la

ausencia de objetivos de control, dificultando asi al manejo del riesgo.
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No. Pregunta SRiespuels\;[s Calif. Observaciones
Actividades de control
¢Para la autorizacion se El  administrador
1 | determina la factibilidad X 8 autoriza sin analizar
de la informacion? su conveniencia.
;Se elabora un acta de Los bienes son
entrega  recepcion  al entregados sin dejar
2 | momento en que se delega X 10 | constancia en un
la custodia de bienes a los acta de entrega
empleados? recepcion.
¢Se lleva un registro de No se lleva un
3 | asistencia y puntualidad de X 10 | registro de
los trabajadores? asistencia.
¢En la  seleccion  del La informacion del
4 personal, se verifica la X 5 personal no es
informacion y referencias verificada, en su
de los trabajadores? totalidad
¢;Se verifican los calculos No se verifican los
5 |de las liquidaciones X 10 | calculos de las
efectuadas? liquidaciones
TOTAL 43

RESULTADO DE LA EVALUACION DE CONTROL INTERNO
CALIFICACION DEL RIESGO:

e CR=CT/ No. Preguntas

e CR=43/5=8,60~ 9

NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA

Calificacion Nivel de riesgo Nivel de confianza
la3 Bajo Alta
4a6 Moderado/medio Moderado/medio
7al0 Alto Bajo
CONCLUSION:

El nivel de riesgo es 9, representando a un riesgo alto y a una confianza baja, la
entidad presenta una deficiencia de control interno en las actividades de control.
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Respuesta

No. Pregunta . Calif. Observaciones
Si No
Informacién y Comunicacion
. No se lleva un analisis
¢Las decisiones ] _,
) de informacion
tomadas son a través de o
1 o X 10 | recibida, por lo cual
un analisis de o
) . . dificulta la toma de
informacion recibida? o
decisiones
iLa informacion La informacion
administrativa se deriva administrativa no se
2 X 10 . -
de los procesos deriva  de  ningun
contables? proceso administrativa

¢La informacion ) _,
_ ) La informacion no se
disponible cumple con ]
3 ) X 10 | encuentra debidamente
los  pardmetros de )
) ) archivada y respaldada.
calidad y archivo?

;Se realizan reuniones

para  determinar la No se llevan a cabo
4 S - X 10 i
eficiencia y eficacia reuniones.
comercial?
TOTAL 40

RESULTADO DE LA EVALUACION DE CONTROL INTERNO

CALIFICACION DEL RIESGO:
e CR=CT/ No. Preguntas
e CR=40/4=10

NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA

Calificacion Nivel de riesgo Nivel de confianza
la3 Bajo Alta
436 Moderado/medio Moderado/medio
7al0 Alto Bajo
CONCLUSION:

Se determino que el nivel de riesgo es de 10, lo cual representa a un riesgo alto y por
ende a un nivel de confianza baja, en consecuencia la entidad presenta una

deficiencia de control interno en el manejo de la informacién y comunicacion.
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Respuesta . .
No. Pregunta - b Calif. Observaciones
Si No
Supervisién y monitoreo
¢En la gestion existe una ]
) No se realiza
rutina de  permanente o _
o _, seguimiento ni
1 | seguimiento y evaluacion X 10 .
B evaluacion del
del desempefio del control _
i control interno
interno?
) o No se encuentran
¢Estan definidas o
_ definidas
2 | herramientas de auto X 10 _
B herramientas de auto
evaluacion? B
evaluacion.
¢Se detectan deficiencias y Se detectan
3 se da el seguimiento de N 10 deficiencias pero no
cada operacion para evitar se les da un
nuevas problematicas? tratamiento.
Los controles no se
¢Se comprueba que el
] encuentran
4 | control se realice o se X 10
_ claramente
cumpla a cabalidad? S
identificados.
TOTAL 40

RESULTADO DE LA EVALUACION DE CONTROL INTERNO
CALIFICACION DEL RIESGO:

e CR=CT/ No. Preguntas

e CR=40/4=10

NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA

Calificacion Nivel de riesgo Nivel de confianza
la3 Bajo Alta
436 Moderado/medio Moderado/medio
7al0 Alto Bajo
CONCLUSION:

El nivel de riesgo es de 10, lo cual representa a un riesgo alto y por ende a un nivel
de confianza baja, en consecuencia la entidad presenta una deficiencia de control

interno en la supervision y monitoreo.
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3.1.2. Narrativas de control interno

Entidad: Distribuidora de Guitig con sede en la provincia de Sucumbios

Area: Administrativa

En la visita realizada a la entidad se determind la ausencia de estructuras
organizativas que ayuden en la ordenacion de la entidad, lo cual dificulta la

identificacion de los niveles de autoridad establecidos.

En cuanto a la gestion del personal, se determind que no se lleva ningan control de
asistencia del personal, lo cual ha ocasionado que se cuente con informaciéon no
confiable o irreal para el calculo de las planillas de remuneraciones, debido a la falta
de certeza de saber si los trabajadores faltan o llegan al trabajo puntualmente, ha
ocasionado que se les page la remuneracion en su totalidad, sin descuentos por faltas

0 atrasos.

El jefe de recursos humanos es el encargado de realizar los contratos de trabajo con
todas las clausulas contractuales en base a las tablas salariales, estos suelen ser
eventuales o temporales aplicado a los ayudantes de bodega, y a plazo fijo a un afio

aplicado a los choferes.

Una vez elaborado el contrato de trabajo, este pasa a ser revisado por el contratado y
si esta de acuerdo con el contrato procede a firmar, caso contrario se volvera a
seleccionar a algun otro aspirante al puesto, con la firma y en comudn acuerdo con el
trabajador, el contrato es firmado y sellado por el administrador, una vez firmado el
contrato, el jefe de recursos humanos procede oportunamente a afiliar al trabajador
al IESS.

El personal contratado no es evaluado, debido a que la administracion de recursos
humanos no cuenta con practicas, métodos y técnicas para el reclutamiento del
personal contratado, lo que si se hace es una comprobacion a las referencias o
recomendaciones que constan en la hoja de vida del contratado, a través de llamadas
telefénicas efectuadas a sus anteriores duefios. Las tareas que le competen al
trabajador son dadas a conocer mediante Ordenes verbales, pero estas no se

encuentran estipuladas en algin documento por escrito
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3.1.3. Flujograma actual

Entidad: Distribuidora de Glitig con sede en la provincia de Sucumbios

Area: Administrativa

Responsables
- Jefe de
No. Actividad Administrador | recursos | Trabajador
humanos
1 | Inicio Q
) Determinar la r]ecesidad de \—.—1
personal en las areas. T«
3 Revisar hoja de vida de los
postulantes al cargo
4 Verificar que cumpla con )
los requisitos. Sl
¢ | Determinar las referencias I:":I
que constan en el curriculo .
5 Compraobar las referencias a I:V:I
través de llamadas .
;| Seleccionar al personal a I:::I
ser contratado
g | Realizar los contratos de I:':I—
trabajo —
o | Enviar contrato al empleado [Tj
para su aceptacion
10 | Revisado, firmado y sellado %
11 | Afiliar al trabajador al IESS |:::|
1o | Legalizar el contrato de :I
trabajo
13 | Confirmar la entrega y :I
aprobacion de contratos
14 | Legalizar contrato ante la ::I
secretaria de trabajo
Archivar contrato <t7
15 :
legalizado
16 | 'dentificar al  personal I:*:I
nuevo
Indicar sus funciones y la I:":I
17
forma de hacerlas
1g | Resolver dudas sobre Ia I::I
realizacion de sus tareas
19 | Terminar proceso d)
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3.1.4. Pruebas de recorrido
Entidad: Distribuidora de Guitig con sede en la provincia de Sucumbios

Area: Administrativa

Propdsito:
e Comprender el flujo de las transacciones dentro de los procesos
representativos que realiza la empresa.
o Identificar si los controles estan siendo ejecutados.
e Confirmar si los controles se han disefiado de manera efectiva y operan de

manera efectiva.

CONTROLES IDENTIFICADOS:

e El jefe de RRHH es el encargado de revisar los curriculos de los postulantes.
e El jefe de recursos humanos identifica el cumplimiento del perfil de puestos.
e El administrador comprueba las referencias del curriculo

e El jefe de recursos humanos procede a la seleccion del personal

e El administrador es el encargado de capacitar al personal sobre la empresa
PRUEBAS DE RECORRIDO REALIZADAS

El area administrativa de la entidad se enfoca en la gestion de recursos humanos, la
misma que va desde la necesidad de contratar personal, pasando por su seleccién y

contratacion asi como la designacion de tareas, como se indica a continuacion.

o El jefe de recursos humanos una vez determinada la necesidad de contratacion del
personal, efectla la revision de las hojas de vida de los trabajadores

e El jefe de recursos humanos verifica el cumplimiento de requisitos de perfil de

puestos para la contratacion del personal.

e Una vez seleccionados los posibles postulantes el administrador realiza

comprobaciones de las referencias mediante llamadas telefonicas.

o El jefe de recursos humanos realiza la seleccion del personal una vez verificadas

las referencias, se selecciona al personal méas idéneo para el cargo.

e El administrador una vez seleccionado y contratado el personal, es el encargado
de identificar al personal nuevo, darle a conocer la empresa e indicarle sobre sus

funciones y resolver dudas sobre el desempefio de sus tareas.
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3.1.5 Pruebas de cumplimiento realizadas

Entidad: Distribuidora de Glitig con sede en la provincia de Sucumbios

Area: Administrativa

No. Prueba de Cumplimiento Aplicado a: Fuente: Resultado
Determinar el mecanismo aplicado para A Jefe  de | Lo que se realiza es una observacion sobre el comportamiento
rea
1 | analizar el conocimiento y las habilidades dministrati recursos | del empleado en cuanto al desarrollo de sus tareas, donde
administrativa
del personal en cuanto a su desempefio humanos | determinan la forma de realizar sus actividades.
) i Ayudante | El personal tiene presente sus actividades a desempefiar, pero
Constatar que los trabajadores conocen | Area ; ) o ) )
2 - ) o de aun no tiene definido cuales son sus funciones y
sus responsabilidades y funciones administrativa - o
bodega responsabilidades en la distribuidora
Comprobar que el sueldo base esta A Jefe  de | La remuneracién de los trabajadores es calculada en base a la
rea
3 | conforme a lo estipulado en la tabla o recursos | tabla salarial vigente, es asi que el sueldo de los trabajadores
o administrativa ;
salarial vigente. humanos | se encuentra en base al cargo que desemperfian
Comprobar que la remuneracion y el A Jefe de | El rol de pagos refleja el sueldo percibido por el trabajador
rea
4 | recibo salarial estan conforme con las o recursos | conforme al tipo de cargo que desempefia y el mismo consta
o ] administrativa _
condiciones del contrato de trabajo humanos | en el contrato de trabajo.
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3.1.6. Hoja de hallazgos

Area: Administrativa

Se evalu6 y analizo el area administrativa en la cual se encontro los siguientes resultados:

organizativa

organizativa

organizacion.

Ausencia de niveles jerarquicos que
representen autoridad y a los cuales
hay que obedecer.

estas, debido a lo cual no se
cuenta con una base de la
organizacion de las actividades
de la distribuidora.

Condicién Criterio Causa Efecto Conclusion Recomendaciones
Establecimiento de responsabilidades | EI descuido de realizar una ..
Al Administrador
incompetentes estructura organizacional no ha
., . . Disefiar la estructura
_ Procesos de comunicacion, | permitido determinar
Norma  de| Descuido del o . : organizativa de la
coordinacién y control deficientes, lo | formalmente las funciones que
Estructura control Encargado de o ) . _ distribuidora
o _ _ cual impide canalizar los esfuerzos de | cada unidad deber cumplir y el
Ol’ganlca InterI’IOZ I’eallzal’ Ia A . ., tomando en Cuenta su
) o acuerdo con los fines de la|modo de comunicacion entre
indefinida estructura estructura

tamario,
caracteristicas y la
de

naturaleza sus

actividades

Personal que
de

capacitacion

carece

Norma de
control
interno:
competencia

profesional

Descuido del

administrador

El personal no desarrolla sus
habilidades lo cual no ha permitido
mejorar los niveles de eficiencia y
eficacia en el desempefio de sus

actividades

En la entidad es evidente la falta
de capacitacién del personal, lo
que no ha permitido desarrollar
la eficiencia y eficacia de la
operatividad del negocio.

Al Administrador

Establecer un fondo
de inversion para la
capacitacion del

personal.
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Condicion Criterio Causa Efecto Conclusion Recomendacion
N d Inadecuada seleccion | EI area administrativa no lleva un | Al Administrador.
orma e
No se _ Inexperiencia | del personal para cubrir | adecuado estudio en cuanto a la
control interno: _ ) o
encuentran it del los puestos de trabajo. | necesidad de personal, lo cual | Definir el proceso de
N poliicas  y| » - - y
identificados o administrador | Contratacion de | dificulta los procedimientos de | gestion de personal
] o practicas  en _ » » ] ) _ _
ni  definidos | sobre el | personal inexperto para | seleccion y contratacion debido a la | aplicando el mejoramiento
personal; _ » o
los procesos| on manejo y | el cargo. falta de una gestion del personal | a los procedimientos de
» asignacion de y ) ) ) ) »
de gestion de dad gestion  del | Falta de compromiso | enfocado a determinar la necesidad | reclutamiento,  seleccion,
autoridad 'y _ _ o o
personal . personal del personal para con la | de cubrir los puestos de trabajo con | capacitacion y liquidacion
responsabilidad ) o
entidad el personal idoneo de contratos
La autorizacion  asegura  que | A] Administrador
Negligencia o Unicamente se lleven a cabo las
Norma de Autorizaciones no ) Establ | o
del transacciones que cuentan con la | EStablecer la autorizacion

Autorizaciones
no

documentadas

control interno:
niveles
definidos de

autorizacion

administrador
en manejar la
autorizacion

documentada

documentadas lo cual

dificulta identificar a
quien va dirigida y que

se le aprueba hacer.

aprobacion de la alta gerencia, al no
contar con los documentos de la

autorizacion se obstaculiza
identificar el responsable y la tarea

encomendada.

documentada analizando la

informacion de los
documentos para la
factibilidad a su

aprobacion o negacion
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Condicion Criterio Causa Efecto Conclusion Recomendacion
_ Norma  de Desconocimiento de los | EI desempefio del personal no | Al jefe de recursos humanos
Inconsistentes o ] o
ecanismos control Inexperiencia | niveles y resultados de|es evaluado, lo cual impide | planear y administrar el
de evalLacion interno: del gestion lo cual impide| determinar con certeza 10S | gsistema de evaluacién del
y andlisis del indicadores | encargado determinar los procesos de | niveles importantes de | desempefio de la entidad,
desempefio de del area mejoramiento en las labores | crecimiento profesional en la | mediante metodologias
desempefio y desarrollo profesional organizacion objetivas y cuantificables
. N g El personal desconoce sus Es | I definicion d
personal | Normas  de ) ) s importante la definicion de i
) Descuido del | funciones, lo cual provoca ) _ Al Administrador
del éarea no | control dministrador | dunlicidad de funci las funciones del personal, a fin
_ ) administrador | duplicidad de funciones y .
tiene interno: o I | de asegurar un desempefio | Establecer las funciones del
) ~|en ijar | una mala gestion .
determinado | competencia - I | acorde a lo que se espera de los | Personal del area acorde con
unciones administrativa e
sus funciones | profesional N trabajadores cada componente contable
responsabilidades.
Pérdida irrecuperable de los | Los bienes de la entidad no se Al Administrador
Normas de 5 4o del | bi o d |
escuido del | bienes en un siniestro, | encuentran asegurados, por lo -
Los activos no | control g P Asegurar los activos para
“on i termo: administrador | afectando econdmicamente | cual estan propensos a un dafio, salvaguardarlos de  posibles
en asegurar | alaentidad. érdida o robo pero sin una | . . ~ .
asegurados identificacion : P P siniestros, dafios y riesgos a
los activos Activos fijos y bienes no | recuperabilidad total o parcial

del riesgo

salvaguardados.

del mismo.

futuro, evitando  pérdidas

econdmicas a la entidad
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Condicion Criterio Causa Efecto Conclusion Recomendacion
Al contar con informacién no .
Al jefe de recursos humanos
Codigo  de Los trabajadores no | confiable sobre el control de
: . . . : . Normar el control de la asistencia
Control  de | trabajo: Art. ) firman el registro de | asistencia se ha generado el calculo
_ Descuido del | =~ . y puntualidad de los trabajadores,
asistencia 47.- De la asistencia. erroneo de los roles de pago,
o . encargado . . . la solicitud de licencias y la
ineficiente | jornada Célculo erroneo del | ocasionado que se les page la
o _ . . .| justificacién de inasistencias por
maxima pago de nomina. remuneracion en su totalidad, sin
arte de los trabajadores.
descuentos por faltas o atrasos. P J
La Descuido del | La entidad no tiene un proceso de | Al Administrador
) . Norma  de o Perdida de ) .
informacion administrador archivo de los documentos, lo cual | Establecer el archivo adecuado
control documentos. - ) ) »
no es| . de llevar un dificulta el manejo de respaldos y | de la informacion, como un
) interno: ) Documentos _ _ ) . ) _
debidamente ) archivo evidencias de la informacion | mecanismo de mejora a la
) calidad de la prestados no ) ) ) .
archivada vy| . adecuado de generada en las transacciones que | calidad de la informacion
informacion | . devueltos. ) )
respaldada informacion realiza la entidad. respaldada
Norma de Dificultad para | En la entidad no existe seguimiento -
Ausencia de Al Adm|n|strad0r
Deficiente control ) detectar deficiencias, | y evaluacion del desempefio del
: . mecanismo . : Efectuar las evaluaciones del
sistema  de | interno: dar seguimiento a | control, debido a la falta de
. .. |de - N control interno regularmente.
supervision | comunicacion o cada operacion vy | definicion de procesos, lo cual
: seguimiento . _ : : Dar seguimiento a deficiencias
y monitoreo | de las » evitar nuevas | impide determinar las mejoras y
o y evaluacion " : . del control y aplicar mejoras.
deficiencias problematicas. ajustes requeridos.
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Condicion Criterio Causa Efecto Conclusion Recomendacion
No se cuenta Desconocim | ) - La entidad no tiene definido
Normas de | Dificultad para identificar y ] -
con iento  del _ _ mecanismos que ayuden en la| Al Administrador
_ control prevenir los riesgos o| i _
mecanismos _ proceso o identificacion de los riesgos, debido | constatar la dotacion de
interno: ) pérdidas. ) o
de . .| operativo de o al inadecuado conocimiento del | riesgos en la entidad e
o identificaci _ Desconocimiento  de  las _ )
identificacion | la entidad, o proceso operativo de la entidad 10 | jdentificar los
. |on de actividades que  pueden )
y evaluacion| por parte del _ cual conlleva una incorrecta | principales riesgos.
_ riesgos afectar al proceso operativo. | =~ = )
de riesgos. encargado. identificacion del riesgo.
La entrega y recepcion de los bienes
Los bienes no son receptados Ja Y Tecep Al Contador
] Norma de ] no cuenta con un documento
La custodia de Descuido conforme se los entrego en un Establecer la entrega
) control o | respaldo que asegure las
los bienes no| del inicio. La entrega y recepcion o _ recepcion  del  bien
interno: o _ _ condiciones de uso del bien para su
guarda administrad | de los bienes no tiene ) _ ) mediante
| documenta ) ) _ | mejor tenencia, asi como a las
documentacion | or documentacion que evidencie documentacion que lo
cion o ) tareas encomendadas y @ al
las condiciones del bien. . evidencie.
responsable de su posesion.
Competencia que se apodera Al Administrador
o Norma de o P q _ p La falta de planes de contingencia
Inexistencia de control: Inexperienci | en el mercado. Dificultad | ] ] Establecer planes de
: _ impide determinar los cambios que ) )
planes de deteccion | @ del | para proyectarse y aplicar ) ) contingencias, acordes
_ _ ) _ se deben de aplicar para corregirlos _
contingencias : encargado medidas correctivas ante los ) con la realidad de la
al cambio
) y mejorar. )
cambios en el futuro. entidad.
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3.1.7. Lo actual vs. Lo propuesto

Procedimiento: Administrativo

Actualmente la distribuidora tiene deficiencias de control interno en el &rea administrativa, ademés de no contar con los debidos procedimientos,

tomando en cuenta sus principales deficiencias, se emite lo propuesto con el objeto de mejorar sus condiciones actuales y alcanzar la eficiencia y

eficacia operacional, a continuacion se presenta lo actual versus lo propuesto:

Componente de

capacitacion y liquidacion de contratos

humanos

Actual Propuesta Responsable .
control interno
R o Definir una estructura organica acorde con la realidad de la | Administrador y | Ambiente de
Estructura orgénica indefinida ) o ] )
entidad e identificar al area contable. personal asignado | control
S Definir el proceso de gestion de personal aplicando | Administrador vy ]
No se encuentran identificados los ) ) o L . ) Ambiente de
N mejoramiento a los procedimientos de seleccion, induccion, | jefe de recursos
procesos de gestion de personal control

Inconsistentes mecanismos de | Establecer mecanismo que faciliten la evaluacién y analisis del | Administrador vy Ambi ’
mbiente e
evaluacion y  analisis  del | desempefio. Definir las principales tareas y actividades del | jefe de recursos |
contro
desempefio. responsable del érea. humanos
) - ) Constatar la dotacion de riesgos por la falta de asignacion de | Administrador y | Evaluacion de
No se identifican los riesgos. ) ) )
funciones al personal. personal asignado | riesgos
) Asegurar los activos para resguardarlos de los posibles | Administrador vy | Evaluacion de
Los activos no son asegurados o . _ ) _
siniestros, dafos y riesgos a futuro. jefe de RRHH. riesgos
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Actual

Propuesta

Responsable

Componente de
control interno

Inexistencia de planes de

contingencia

Establecer la formulacién de planes de contingencias, que ayuden

a confrontar los cambios en el mercado competitivo.

Administrador 'y
jefe de RRHH

Evaluacion de

riesgos

Ausencia de documentacion en

la entrega y recepcion de bienes

Formato de un acta de entrega recepcion de un bien a un

empleado para la operatividad del negocio.

Administrador 'y
jefe de RRHH

Actividades de

control

Autorizaciones no documentadas

Establecer la autorizacion documentada para garantizar la

factibilidad de aprobacion o negacion

Administrador 'y
jefe de RRHH

Actividades de

control

No se verifican las asistencias de
los trabajadores lo cual dificulta

el pago de némina

Verificar la asistencia y puntualidad de cada uno de los
trabajadores en el registro de asistencia, realizar los calculos

necesarios para establecer la cuantia a pagar a cada empleado.

Administrador 'y
jefe de recursos

humanos

Actividades de

control

La informacién no  es | Establecer el archivo adecuado de la informacién, como un | Administrador Yy | Informacion y
debidamente archivada mecanismo de mejora a la calidad de la informacion respaldada jefe de RRHH comunicacion
No se llevan  reuniones | Programar reuniones semanales enfocadas a mejorar la eficiencia | Administrador,

las cuales se
de

semanales, en
determina la  eficacia

distribucion y ventas

y eficacia del area, las mismas que se encuentren respaldadas con
actas, en las cuales se encuentre constancia de los puntos tratados.

Formato de actas de reunion.

presidente y
secretario

designados

Informacion y

comunicacion

No se determina el
cumplimiento de los controles

en el area

Comprobar la realizacién y cumplimiento de los controles,
identificando responsables y actividades, mediante el seguimiento

del cumplimiento de controles

Administrador vy
personal

designado

Supervision y

monitoreo

50




3.1.8. Controles propuestos

3.1.8.1. Control interno propuesto sobre los procedimientos administrativos
1. Procedimiento propuesto: Establecimiento de la estructura organizativa
Marco normativo: Norma de control interno denominada estructura organizativa.
Objetivo: Definir una estructura organica acorde con la realidad de la entidad

Generalidades: La estructura organizacional formaliza la division del trabajo dentro
de una organizacion conjugando las areas de responsabilidad, los niveles jerarquicos
y las dependencias funcionales, cabe recalcar que las estructuras son disefiadas de

acuerdo con las particularidades de la empresa.

Resultados esperados: Determinacion, generacion y difusion de la estructura

organica en la entidad

Alcance: empieza con la identificacion de las areas de la entidad, finalizando con el

archivo de una copia y original de la estructura previa difusion de la misma.
Formatos y documentos utilizados: Estructura organizacional de la entidad.
Riesgos:

e Establecimiento de responsabilidades incompatibles

e Ausencia de niveles jerarquicos representados en una estructura.
Controles ejercidos:

e Programacion de la actualizacién y definicién de la estructura organica
e Exanimacién de la informacion recolectada.
e Mejoramiento del nivel organizacional de la entidad.

Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Anual
Indicadores cualitativos:

o Manera en que la estructura organica atiende al cumplimiento de la mision,

vision y objetivos de la entidad.

o Medida en que el disefio se ajusta a las necesidades organizacionales de la
entidad.
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Indicadores cuantitativos:

Indicador

Férmula

Descripcion

Determinacion de
niveles de

autoridad

de autoridad

existentes / Total niveles

Niveles

jerarquicos

NUmero de niveles de autoridad
establecidos en la estructura

organizacional.

Areas establecidas

Areas de la entidad

NUmero o porcentaje de areas

en la estructura | encontradas / Total areas | aplicadas en el funcionamiento
organizacional propuestas de la entidad
Conocimiento de | Empleados que la | Porcentaje de empleados que

conocen X 100 / Total la nueva estructura

empleados

la nueva estructura conocen

organica organica de la entidad

Politicas de operacion:

o La estructura organica sera actualizada cada afio, tomando en cuenta la

evolucion organizacional de la entidad.

o Las areas identificadas deben aportar con la informacion solicitada para llevar

a cabo la elaboracion de la nueva estructura organica.

o El personal de la entidad recibira capacitacion previa difusion de la
estructura, para una mejor comprension de los niveles jerarquicos establecidos en la

misma.

o La estructura orgénica se difundird internamente en cada area de la entidad,

para posteriormente darla a conocer a los clientes.

o Se atenderan sugerencias de mejora organizacional del personal cada
semestre. Se receptaran por escrito las mejoras sugeridas, especificando ademas, los

datos del personal que las sugiere.

o La comunicacién interna entre niveles jerarquicos se manejara a través de
memorandos, dejando constancia de la fecha y hora de recepcion, asi como la rabrica

de quien lo ha receptado.
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Estructura organica de la Distribuidora Autorizada de Guitig con sede en la provincia de Sucumbios

ADMINISTRACION
GENERAL

SUPERVISOR

BODEGA

JEFE DE BODEGA

RECURSOS HUMANOS

JEFE DE RECURSOS

AYUDANTES DE VENTAS
(REPARTIDORES)

CHOFERES DE VIA

HUMANOS
. SELECCION
— CONTRATACION

AUXILIAR DE BODEGA

CAPACITACION
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2. Procedimiento propuesto: Evaluacion del desempefio

Marco normativo: Norma de control interno: indicadores de desempefio; atmosfera

y confianza mutua; y evaluaciones puntuales.

Objetivo: Planear y administrar la evaluacion del desempefio, con metodologias
objetivas y cuantificables.

Generalidades: La evaluacion del desempefio permite el desarrollo del individuo y

de la organizacion.

Resultados esperados: Determinacion de la eficiencia con la cual son realizadas las
actividades de la entidad.

Alcance: Empieza con la identificacion de los compromisos y resultados a ser
cumplidos por el trabajador en su cargo, finalizando con el andlisis de las posibles
causas que faciliten o impiden el logro de los compromisos propuestos, previa
evaluacion del desempefio.

Formatos y documentos utilizados:

e Formato de la evaluacion anual del desempefio.

e Manejo de las cuentas contables.

Riesgos:
° Control interno ineficiente,
o Desconocimiento de los resultados de gestion sobre el mejoramiento de las

labores y desarrollo profesional

Controles ejercidos:
e Proyeccion de la evaluacion del desempefio
e Evaluacion al desempefio

e Monitoreo de los pardmetros a ser cumplidos en la evaluacion al desempefio

Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Trimestral
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Indicador cualitativo:

e Manera en que el personal es evaluado.

e Modo en que la evaluacion contribuye a mejorar el desarrollo organizacional.

e Grado en que el desempefio organizacional es regulado.

Indicadores cuantitativos:

administrativo

realizadas

Indicador Formula Descripcion
] No. de personal | NUmero de personal
Evaluacion  del o S
B administrativo evaluado / | administrativo evaluado en
desempefio ) N
Total evaluaciones | relacion del total de

evaluaciones efectuadas

Evaluacién
desempefio

operativo

del

No. de personal operativo
evaluado / Total

evaluaciones realizadas

Numero de personal operativo
evaluado en relacion del total

de evaluaciones efectuadas

Evaluaciones

efectuadas

No. de evaluaciones
realizadas X 100 / Total

evaluaciones anuales

de

efectuadas durante el afio

Porcentaje evaluaciones

Politicas de operacion:

o La evaluacién del desempefio se efectuara trimestralmente en las areas de la
entidad.

o El personal seré evaluado de acuerdo a su nivel jerarquico.

o El administrador designara al personal responsable de llevar a cabo la

evaluacion del desempefio.
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FORMATO DE LA EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO

. Valoracidn L v
Ha. Azpects del desempefio INF1 MED | SUF Descripcidn de los aspectos del desempeiio
1 Integracidn y desarrall . 3 c g Participa e la construccidn y dreslarrullu per.'manente v &l cumplimiznts de |z misidn. visidn v ohjetives de |3 entidad. Este constituye un
referente importants para su practica profesional
i E:Ei::?m"tu de narmas y 12 4 E E |Actia de acuerdo con las normas de |a entidad que regulan &l servicio de atencidn al clisnte.
Conocimients y valoracion . Hace seguimients permanente al aprendizaje de los empleados v apoya a los que tienen dificultades o capacidades excepcionales. Organiza su
a3 112 24 U . . . e e c . . ) .
de los empleados actividad empresarial de acuerdo con diferencias individuales. diversidad cultural para &l mejoramiznto del clima organizacional.
& | Fundamentacidn profesional [ 12 34 E B [Sustenta su practica profesional en enfoques y madelos, pertinentes y adecuados al contexto de |3 entidad
§ | Planzacidn del trabais |9 3 - [!rganlza el trakajo v HrEpara sus a[:tr-fllrdades con hase en el plan operative. Su planeacidn incluye metas claras de accidn, estrategias.
tizmpos, recursos v criterios de ejgcucidn
B | Estrtegias profesionales 19 74 cp Crea un amlmlante fiwurahlle para el clima ur'glamzanlunal.ﬁ.pllf:a gstrategias que los empleados logren resultados satisfactorios. Utiliza de
manera creativa v recursiva los manuales existents en |z entidad
; Estrategias para 19 o 4 cp Propicia la participacidn de los empleados en el andlisis de ideas toma de decisiones, construccidn de acuerdos v organizacidn de actividades
participacidn o “ 7 linstitucionales
8 | Evaluacidn y mejoramienta i 34 c e Fesliza un process continun y permanents de mejoramignts personal v profesional de los empleados, a partic de los resultados de las
evaluaciones internas
8 | lnnovacidn 19 74 L § [Mejora su practica profesional a través de estudios. investigaciones, experiencias v capacitaciones gue desarrolls en la entidad
e , Trahaja con ética v profesionalismo. Cumple de manera puntual. eficaz v eficiente con sus responsahilidades, jornada laboral y horarios.
7 C
10 | Compromiss institucional 1 ¢4 2 6 Mantizne una actitud positiva pars mejorar €l quebacer argantzacional vy administrative. Particips en actividades de |s entidad
. . . S comunica con los responsablesde los niveles de sutoridad de manera efectiva. Respeta las opiniones que difieren de las propias. Ayuda a
Il | Relaciones interpersonales | 12 34 LE . . .
que los empleados se sientan valorados. Escucha con stencidn v comprensidn
1z | Medizidn de conflictas i 34 cr Identlrfu:a!as CAUSEs QUE m.utwan nuljfllntusyelnuntextu EN QUE surgﬂn.l?rulpunealternatwas wara ||Egara.alr:uerdu= conbase en el mamal de
convivencia v en las necesidades e intereses de las partes. Hace seguimiento a los compromizos adquiridos
12 | Trabajo en equins . 3 c g Eellnltegra al trabajo en eolipo de los trahajadores. Mantiene el espivitu de trahajo en grupo v promueve esfuerzos orientados &l lagro de
nhjetivos comunes
15 | Liderazgo 19 34 t § [Motiva con su ejemplo v accidn profesional procesos de desarrollo de los empleados hacia el logro de los propdsitos de |z entidad.
Euhtlutal dE. cada nivel Inferiar. Total....... puntos Paorcentaje = Total puntos / puntajz méaximo *100="5%
Medio, Superior

Firma del evaluador

........................................... CoMPrOMISOS:....eviriiireeeiieieenieeeee ... SEEUIMIENTO: o

Firma del administrador Firma del empleado

56




3. Procedimiento propuesto: Establecimiento de funciones del personal del area
Marco normativo: Normas de control interno: competencia profesional
Objetivo: Constatar por escrito las funciones del personal

Generalidades: Es necesario evidenciar las funciones del personal por escrito, de tal

manera que la empresa pueda conocer que funciones de cada trabajador.
Resultados esperados: Funciones establecidas a cada trabajador

Alcance: Empieza con la identificacion de las principales tareas del personal,

finalizando con el seguimiento dado al cumplimiento de las funciones.
Formatos y documentos utilizados: Funciones del &rea descritas.
Riesgos: Duplicidad de funciones y mala gestion de responsabilidades.
Controles ejercidos: Verificacion de las funciones establecidas al personal
Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Semestral

Indicador cualitativo:
e Manera en que las funciones fortalecen los procesos organizacionales en el area.

e Precisidn con que las responsabilidades son establecidas en el area.

Indicadores cuantitativos:

Indicador Foérmula Descripcion
Funciones | Funciones dadas por escrito / Total | Namero de  funciones

establecidas | responsabilidades encomendadas establecidas formalmente

Politicas de operacion:

o Las funciones establecidas en el area deben de ser difundidas y dadas a

conocer a cada trabajador.

4. Procedimiento propuesto: Identificacion y manejo de riesgos
Marco normativo: Normas de control interno: identificacion de riesgos
Objetivo: Identificar los principales riesgos en la entidad

Generalidades: La identificacion de riesgos permite determinar la exposicion de una

empresa a un riesgo o pérdida.
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Resultados esperados: Constatar la dotacion de riesgos en la entidad

Alcance: Empieza con la constatacion de riesgos, finalizando con el analisis y

aprobacion del informe del manejo de riesgos.

Formatos y documentos utilizados: Formato de identificacion de riesgos, formato

de control de riesgos y formato de mapa de riesgo.
Riesgos: Pérdida a los cuales esta expuesta la organizacion.

Controles ejercidos:
e Analisis de riesgos

e Monitoreo a las acciones establecidas para el mejoramiento de la entidad
Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Semestral
Indicador cualitativo: Nivel en que la identificacion de riesgos ayuda a su control.

Indicadores cuantitativos:

Indicador Formula Descripcion
Manejo de | Riesgos controlados / Total | NUmero de riesgos a  ser

riesgos riesgos encontrados controlados

Politicas de operacion:

o La evaluacidn de riesgos sera semestralmente aplicable a todas las areas, y el

administrador designara al personal para realizar la identificacién de riesgos.

FORMATO IDENTIFICACION DE RIESGOS

- POSIBLES
PROCESO | RIESGO | DESCRIPCION CAUSAS CONSECUENCIAS
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FORMATO PLAN DE MANEJO DE RIESGOS

HCOMERE DEL
RIESGOEASOCDOS FECHADE | FECHADE | FUNCIONARIC
PROCE 50 LPROCESD ACCICHES | " on o™ | remmtarion | RESAONEAmE | CARGC  [DEPENDENCIA| INDICADCR DE | HLMERADOR | DEHCMIMADCR
CLUMPLIMIEN T
FORMATO DE MAPA DE RIESGOS
bajo probabilidad 1 bajo nivel r bajo
medio probabilidad 2 medio nivel r medio
RIESGD DESCRIPCION POSIBLES IMPACTO | PROBA- CONTROL NIVEL ACCIONES RESPONSABLES | CRONOGRAMA
CONSECUENCIAS BILIDAD EXISTENTE DE
RIESGD
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5. Procedimiento propuesto: Asegurar los activos
Marco normativo: Normas de control interno: identificacion del riesgo
Objetivo: Asegurar los activos para evitar posibles pérdidas econémicas a la entidad.

Generalidades: El seguro es un medio del cual se dispone para resguardar a los
activos de los riesgos futuros.

Resultados esperados: Determinacion de los activos a ser asegurados.

Alcance: Empieza con el detalle de los activos, finalizando con el archivo de la

poliza de seguros, previo aseguramiento de los activos.

Formatos y documentos utilizados: Pdliza de seguros.

Riesgos: Pérdida econdmica y fisica de los bienes en algun siniestro futuro.
Controles ejercidos: Exanimacion de los activos a ser asegurados

Frecuencia de cumplimiento de control: mensual

Indicadores cualitativos: Nivel de necesidad de asegurar los activos de la entidad.

Indicadores cuantitativos:

Indicador Formula Descripcion
Salvaguarda de | No. de activos asegurados | Nimero o porcentaje de activos

activos / Total activos asegurados.

Politicas de operacion:
o Los activos a ser asegurados deberan estar debidamente detallados,
especificando sus caracteristicas y particularidades, ademas, deberd ser

oportunamente comunicado al administrador la necesidades de su aseguramiento.
6. Procedimiento propuesto: Planes de contingencias
Marco normativo: Norma de control interno: deteccién al cambio

Objetivo: Establecer la formulacion de planes de contingencias, acordes con la

realidad de la entidad.

Generalidades: Los planes de contingencia ayudan a establecer acciones o cambios

a los problemas que deben de corregirlos para mejorar la situacion en la entidad.
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Resultados esperados: Planes de contingencia aplicados.

Alcance: Empieza con la proyeccion de los planes y finaliza con su archivo

Formatos y documentos utilizados Plan de contingencia.

Riesgos: Competencia que se apodera en el mercado. Dificultad para proyectarse y

aplicar medidas correctivas ante los cambios en el futuro.

Controles ejercidos:

e Programacion de los plan de contingencia

e Analisis para la preparacion del plan de contingencia

Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Semestral

Indicador cualitativo: Manera en que el plan constituye una guia de mejora.

Indicadores cuantitativos:

Indicador

Férmula Descripcion

Planificacion

No. planes de contingencia /
Total planes

NUumero de planes de
contingencia efectuados.

Politicas de operacion:

o Los planes de contingencia seran elaborados semestralmente y sera

compromiso de toda la entidad cumplir con las acciones impuestas en el plan.

Formulacién del plan de contingencias

Definir los responsables del desarrollo del plan de emergenciay contingencias

DEFINIR Y |® Introduccién,justificacion
DESARROLLAR * Objetivosy Alcance
INFO CION » Ficha técnicade la organizacién
RMA . 1
GENERAL DE 1A |° Elffc‘)nnac.lon bE?.S'l(ia: (misién, vision, actividades).
ORGANIZACION eferenciaa nivel interno y externo.
* Procesos (diagramas de flujo, mapas de procesos).
. ® Desarrollo del anilisis
IDENTIFICACION DE e Identifi iond i iti
AMENAZAS entificacién de puntos criticos.
* Priorizacién v medidas de intervencion.
DEFINICION DE LA |*®* Actualizaciénbase de datos
ESTRUCTURA * Directorio telefénico externo.
ORGANIZACIONAL * Procedimiento general.
DEFINIR LOS PLANES |e Plan general
DEFINIR A NIVEL |* Suministros.
INTERNO COMO |e Serviciosy recursos.
EXTERNO

Ubicar en planos adjunto al documento

IDENTIFICACION DE
PUNTOS CRITICOS

Definir planes de contingencias por punto critico.
Desarrollar los componentes de los planes de contingencias

ELABORAR

Programa de capacitacion , implementacion y actualizacion
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7. Procedimiento propuesto: Documentar la entrega recepcion de bienes.
Marco normativo: Norma de control interno: documentacion
Objetivo: Formalizar la entrega recepcion de bienes.

Generalidades: La entrega y recepcion de bienes es un proceso que necesita ser
evidenciado mediante un acta que de fé de las circunstancias en las que se va a

entregar un bien, y de las actividades a las cuales serd encomendado.
Resultados esperados: Documentacion que evidencie la entrega-recepcion del bien.

Alcance: Empieza con la necesidad de la entrega de un bien, finalizando con el

archivo de la acta de entrega recepcion.

Formatos y documentos utilizados: Acta de entrega recepcion de un bien.
Riesgos: Bienes utilizados para fines no encomendados.

Controles ejercidos:

e Programacion de la entrega de bienes

e Verificacion de los bienes entregados

e Formalizacion de la entrega-recepcion de bienes

Frecuencia de cumplimiento de procedimiento: Trimestral

Indicadores cualitativos:

o Grado en que la documentacién ayuda a la organizacion de la entidad.

o Precision con que se determina la responsabilidad del trabajador que recepta
el bien.

o Capacidad para cumplir con las condiciones de mantenimiento de los bienes
receptados.

o Manera en que los bienes son utilizados para fines netamente operativos.
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Indicadores cuantitativos:

Indicador Formula Descripcion
Estregas de | No. de bienes entregados | NUmero o porcentaje de bienes
bienes y documentados X 100 / | entregados y evidenciados con
documentadas | total bienes documentacion.

Recepcion  de | No. de bienes receptados y | NUmero o porcentaje de bienes
bienes documentados X 100 /| receptados y evidenciados con

documentados | total bienes entregados documentacion.

Politicas de operacion:

o Los bienes serdn entregados conforme a las necesidades de operatividad de la
entidad y de conformidad con las condiciones de aprobacion establecidas por el

administrador.

o El dia de entrega recepcion del bien se contard con la presencia de dos
testigos que evidencien las condiciones y funcionalidades en las que los bienes han

sido entregados y recibidos.

. El personal responsable del bien debera responder por pérdidas o dafios del
mismo.
. El personal responsable del bien debe cumplir con las condiciones de

mantenimiento y conservacion del buen estado de los bienes.

. Los bienes seran utilizados netamente para las labores operativas de la
entidad.
. Los bienes a ser receptados deben de estar en condiciones similares a las que

fueron entregados, caso contrario se aplicardn sanciones de incumplimiento

impuestas por el administrador.
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FORMATODE UNACTA DE ENTREGA RECEPCION DE UN BIEN

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE LOS ACTIVOS FIJOS Y BIENES
SUJETOS DE CONTROL  ADMINISTRATIVO; ENTRE EL
FNOR.....coeeenneen Y LA SENORA..occcoreeeeeenee. ., CUSTODIOS
SALIENTESY ENTRANTE RESPECTIVAMENTE, AL... DE.... DE 201...

En la ciudad de Lago Agnio, a los._...dias del mes de ... de dos mil. ... los suscrifos

sefior.. ... . quien enfrega los bienes, sefiom .. ... quien recibe los bienes, en
conocimiento del sefior Administrader Luis Mazon Villeta de la Dhistribuidora
Autorizada de Gilbig v el sefior ... . en calidad de delegada de la seccion
bienez nos constituimos en las oficinas de Umdad Contable (ubicacion actual del

bien), con el objeto de malizar la diligencia de enfrega — recepeion correspondiente.

Al efecto con la presencia de las personas menaonadas anteriormente s2 procede con
la constatacion fisica v entrega-recepcion de los actives fijos v bienes sujetos de

confrol admimstrative, de acuerde al siguiente detalle:

Lista del inventano ds bienes constatados fisicaments:
‘ Codigo | Clase Detalle | Estado Marca | Mbdelo

Se deja constancia que el custodio entrante sefiora ... . 38 encargara de wvelar

Chezervaciones

por ¢l buen use, conservacion, admumistracion, vhlizacion, as como que las
condiciones sean adecuadas yno se encueniren en riesgo de detenioro de los bienes

antes mencionados y confiadosa su guarda.

En consecuencia, por la demostmcion que antecede v de conformidad el sefior. ... :
enfrega a satisfaccion ala seflora. ..., quien recibe a sbisfaccion los actives

fijos v bienes sujetos de control admini st bive.

Para constancia de lo actuade v en fe de conformidad v aceplacion, suseniben la
presente acta entrega-recepcion en fres ejemplares de igual tenor v efecto las

personas que miervienen en esta diligencia.

] SEA
S 5
ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
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8. Procedimiento propuesto: Autorizacién documentada

Marco normativo: Norma de control interno: niveles definidos de autorizacion
Objetivo: Determinar la conveniencia de aprobar o negar los documentos o acciones
Generalidades: Las autorizaciones ayudan a ejercer y evidenciar el control interno.
Resultados esperados: Control interno reforzado con autorizacion evidenciada.

Alcance: Empieza con la recepcion de documentacion, finalizando con el archivo de

los documentos aprobados, previa constatacion de su conveniencia.
Formatos y documentos utilizados: Documentos o acciones a ser autorizados.
Riesgos: Actividades realizadas sin autorizacion.

Controles ejercidos:
e Inspeccion de documentos a ser autorizados
e Establecimiento de la autorizacién o devolucion del documento

Frecuencia de cumplimiento de control: Diario
Indicadores cualitativos: Precision con que determina el beneficio de la aprobacion

Indicadores cuantitativos:

Indicador Férmula Descripcion
Autorizacion de | No. de documentos | Porcentaje  de documentos

los documentos | aprobados / Total documentos | analizados y aprobados.

Politicas de operacion:
. Los documentos o acciones a ser aprobados deben de ser comunicados y

presentados oportunamente al administrador.
9. Procedimiento propuesto: Verificacion de las asistencias de los trabajadores

Marco normativo: Codigo de Trabajo: Art. 47.- De la jornada maxima

Objetivo: Verificar la asistencia de los trabajadores a traves del registro de asistencia
Generalidades: El control de asistencia gestiona la asistencia de los trabajadores.
Resultados esperados: Determinar las horas laborales de los trabajadores.

Alcance: Empieza con la revision del registro de asistencia, finalizando con la

elaboracion de las planillas de pago.
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Formatos y documentos utilizados:
e Registro de asistencia

e Reporte de asistencia y falta de los trabajadores.

Riesgos: Calculo mensual erréneo de las planillas de pago
Controles ejercidos: Verificacion de las asistencias e inasistencias
Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Semanal

Indicador cualitativo: Grado de cumplimiento de la puntualidad al trabajo.

Indicadores cuantitativos:

Indicador Foérmula Descripcion
Puntualidad | No. asistencias puntuales /| Numero de personal que asiste

de asistencia | Total asistencia puntualmente a sus labores

Politicas de operacion:
o El personal debera asistir puntualmente a sus labores las cuales empiezan a

las ocho en punto de la mafiana.

o El personal que incumplieré con el horario de trabajo sera sancionado. Todos

los trabajadores se regiran al cumplimiento del reglamento interno de trabajo.

FORMATO DEL REGISTRO DE ASISTENCIA'Y PUNTUALIDAD

< 8 » Hora de Hora de Hora | 8 | © Total

2| 5 S | Horade . 2 | =

S| E | £ entrada salidaal |entradade | de E | E horas

-1 2 | O lunch lunch salida | & | & | laborales
Contador Administrador

REPORTES DE CONTROL DE ASISTENCIAS Y FALTAS
Reporte de tiempo trabajado: El usuario selecciona dia, periodo, rango de fechas,
rango de empleados, rango de departamentos.

TIEMPO TRABAJADO: S del26/02/07 al 04/03/07

Emp'ec Nombre Depto Fecha Comida ini Comida Fin Tiempo Com Entroda Dia Salida  Tpo Trab
132 CHIRINO HERNZ 105 26/02/2007 01:02:00) 02:02:00/ 01:00:00 21:22:00 27 06:19:00 08:57:00
132 CHIRINO HERNZ  105,27/02/2007 01:12:000 01:50:00' 00:38:00 21:13:00/ 28.06:05:00 08:52:00
132 CHIRINO HERNZ 105 28f02/2007 01:14:00' 01:55:00/ 00:41:00 21:17:00 1.06:07:00 08:50:00
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Se puede obtener graficas por dia, periodo, rango de periodos, rango de fechas.
Puede graficar conceptos de: faltas, tiempo extra, premios de puntualidad,

descuentos, vacaciones, incapacidades, asistencias, etc.

Empleado Nombre FALTA
27 RODRIGUEZ CORTES LUIS 3
137 AGUILERA GARCIA ADOLFO 1
862 PADRON VENTURA JUAN 2

TOTAL DE FALTAS

35
B 27 RODRIGUEZ CORTES LUIS

B 137 AGUILERA GARCIA ADOLFO

m 862 PADRON VENTURA JUAN

B 1134 HUERTAS FRANCISCO
MARGARITO

VALORES

W 1348 GOMEZ LEMUS ALFREDO

B 1609 LAYMON GONZALEZ
CRISPIN

3162 SANCHEZ RAMIREZ
— MIGUEL

FALTA 3299 LUNA ROSAS NICOLAS

10. Procedimiento propuesto: Manejo de archivo de documentos

Marco normativo: Norma de control interno: calidad de la informacién

Objetivo: Establecer el archivo adecuado de la informacion, como un mecanismo de

mejora a la calidad de la informacion respaldada

Generalidades: ElI manejo de archivo ayuda al cuidado y respaldo de los

documentos que evidencian las transacciones de la entidad.
Resultados esperados: Archivo y respaldo de la informacion en documentos.

Alcance: Empieza con la recepcion de documentos, finalizando con su archivo

Formatos y documentos utilizados:
e Documentos fuentes

e Formato de suministro de documentos archivados

Riesgos: Pérdida de documento y documentos suministrados no devueltos
Controles ejercidos: Revision de los documentos a ser archivados

Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Diaria

Indicador cualitativo: Modo en que el archivo respalda la calidad de la informacion

Indicadores cuantitativos:

Indicador Formula Descripcion

Archivo de | Documentos archivados /| NUumero de documentos archivados

documentos | Total documentos y respaldados
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Suministro Documentos  prestados /| NUmero de documetos

de archivos | Total documentos archivados | suministrados al personal.

Politicas de operacion:

o Los documentos seran receptados a tiempo para su archivo.
FORMATO DE SUMINISTRO DE DOCUMENTOS ARCHIVADOS
Tino de Fecha de Fecha de
P Responsable | suministro de | devolucion de | Observaciones
documento
documentos documentos
Responsable Administrador

11. Procedimiento propuesto: Reuniones de trabajo

Marco normativo: Normas de control interno: indicadores de desempefio; atmosfera

de confianza mutua.

Objetivo: Programar reuniones para mejorar la eficiencia y eficacia del area
Generalidades: Las reuniones de trabajo son respaldadas con actas de reunion
Resultados esperados: Reuniones de trabajo evidenciadas con actas.

Alcance: Empieza con la planeacion de la reunion, finalizando con el disefio del acta
Formatos y documentos utilizados: Acta de reunién

Riesgos: Desconocimiento de la distribucién y ventas efectuadas.

Controles ejercidos:
e Programacion para la ejecucion de la reunién.
e Organizacion de la reunién

Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Semanal

Indicador cualitativo: Modo en que las reuniones contribuyen a mejorar el analisis
de distribucion y ventas.
Indicadores cuantitativos:

Indicador Formula Descripcion
Ejecucion de | No. de reuniones efectuadas / | Numero de reuniones

reuniones Total reuniones semestrales efectuadas semestralmente.

Politicas de operacién:
e El secretario y presidente de la reunidn, seran delegados por el administrador.
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ACTASDE REUNION

Correspondiente a la reunion de la Distribuidora Autorizada de Giiitig

En la ciudad de . Hendo las (a.m.
‘pm.), del dia , del afio . previa convocatoria
hecha por el representate legal de acuerdo al articulo de los
estatutos sociales, s reunieron en la sede prnincipal de . los

s puientes miembros de la entidad

Nombre Cedula de ciudadania No. Cargo Firmas
Para presidir la reunion fue elegide d St (a) Y Ccomo
szcretario &l Sr. (3) .En la reumion se tomo el siguiente
orden:

Orden del dia.

1. Lectra del acta de la reunion anterior: leida por el secretanio, fue aprobada por

unamnimidad.

(=]

Reporte sobre el cumplimiento de acuerdos

3. Informe del representante lepal: se imparbio su aprobacion al informe del
represéntate legal de la entidad zobre laz operaciones de la empresa
correspondients al ejercicie (mes) a  (mes)  del afio 2.00 .

4. Asntos varios: Se autorizo para efectuar las signientes geshones

Hahiendose agotado los asuntos a fratar, el presidente de la reumion levanto la

=2=ion siendo las (a.m. /pm.)

Presidente Secretario
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12. Procedimiento propuesto: Seguimiento al cumplimiento de objetivos y metas

Marco normativo: Norma de control interno: evaluaciones puntuales; comunicacion

de las deficiencias de control interno

Objetivo: Comprobar la realizacién y cumplimiento de los controles
Generalidades: La evaluacién del control interno

Resultados esperados: Determinar el cumplimiento de los objetivos de control.

Alcance: Empieza con la recepcion del plan estratégico de la entidad, finalizando

con la solicitud de informacion de acciones correctivas

Formatos y documentos utilizados: Reporte de los avances de cumplimiento de

metas y objetivos del plan estratégico de la entidad.

Riesgos: Dificultad para detectar deficiencias y evitar nuevas problematicas
Controles ejercidos: Evaluacion al cumplimiento de las metas del plan.
Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Anual

Indicador cualitativo:
e Modo en que el seguimiento contribuye al mejoramiento del control.

e Medida en que los objetivos y metas de control son cumplidos

Indicadores cuantitativos:

Indicador Formula Descripcion
Monitoreo de | Objetivos y metas evaluadas | NUmero de objetivos y metas

objetivos y metas | / Total objetivo y metas propuestas y cumplidas

Politicas de operacion:
o El administrador designara al personal de apoyo para efectuar el

procedimiento.
3.1.8.2. Control interno propuesto sobre los procesos de gestidn del personal
1. Procedimiento propuesto: Seleccion de personal

Marco normativo: Norma de control interno: politicas y préacticas en personal;

asignacion de autoridad y responsabilidad

Objetivo: Selecccionar al personal eficiente para el puesto de trabajo

70



Generalidades: La seleccion del personal implica un analisis previo a la necesidad

de personal en las areas operativas de la entidad.
Partes que intervienen: Administrador y jefe de recursos humanos
Resultados esperados: Eleccion de la persona que mas se adaptade al perfil idoneo

Alcance: Empieza con la confirmacion de la necesidad de personal, finalizando con

la contratacion laboral.

Formatos y documentos utilizados: Curriculum vitae y contrato laboral.
Riesgos: Contratacion de personal inexperto e inadecuado para el puesto de trabajo
Controles ejercidos: Revision de la informacion del curriculo de los postulantes.
Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Anual

Indicador cualitativo: Modo en que se selecciona al personal idoneo al cargo.

Indicadores cuantitativos:

Indicador Formula Descripcion
Curriculos No. de curriculos revisados / | Nimero de curriculos analizados

analizados | Total curriculos. para la contratacion de personal.

Politicas de operacion:
o La seleccion del personal se llevara a cabo una vez detectada la necesidad de
personal en las areas operativas, ademas se escojera al personal que mas se ajuste al

cumplimiento de los requisitos solicitados para el puestos de trabajo.
2. Procedimiento propuesto: Contratacion laboral.

Marco normativo: Norma de control interno: politicas y précticas en personal;

asignacion de autoridad y responsabilidad; y art. 8 del Codigo del Trabajo
Objetivo: Realizar el proceso de contratacion laboral con las respectivas afiliaciones.

Generalidades: La contratacion implica la incorporacién del personal a la labor de
la entidad, propensa a accidentes laborales, por lo cual se debe de afiliar al seguro

social
Resultados esperados: Personal contratado y afiliado al seguro social.

Alcance: Empieza con la elaboracion del contratao laboral, finalizando con

digitalizacion de datos del personal contratado.
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Formatos y documentos utilizados: Contrato laboral y némina de afiliacion al IESS
Riesgos: Multas y sanciones por el personal no afiliado al seguro social obligatorio.
Controles ejercidos: Revision de ndmina de personal contratado a ser afiliado
Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Anual

Indicador cualitativo: Grado en que la contratacion contribuye a la organizacion.

Indicadores cuantitativos:

Indicador Foérmula Descripcion
No. de personal afiliado | NUmero de personas

Afiliacion -
oportunamente al IESS / Total | contratadas y  afiliadas
oportuna o
afiliaciones oportunamente al IESS

Politicas de operacion:

o Todo persona contratado debera ser oportunamente afiliado al IESS.
o Los contratos laborales deberan contener las firmas de las partes.
. Los contratos serén a plazo fijo.

3. Procedimiento propuesto: Induccién al personal contratado

Marco normativo: Norma de control interno: politicas y préacticas en personal,

asignacion de autoridad y responsabilidad

Objetivo: Dar a conocer al personal contratado sobre la finalidad de la empresa, y lo

que la empresa busca en él.

Generalidades: La induccion al personal contratado es un proceso que busca
integrar y capacitar al nuevo personal para el desempefio de sus laborales en la
entidad.

Resultados esperados: Incorporacién del personal en la entidad

Alcance: Empieza con la integracion del personal nuevo, finalizando con el

seguimiento de las labores desempefiadas por el nuevo personal.
Formatos y documentos utilizados: Reglamento interno de trabajo.
Riesgos: Falta de compromiso del personal con la entidad.

Controles ejercidos: Constatacion de la colaboracion de la areas para facilitar la

induccion del personal nuevo contratado.
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Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Anual
Indicador cualitativo: Manera en que la induccion ayuda a incorporar al personal.

Indicadores cuantitativos:

Indicador Formula Descripcion
Induccidn al | Personal que ha recibido | No. de personas que han recibido

nuevo personal | induccion / Total personal | induccion sobre la empresa.

Politicas de operacion:

o Se resolveran las dudas presentadas por el nuevo personal sobre el desempefio

de sus funciones y finalidades de la empresa.
4. Procedimiento propuesto: Capacitacion al personal

Marco normativo: Norma de control interno: politicas y practicas en personal;

asignacion de autoridad y responsabilidad
Objetivo: Ampliar el nivel de conomiento del personal

Generalidades: La capacitacion del personal incrementa el nivel de conocimiento

que contribuye al desarrollo organizacional operativo de la entidad.
Resultados esperados: Contar con personal debidamente capacitado

Alcance: Empieza con la necesidad de capacitar, finalizando con la

retroalimentacion

Formatos y documentos utilizados: Manual de capacitacion
Riesgos: Falta de inversion para realizar la capacitacion
Controles ejercidos: Valoracion de los resultados generados
Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Anual
Indicador cualitativo:

e  Precisidn con que la capacitacion aporta al desarrollo de las actividades.

e Capacidad del personal para desempefiar sus labores.

Indicadores cuantitativos:

Indicador Formula Descripcion
Personal No. de personas capacitadas / | NUmero  de  personas  Ccuyos

capacitado | Total trabajadores conocimientos han sido actualizados
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Politicas de operacion:
o Se tomaré registro de las personas que hayan asistido a la capacitacion.
o Las personas que hayan faltado a la capacitacion seran sancionados.

5. Procedimiento propuesto: Liquidacion al personal sobre el contrato laboral

Marco normativo: Norma de control interno: politicas y préacticas en personal;

asignacion de autoridad y responsabilidad; y art. 170 del Cédigo de Trabajo.
Objetivo: Liquidar contrato laboral de trabajo

Generalidades: La liquidacion del contratao laboral se efectua una vez cumplido el

contrato laboral de trabajo.
Resultados esperados: Finalizar relacion laboral con el trabajador.

Alcance: Empieza con la revision de la informacion del personal, finalizando con la

cancelacion de la liquidacion del contrato al personal.

Formatos y documentos utilizados:.
e Formato de liquidacion de contrato

e Comprobante de egreso.

Riesgos: Errores de calculo para la liquidacion del contrato

Controles ejercidos: Recalcular los valores determinados para la liquidacion.
Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Anual

Indicador cualitativo: Precision con que se establecen los valores a liquidar.

Indicadores cuantitativos:
Indicador Foérmula Descripcion
Revision de | No. de liquidaciones recalculadas | Nomero  de  liquidaciones

calculos / Total contratos a liquidar examinadas.

Politicas de operacion:

o La liquidacién de los contratos sera efectuada por el administrador.

3.1.9. Funciones propuestas

3.1.9.1. Funciones propuestas sobre los procedimientos administrativos.

El diagnostico de la entidad determing la falta de funciones y responsabilidades en el
area administrativa, por lo cual se propone las funciones que a continuacion se

describen, en base a los procedimientos administrativos propuestos:
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Procedimiento propuesto: Establecimiento de la estructura organizativa

Funcion propuesta por responsables

de la estructura.

Actual | Administrador Personal de apoyo asignado

Identificar las | Solicitar apoyo de las areas para determinar el
areas namero de personas de cada area
Facultar Solicitar informacion a cada area e Indagar en su
recoleccion  de | operatividad. Realizar entrevistas al personal.

% datos. Identificar los niveles de autoridad en cada area.

.(ZEj> Verificar la | Clasificar, registrar, analizar y determinar
informacion confirmacion de la misma.
Aprobar y | Determinar los niveles jerarquicos y de autorizacion
difundir  disefio | de las éareas. Verificar componentes de la estructura

orgénica Preparar estructura organica.

Procedimiento propuesto: Evaluacion del desempefio

Funcion propuesta por responsables

Actual | Administrador Jefe de recursos humanos

Identificar Determinar las condiciones necesarias para el
condiciones a ser | desarrollo de la evaluacion. Verificar datos del
cumplidas. empleado. Revisar las designaciones del empleado.
Disponer criterios | Definir criterios de evaluacion dependiendo del
de evaluacion desempefio del cargo.

% Aprobar Evaluar el desempefio de personal mediante la

.g resultados de la | aplicacién del cuestionario. Valorar sus habilidades,

evaluacion  del | destrezas y actitudes segin el nivel del resultado.
desempefio Calcular el promedio del desempefio.
Confrontar ~ los | Monitorear el cumplimiento del mejoramiento del

planes propuestos
con los logrados.

desempefio. Analizar fortalezas y aciertos dados en la
conducta laboral. Constatar novedades.

Procedimiento propuesto: Establecimiento de funciones del personal del area

Funcion propuesta por responsables

Actual | Administrador Jefe de recursos humanos
Examinar y | Identificar las principales tareas del personal del area.
% aprobar las | Analizar y constatar las funciones por escrito.
.g funciones del | Difundir al personal sus funciones principales. Dar
personal seguimiento al cumplimiento de las tareas.
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Procedimiento propuesto: Identificacién y manejo de riesgos

Funcion propuesta por responsables

Actual | Administrador Personal de apoyo asignado
Formar al | ldentificar riesgos internos y externos potenciales para
personal para el | el area. Comprobar causas y consecuencias de su
manejo del riesgo | ocurrencia.
Examinar los | Estudiar los riesgos tomando en cuenta la frecuencia
riesgos del impacto y probabilidad de ocurrencia del mismo.
§ encontrados. Identificar acciones para prevenir los riesgos.

.g Probar el | Dar seguimiento a la implementacion y ejecucion de
seguimiento  del | los compromisos adquiridos para el manejo de los
plan de riesgos. riesgos.

Examinar y | Indagar sobre los resultados del seguimiento de las
aprobar informe | acciones a cumplir. Elaborar y presentar el informe
de riesgos del manejo de riesgos.

Procedimiento propuesto: Asegurar los activos

Funcion propuesta por responsables

Actual | Administrador Contador
° Examinar Identificar los activos mas representativos para la
c
= |activos a ser|entidad. Determinar que activos necesitan a ser
e
z asegurados asegurados. Revisar los bienes a ser asegurados.

Procedimiento propuesto: Planes de contingencias

Funcion propuesta por responsables

Actual |Administrador Jefe de recursos humanos
Planificar plan | Establecer objetivos y estrategias. Identificar recursos a
de contingencia | ser empleados. Desarrollar el plan de actividades.
Analizar Establecer patrén de prioridades segun la importancia y
preparacion del | brevedad de la operatividad de las aplicaciones.
% plan de | Identificar el impacto del modus operando aplicado en
.g contingencia los sistemas de la entidad.

Atender las

contingencias

Activar el plan en base a las circunstancias encontradas

en la entidad.

Analizar plan a

ser aprobado

Preparar plan a ser presentado al administrador.

Realizar cambios de ser el caso.
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Procedimiento propuesto: Documentar la entrega recepcion de bienes.

Funcion propuesta por responsables

Actual | Administrador Jefe de recursos humanos

Confirmar Determinar la necesidad de la entrega de un bien a un
entrega del bien | empleado. Verificar las condiciones del bien.

° Revisar los | Inspeccionar los bienes a ser entregados. Comprobar

%, bienes funcionalidad del bien. Determinar estado del bien.

z Formalizar  la | Elaborar acta de entrega-recepcion de bienes. Chequear
entrega el bien a ser entregados y receptados. Constatar las
recepcion suscripciones de las partes en el acta.

Procedimiento propuesto: Autorizacion documentada

Funcion propuesta por responsables

Actual | Administrador Jefe de recursos humanos
Analizar Receptar documentos. Consultar el contenido del
documento documento. Identificar contenido del documento.
° Verificar Establecer prontitud de aprobacion del documento.
% informacion del | Revisar la informacién contenida en el documento.
z documento Clasificar tipo de autorizacion.

Autorizacion y

devolucién

Estudiar factibilidad de la aprobacion en el documento.

Constatar aprobacion o negacién del documento.

Procedimiento propuesto: Verificacion de las asistencias de los trabajadores.

Funcién propuesta por responsables

Actual | Administrador Jefe de recursos humanos
Chequear Revisar asistencias del personal. Constatar el ingreso
asistencia de los | y salida del personal al inicio y término de la jornada.
° trabajadores Generar reporte de asistencias y faltas.
g, Revisar Enlistar personal con faltas o inasistencias. Solicitar
pa inasistencias justificaciones o certificados médicos.

Autorizar control

de asistencias

Efectuar cierre mensual de control de asistencias.

Totalizar horas trabajadas y no trabajadas.

Procedimiento propuesto: Manejo de archivo de documentos

Funcion propuesta por responsables

Actual | Administrador Jefe de recursos humanos
o Ordenar Revisar contenido de la informacién. Clasificar los
o
o . , . .
= < | archivo documentos por numero y particularidades.
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Actual | Administrador Jefe de recursos humanos
Solicitar Establecer ubicacion de documento y tramitar formato
% documento de suministro de documentos.
.(ZEj> Suscribir Registrar los documentos devueltos en el formato,
formato especificando novedades encontradas.

Procedimiento propuesto: Reuniones de trabajo

Funcion propuesta por responsables

Actual | Administrador | Presidente designado Secretario designado

Planear las | Personal a ser | Personal a ser asignado en

reuniones. asignado en la reunion | la reunién

Si el orden es aprobado:
Emprender la | Dar a conocer el orden
) ) Constatar acuerdo, caso
reunion de trabajo | del dia. Aprobar orden ) o
contrario modificar orden

% Designar Si se aprueba el acta. | Elaborar el acta de la
.‘ZE aprobacion del | Firmar ~ documento, | ultima reunion, para ser
acta de la reunion | caso contrario | aprobada en la proxima
anterior corregirla reunion.
Disponer _ Elaborar y entregar a
» Revisar 'y aprobar o
elaboracion  del revision el acta de la
. documentos. . )
acta de reunion reunion al presidente.

Procedimiento propuesto: Seguimiento al cumplimiento de objetivos y metas

Funcion propuesta por responsables

Actual | Administrador Jefe de recursos humanos

Aprobar reporte | Informar sobre las fechas de seguimiento semestrales

de seguimietno al | para verificar el cumplimiento del plan estratégico.

Ninguno

plan estratégico | Evaluar el cumplimiento de objetivos y metas.

3.1.9.2. Funciones propuestas sobre los procesos de gestion del personal
Procedimiento propuesto: Seleccion de personal

Funcion propuesta por responsables

Actual Administrador Jefe de recursos humanos

Constatar la necesidad | Seleccionar a los posibles postulantes vy

de personal efectuar entrevistas de trabajo a los aspirantes

Escoger al aspirante | Comunicar al candidato de su eleccion.

Ninguno

mas idoneo Contratar al candidato
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Procedimiento propuesto: Contratacion laboral

Funcién propuesta por responsables

Actual | Administrador Jefe de recursos humanos
) Contactar al candidato elegido para el cargo. Elaborar
o Examinar . 3 .
c contrato de trabajo a plazo fijo y enviarlo al
= contrato a ser . o T _
£ administrador para suscripcion. Digitalizar y actualizar
4 aprobado

nomina con la informacién del nuevo personal

Procedimiento propuesto: Induccion al personal contratado

Funcién propuesta por responsables

Actual | Administrador Jefe de recursos humanos
° Identificar y | Dar a conocer las politicas y reglamento interno de
o
> asesorarlo al | trabajo. Dar seguimiento al desempefio del nuevo
e
P nuevo personal personal de la entidad

Procedimiento propuesto: Capacitacion al personal

Funcion propuesta por responsables

personal elegido

Actual Administrador Jefe de recursos humanos
Facultar la capacitacion | Determinar las necesidades de la actualizacion
al personal en la|de conocimientos. Establecer objetivos vy
entidad metodologia de la capacitacion
Solicitar a la matriz ) o L
° o Organizar las actividades de capacitacion
c capacitacion para el _ )
= Seleccionar personal a ser capacitado
£ personal
Z - - -
_ Programar horarios y fechas de capacitacion.
Comunicar sobre la o o
L Dar seguimiento a la realizacion de la
capacitacion al

capacitacion. Evaluar los conocimientos

adquiridos del personal capacitado.

Procedimiento propuesto: Liquidacion al personal sobre el contratato laboral

Funcion propuesta por responsables

a ser liquidados

Actual | Administrador Jefe de recursos humanos
Tramitar liquidacion de contrato de trabajo. Digitalizar
Constatar o ]
o acta de finiquito del contrato de trabajo. Chequear
° cumplimiento o ] )
c liquidacion de las prestaciones sociales. Calcular
S del contrato vy o
i= valores a ser liquidados. Recalcular valores.
z cancelar valores

Confrontar resultados arrojados de los calculos. Dar a

conocer valores a liquidar al administrador
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3.1.10. Flujograma propuesto

3.1.10.1. Flujograma propuesto sobre los procedimientos administrativos.

Procedimiento: Establecimiento de la estructura organica .

Responsables
No. Actividad .. Jefe de
Administrador RRHH
1 | Inicio ©
2 | ldentificar las areas de la entidad |:":|
3 Solicitar apoyo de las areas de todos los v
niveles de la entidad
4 Determinar el nimero de personal destinado
para cada area.
5 Determinar las funciones asignadas al Y
personal I:I
6 Facultar recoleccion de datos e informacion
de las areas.
7 | Solicitar informacién a cada area ij
8 Indagar en su operatividad y como sirve de
apoyo a la entidad
9 Realizar entrevistas al personal referente a
su aporte personal a la entidad
10 Identificar los niveles de autoridad en cada I:":I
area
11 Verificar la informacion recopilada vy
solicitar su analisis
Clasificar la informacion recolectada de '
12 |acuerdo a su grado de importancia y v
funcionalidad [,j
13 |Registrar la informacion recolectada
14 Anélisis de deteccién de informacion, para
determinar confirmacion de la misma
15 | Interpretar los datos recopilados [Tj
16 Enunciar a los responsables con las
principales actividades.
17 Determinar los niveles jerarquicos y de
autorizacion de las areas
18 | Determinar los niveles subalternos |:v:|
19 Verificar componentes de la estructura
organica
1
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Responsables

organica

No. i
Actividad - Jefe de
Administrador RRHH
L]
20 | Preparar estructura organica [i
21 |Digitalizar estructura organica
22 | Imprimir estructura organica
23 Analizar componentes de la estructura

Constatar que la estructura este acorde con

24 N . X :
el tamafio y particularidades de la entidad Ej
o5 Autorizar y aprobar con sello de la entidad ’—'—‘
estructura organica -
26 |Fotocopiar estructura organica ﬁ
27 | Difundir estructura organica i|
28 Archivar una copia y original de la
estructura organica
29 | Terminar proceso d)

Procedimiento: Evaluacion del desempefio.

Responsables

Determinar las condiciones necesarias para

No. Actividad - Jefe de
Administrador RRHH
1 | Inicio Q
2 Identificar los compromisos y resultados a I:V:I
ser cumplidos por el trabajador en su cargo. .
v

responsabilidades del empleado.

3 -
el desarrollo de la evaluacion. |;|
4 | Verificar datos del empleado. |_—r|
5 | Revisar las designaciones del empleado |:|
v
6 | Solicitar evaluacion de desempefio |:|
7 Disponer criterios de evaluacion de I::I
desempefio .
Identificar los cargos operativos de los
8 | administrativos segun sus funciones y
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Responsables
No. Actividad . Jefe de
Administrador RRHH
Definir criterios de evaluacion en base a las
9 | asignaciones de un porcentaje del 1 a 100
dependiendo del desempefio del cargo.
Evaluar el desempefio de personal mediante
10 | la aplicacion de un cuestionario de ["j
evaluacion de desempefio.
Valorar sus habilidades, destrezas vy
11 actitudes segun el nivel del resultado alto o v
maximo en excelente, aceptable, esperado e [j
insatisfactorio.
Calcular el promedio del desempefio, una Y
12 vez calificado cada factor [j
Informar el resultado de la evaluacion al \4
13 | administrador . []
14 Analizar habilidades y destrezas del I:*:I
trabajador
15 | Aprobar resultados de la evaluacion del I:':I
desempefio
Monitorear el  cumplimiento  del '
16 | mejoramiento del desempefio ﬁ
frecuentemente.
17 Analizar fortalezas y aciertos dados en la -
conducta laboral. :I
18 Constatar novedades observados en el |:|
desempefio del cargo. T
19 Confrontar los planes y compromisos -
propuestos con los logrados. |_|——|
o0 | Analizar las posibles causas que faciliten o Iil
impiden su logro.
21 | Terminar proceso C)

Procedimiento: Establecimiento de funciones del personal del area.

Responsables

del area.

No. Actividad . Jefe de

Administrador RRHH
1 | Inicio Q
2 Identificar las principales tareas del personal :|

Enlistar actividades del personal.
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Responsables
No. Actividad Administrador %eéildﬁ
4 | Analizar funciones determinadas I:'.I.:I
5 Consta'ta_r las funciones por escrito y enviarlas I:I
al administrador .
6 | Recibiry examinar funciones por escrito [?
7 Aprobar las funciones y actividades del I:I
personal del &rea
8 | Difundir al personal sus funciones principales |:T:|
9 Dar seguimiento al cumplimiento de las tareas ¥
encomendadas al personal I;I
10 | Terminar proceso C)

Procedimiento: Identificacion y manejo de riesgos.

Responsables

tabla de valoracion.

No. Actividad Administrador Personal
designado
1 | Inicio @
2 | Constatar la dotacion de riesgos I;|
v
3 | Formar al personal para el manejo del riesgo |:|
4 Identificar riesgos internos y externos
potenciales para el area.
S | Enlistar los riesgos encontrados |:::|
6 Comprobar causas y consecuencias de su
ocurrencia.
- - P s v
7 (?onsolldar el formato de identificacion de I:I
riesgos. ¥
8 | Examinar los riesgos encontrados [:
Estudiar los riesgos encontrados tomando en '
9 |cuenta la frecuencia del impacto vy
probabilidad de ocurrencia del mismo.
10 Clasificar y priorizar los riesgos en base a la g
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Responsables

No. Actividad Administrador Pe_rsonal
designado
1
11 Valorar el riesgo mediante la aplicacion de
indicadores
12 | Analizar riesgos valorados

13

Fijar lineamientos de gestion de riesgos.

14

Establecer estrategias de mitigacion de
riesgos.

15

Diligenciar mapa de riesgos conforme al
andlisis de los mismos.

16

Identificar acciones para prevenir o mitigar
los riesgos existentes.

17

Elaborar plan de manejo de riesgos.

18

Consolidar y enviar mapa, y plan de manejo
de riesgos al administrador

L LG

19

Probar el seguimiento del plan de riesgos

-D¢

20

Dar seguimiento a la implementacion y
ejecucion de los compromisos adquiridos
para el manejo de los riesgos identificados
en el proceso.

21

Diligenciar el formato de seguimiento y
monitoreo.

22

Establecer y analizar resultados del periodo
evaluado

23

Verificar el avance del plan de manejo de
riesgos.

24

Identificar los factores que intervienen en la
aplicacion de las acciones preventivas.

25

Reorganizar la formulacion del plan de
manejo de riesgos

26

Indagar sobre los resultados del seguimiento
de las acciones a cumplir.

27

Elaborar Informe del manejo de riesgos.

U H UL s

28

Presentar informe al administrador para su
aprobacion.

29

Examinar y aprobar informe del manejo de
riesgos

30

Terminar proceso

@DJ\}
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Procedimiento: Asegurar los activos

Responsables

No. i
Actividad . Jefe de
Administrador RRHH
1 | Inicio @
2 | Enlistar los activos de la entidad. I::
3 Identificar los activos mas representativos Y
para la entidad. I:I
4 Determinar que activos necesitan  ser
asegurados.
v
5 | Revisar los bienes a ser asegurados
6 Comunicar la necesidad de salvaguardar los
activos al administrador. ;
7 | Examinar activos a ser asegurados |:|
8 | Autorizar la salvaguarda de los activos E':|
9 | Asegurar los activos [*:|
10 | Archivar pdlizas de seguro de los activos
11 | Terminar proceso

Procedimiento: Planes de contingencias

Responsables

plan

No. Actividad Administrador \llQeFfzeHdﬁ

1 | Inicio @

2 | Planificar plan de contingencia I:"j

3 | Establecer objetivos y estrategias |i|
4 | Identificar recursos a ser empleados |:":|
5 | Desarrollar el plan de actividades [Tj
6 | Definir alcance y limitaciones del plan |:'+:|
7 Determinar condiciones de operatividad del -
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Responsables

No. Actividad - Jefe de
Administrador RRHH
8 Especificar al personal autorizado para cumplir I:*:I
con el plan
v
9 | Analizar preparacion del plan de contingencia |:|
Establecer patrén de prioridades segin la
10 | importancia y brevedad de la operatividad de
las aplicaciones
11 | Analizar las aplicaciones
12 Identificar el impacto del modus operando Y
aplicado en los sistemas de la entidad. Ej
13 Constituir  consideraciones de seguridad, I:T:I
privacidad y disponibilidad del plan .
A4
14 | Atender las contingencias antepuesta |:|
15 | Identificar a las contingencias ocurridas I:f:l
v
16 | Notificar ocurrencia |:|
17 | Solicitar reunion de grupo de trabajo [h
Determinar circunstancias actuales de la
18 :
entidad
19 Activar el plan en base a las circunstancias
encontradas en la entidad
20 | Coordinar las actividades de recuperacion @
21 Preparar informe sobre los impactos de la
contingencia y soluciones dadas.
22 | Preparar plan a ser presentado al administrador I::I
23 | Receptar y revisar plan de contingencia
24 | Realizar cambios de ser el caso y aprobar plan
|
25 | Fotocopiar plan ﬁ
26 | Archivar plan aprobado v
27 | Terminar proceso @
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Procedimiento: Documentar la entrega recepcion de bienes

Responsables
No. Actividad Administrador | J¢f€ d€
RRHH
1 | Inicio O
3
2 Comunicar la necesidad de la entrega de un ’_'_‘
bien a un empleado para la labor. I
3 | Confirmar entrega del bien H
]
4 Establecer plazo m&ximo para la entrega del
bien
5 Verificar las condiciones y caracteristicas v
del bien a ser entregado.
6 | Inspeccionar los bienes a ser entregados
7 | Comprobar funcionalidad del bien
8 | Determinar el estado de los bienes
9 | Revisar los bienes a ser entregados E':|
10 Definir la tarea a ser encomendada con el
bien
11 | Identificar al responsable de su custodia [tj
- -, v
12 R_eallzar un acta de entrega y recepcion del I:I
bien.
13 Chequear el bien o bienes a ser entregados y |:'|
receptados.
Enviar acta de entrega recepcion al
14 - .
administrador para su aprobacién
15 | Formalizar la entrega recepcion del bien @
16 | Aprobar la acta |:|
17 | Pasar el bien a manos del empleado |:t:|
v
18 | Realizar una revision del bien. :|
19 Constatar las suscripciones de las partes en
el acta
20 | Fotocopiar acta @
21 Archivar original y copia de la acta entrega
recepcion
22 | Terminar proceso C)
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Procedimiento: Autorizacién documentada

Responsables
No. Actividad .. Jefe de
Administrador RRHH
1 | Inicio
2 | Receptar documentos
3 Consultar y verificar el contenido del
documento
4 | Identificar contenido del documento "
5 | Revisar diligenciamiento de documentos
'——l
6 | Analizar la informacion contenida
v
7 | Verificar informacion del documento
8 Establecer prontitud de aprobacion del v
documento
9 Revisar la informacion contenida en el
documento
10 Clasificar en base al concepto o tipo de 4|:":|
autorizacion
1 Convenir autorizacion y devolucion del
documento
v
12 | Tomar decisiones :|
13 | Aprobar o negar |;L|
14 | Firmar documentos |:|
15 | Establecer factibilidad de la aprobacion
16 Constatar aprobaciéon o negacion  del
documento
17 | Archivar los documentos aprobados
18 | Terminar proceso C)

Procedimiento: Verificacion de las asistencias de los trabajadores.

Responsables

del personal

No. Actividad - Jefe de
Administrador RRHH
1 | Inicio
2 Revisar diariamente el registro de asistencia

5
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Responsables

No. Actividad .. Jefe de
Administrador RRHH
1
Constatar el ingreso y salida del personal al
3 | inicio y término de la jornada laboral y del
periodo de refrigerio.
4 Cotejar al personal que no asistié a laboral
normalmente.
5 Generar reporte de asistencias y faltas Ej
semanalmente ,
6 Chequear semanalmente la asistencia de los ’—L
trabajadores |
7 | Enlistar personal con faltas o inasistencias
8 Solicitar justificaciones o certificados
médicos
9 Enviar justificaciones al administrador para I:":I
su analisis.
10 Revisar inasistencias y aprobar I:*:I
justificaciones
11 Verificar aprobaciones de las justificaciones
de inasistencias del personal.
12 Archivar justificaciones conjuntamente con
la lista del personal
13 Autorizar cierre de control de asistencias y
planillas de pago
14 Efectuar cierre mensual de control de v
asistencias
15 | Totalizar horas trabajadas y no trabajadas
16 | Elaborar planillas de pago del personal
17 | Terminar proceso

Procedimiento: Manejo de archivo de documentos

Responsable
No. Actividad .. Jefe de
Administrador RRHH
1 | Inicio Q
2 | Receptar la documentacion fuente
3 | Ordenar su adecuado archivo
1
4 | Revisar contenido de la informacion |i|
L1
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Responsable

No. Actividad . Jefe de
Administrador RRHH
1
5 Constatar el adecuado diligenciamiento del
documento
6 | Determinar clase de documento I_T'_|
7 Clasificar los documentos por numero y
particularidades
8 Revisar la secuencia numérica de los
documentos
9 Crear carpeta de archivo en base a las Y
particularidades de los documentos :I
10 Determinar que los documentos pertenecen a
la carpeta de archivo
11 Guardar los documentos en la carpeta de
archivo
12 | Colocar carpeta en el archivador
<
13 | Solicitar suministro de documento archivado [':|
Estudiar las razones por las cuales es
14 -
solicitado el documento
Ingresar al sistema de registro de archivo de
15 X
la entidad
16 | Determinar tipo de documentos solicitado |::|
17 Establecer ubicacion de documento solicitado
en el archivo fisico
18 Buscar documento solicitado en el archivo
fisico
19 Tramitar formato de suministro de
documentos
20 | Suministrar documento
21 Suscribir  formato de  suministro de I:tl
documentos .
99 Solicitar  devolucion de  documentos v
suministrados
. L 4
23 | Receptar documentos suministrados
24 | Verificar estado de documentos receptados E':|
Registrar los documentos devueltos en el
25 | formato, especificando novedades
encontradas
26 Archivar  documentos  suministrados vy
devueltos I
v
27 | Terminar proceso C
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Procedimiento: Reuniones de trabajo

Responsables

sesion anterior

No. Actividad Administrador | Presidente | Secretario
1 | Inicio ©
2 Planear 'y designar las E'j
reuniones de trabajo en el area
Confirmar la necesidad de y
3 |llevar a cabo el acta de [j
reunion.
4 | Definir objetivo de la reunion. [gj
5 Establecer los puntos a tratar
en la reunion. I:I
6 Determinar lugar, fecha vy
hora para la reunion.
2 | Identificar al ndmero de -
asistentes. I;I
Convocar a reunion de
8 :
trabajo. I:I
9 Emprender la reunion de
trabajo
10 Designar presidente y L2
secretario para la reunion I:I .
11 | Enlistar a los asistentes. ¢|
Dar a conocer el orden del I_T'_I
12 p
dia.
13 Someter el orden del dia ha I:'l
aprobacion. I
14 Si el orden es aprobado: NO
Revisar asuntos pendientes Si ]
15 Constatar acuerdo
establecido.
Identificar la toma de
16 .
decisiones.
Si el orden del dia no es
17 | aprobado: atender los
comentarios y observaciones.
18 | Modificar el orden del dia E':|
Designar la  revision y ¢ '
19 | aprobacion del acta de la




No. Actividad Responsables

Administrador | Presidente | Secretario

Si se aprueba el acta de la |

sesion  anterior:  Firmar NO
20

documento en el

correspondiente apartado S

21 | Dar por concluida la sesion.

Si no se aprueba el acta de la
22 | sesién anterior: Acoger las
observaciones necesarias.

23 Realizar las correcciones
necesarias.

L H 0

24 | Dar por concluida la sesion

Elaborar el acta de la dltima
25 | sesién, para ser aprobada en
la proxima reunion ,

- - v
26 Disponer elaboracion del acta I:I

de reunidn

27 | Elaborar el acta de reunién

Entregar a revision el acta de

28 la sesion al presidente

o |0

Recibir los documentos del

29 .
acta de la reunién.

30 | Revisar documentos.

31 | Aprobar documentos

33 | Terminar proceso

Digitalizar el original firmado
32 2 )
del acta de la sesion anterior

Procedimiento propuesto: Seguimiento al cumplimiento de objetivos y metas

Responsable

Actividad ..
No. Administrador | Fersonal
designado

1 | Inicio

2 | Receptar el plan estratégico de la entidad

3 Informar sobre fechas de seguimiento
semestral al cumplimiento del plan estratégico

CHH0
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No.

Actividad

Responsable

Administrador

Personal
designado

Examinar el cumplimiento de las metas y
objetivos propuestas en el plan

Presentar formato de reporte semestral de

1
: e (]
avances del plan al administrador ,
6 | Analizar y aprobar reporte Ev:|
7 Establecer fechas de seguimiento para el !
segundo semestre
8 Evaluar el cumplimiento de objetivos y metas
planteadas sobre el plan
v
9 | Consolidar informacion sobre el seguimiento
Presentar formato de reporte anual de
10 -
avances del plan al administrador
11 | Analizar y aprobar reporte i|
12 Solicitar la implementacion de acciones
correctivas
13 | Terminar proceso C)

3.1.10.2. Flujograma propuesto sobre los procesos de gestion del personal

Procedimiento propuesto: Seleccion de personal

Responsable
No. Actividad - Jefe de
Administrador RRHH
1 | Inicio D
2 Constatar la necesidad de contratacion del
personal
3 | Publicar requerimientos de personal l
4 | Receptar curriculos de personas interesadas
. . 2
5 | Seleccionar a los posibles postulantes
. L
6 | Llamar a los candidatos
. . . v
7 | Efectuar entrevistas de trabajo a los aspirantes
8 Verificar referencias y recomendaciones de
los curriculos a traves de llamadas telefonicas
9 | Examinar resultados de las entrevistas
1
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No.

Responsable

Actividad

Administrador

Jefe de
RRHH

10

Escoger al aspirante mas idoneo para el
puesto

BN
]

11

Comunicar al candidato de su eleccion

12

Contratar al candidato

13

Terminar proceso

LE

Procedimiento propuesto: Contratacion laboral

No.

Actividad

Responsable

Administrador

Jefe de
RRHH

Inicio

Receptar peticion de elaboracion de contrato de

2 . i
trabajo para el nuevo integrante
3 | Contactar al candidato elegido para el cargo
4 Solicitar documentacion adicional para la base
de datos de ndmina de la entidad
5 Afiliar al seguro social obligatorio al nuevo :
personal
6 Solicitar al nuevo personal la realizacion de
examen médico
7 | Receptar certificado del examen médico ?
8 | Crear carpeta de archivo del nuevo postulante |:|
|
9 | Elaborar contrato de trabajo a plazo fijo |:T:|
10 Enviar contrato de trabajo al administrador G
para suscripcion ,
11 | Recibir y examinar contrato |:I:|
12 | Aprobar y firmar contrato Ej
13 Archivar contrato y certificado del examen Y
médico en la carpeta del nuevo personal ;
14 | Digitalizar y actualizar némina con la =
informacion del nuevo personal I:I
15 | Terminar proceso @
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Procedimiento propuesto: Induccion al personal contratado

Responsable
Actividad - Jefe de
No.
Administrador RRHH
1 | Inicio @
2 Identificar al nuevo personal en el ambiente I:":I
organizacional
3 Dar a conocer las politicas y reglamento interno
de trabajo
4 Presentar las instalaciones de la entidad y a los
compariero de trabajo
5 | Indicar sus funciones y la forma de hacerlas
g | Resolver dudas sobre la realizacion de sus I:":I—
tareas
7 Dar seguimiento al desempefio del nuevo
personal de la entidad
8 | Terminar proceso C)

Procedimiento propuesto: Capacitacion al personal

Responsable
Actividad .. Jefe de
No.
Administrador RRHH
1 | Inicio
2 Determinar las necesidades de la actualizacion
de conocimientos
3 | Establecer objetivos de la capacitacion
4 | Establecer metodologia de capacitacion
5 Solicitar a la matriz capacitacion para el ’—*—
personal .
6 | Organizar las actividades de capacitacion
7 | Seleccionar personal a ser capacitado D
8 | Establecer cantidad de personal a ser capacitado
9 Fijar lugar de la capacitacion en las I:L
instalaciones de la entidad —
A 4
10 | Programar horarios y fechas de capacitacion
Comunicar sobre la capacitacion al personal v
1 elegido
12 Registrar asistencia del personal que ha asistido v
a la capacitacion
1
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No.

Actividad

Responsable

Administrador

Jefe de
RRHH

1

13

Dar seguimiento a la realizacion de la
capacitacion

14

Evaluar los conocimientos adquiridos del
personal capacitado

L

15

Retroalimentar los resultados de la capacitacion

16

Terminar proceso

Procedimiento propuesto: Liquidacion al personal sobre el contratato laboral

=z
o

Actividad

Responsable

Administrador

Jefe de
RRHH

Inicio

>

Constatar cumplimiento del contrato

Deducir prestamos o deudas del personal
contraidas con la entidad

Tramitar liquidacion de contrato de trabajo

Digitalizar acta de finiquito del contrato de
trabajo

Imprimir borrador del acta de finiquito

Chequear liquidacion de las prestaciones
sociales

Calcular valores a ser liquidados

O©| 0| N oo o | | WO | NP

Recalcular valores

[HEN
o

Confrontar resultados arrojados de los calculos

[EEN
[EEN

Imprimir resumen de liquidacion a ser
cancelada

[EEN
N

Realizar comprobante de egreso por liquidacién

[EEN
w

Suscribir comprobante de egreso

[EEN
SN

Solicitar suscripcion de comprobante de egreso
al personal a ser liquidado

15

Dar a conocer valores a liquidar al
administrador, mediante el envio  del
comprobante de egreso

PR R

16

Revisar valores a ser liquidados

17

Cancelar de manera personalizada valores
monetarios al personal liquidado

18

Entregar comprobante de egreso al contador

19

Terminar Proceso

R R -
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CAPITULO IV
DISENO DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE BODEGA.

4.1. Evaluacidn del control interno del area de bodega

El estudio y evaluacién del control interno se efectia con el objeto de determinar la
base para verificar el grado de confianza que va a depositarse en él y que permita
determinar la naturaleza, extension y oportunidad que va a dar a los procedimientos
de control interno. La evaluacion de control interno a ser aplicada para determinar

sus principales falencias en el area de bodega es la siguiente:

o Aplicacion de cuestionarios de control interno por cada componente de
control interno, vinculado al cumplimiento de las normas de control interno, en el

area de bodega.

o Aplicacion de Narrativas de control interno, lo cual permite determinar el

flujograma actual de control interno que posee la empresa.

o También se aplican pruebas de recorrido y de cumplimiento para reunir
evidencia suficiente y concluir que los sistemas de control establecidos no son los

idoneos.

o Mediante la aplicacion de una evaluacion adecuada del sistema de control
interno se determinara las novedades encontradas en las evaluaciones lo cual se

evidenciaran en la hoja de hallazgos

4.1.1 Cuestionario de control interno

Entidad: Distribuidora de Glitig con sede en la provincia de Sucumbios
Responsable: Encargado del area

Objetivo: Determinar las deficiencias de control interno que posee la distribuidora

mediante la aplicacion del siguiente cuestionario de control interno

Calificacion: Para la calificacion del cuestionario de control interno se utiliza el

siguiente criterio.

Calificacion Nivel de Riesgo Nivel de Confianza
la3 Bajo Alta
436 Moderado/Medio Moderado/Medio
7al0 Alto Bajo
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Respuesta

No. Pregunta Si | No Calif. Observaciones
Ambiente de Control
El  personal  muestra
A= personal es o
) obediencia al
1 | comprometido con la| X 3 _
) compromiso con la
entidad? ]
entidad
¢ Se realizan reuniones
para determinar la No se llevan a cabo
2 L X 10 .
eficiencia  de la reuniones.
distribucion y ventas?
¢Existe manuales de No existen manuales, las
procesos para actividades presentan una
3 - X 10 o
actividades de ventas desorganizacion en su
y distribucién? realizacion.
¢Se toman en cuenta o
_ El administrador no lo
4 | las sugerencias de los X 9 )
_ cree conveniente
trabajadores?
¢EXiste un sistema
5 | informatico para el X 10 | Esta por implementarse
area de bodega?
¢El érea de bodega
realiza andlisis de No tienen experiencia en
6 | marcas y porcentaje X 10 | el manejo de indicadores
de ventas y porcentuales
distribucion?
¢Las tareas que realiza
el personal se )
) No, las tareas son drdenes
encuentran por escrito
7 ) X 9 verbales no
y debidamente
documentadas
aprobadas por el
administrador?
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Respuesta

informacion  de la

distribucion y ventas?

No. Pregunta Calif. Observaciones
Si No
¢Existe cooperacion El personal se encuentra
g |entre los trabajadores | x 3 sincronizado para
para agilitar las tareas? agilitar las tareas
¢Existen mecanismo No tienen definido
para el analisis de la ningdn mecanismo de
9 X 5

andlisis, por lo cual no

se llevan analisis

) o El reglamento interno
¢Se tiene definido las o o
- de trabajo tiene definido
responsabilidades y o
10 ) X 10 | las responsabilidades y
funciones de cada uno o
) obligaciones de los
de los trabajadores?

trabajadores

¢Se cuenta con un flujo

1 de informacion? X 3

Aunque no es oportuno

ni el idéneo

¢Existe  preocupacion El encargado conoce la
12 | en cuanto a la falta de | X 3 necesidad de control
control? que requiere el area.
TOTAL 85

RESULTADO DE LA EVALUACION
CALIFICACION DEL RIESGO:

e CR=CT/ No. Preguntas

e CR=85/12=7,08~7

NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA

Calificacion Nivel de riesgo Nivel de confianza
la3 Bajo Alta
436 Moderado/medio Moderado/medio
7al0 Alto Bajo
CONCLUSION:

El nivel de riesgo es de 7, lo cual representa a un riesgo alto y por ende a un nivel de
confianza baja, en consecuencia la entidad presenta una deficiencia de control
interno en el ambiente de control del area de bodega debido a la inexperiencia que la

administracion tiene sobre la aplicacion de controles internos.
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Respuesta

No. Pregunta - Calif. Observaciones
Si No

Evaluacion de riesgos
¢El nuevo personal para el Reciben induccion
area de bodega cuenta con sobre las

1 | induccion para que se| X 3 principales  tareas

acople facilmente a la que deben
empresa? desempefiar

¢El acceso al sistema ]
) . No existe un
informatico de bodega es )
2 o X 9 sistema para
restringido para el

] bodega
personal no autorizado?
¢El area de bodega emite
reportes gerenciales para No, se emite ningdn
3 X 10 .
que estos sean controlados tipo de reporte

y revisados?

¢El producto tiene seguro )
Ninguno de los
en el momento que se _
4 o X 10 productos tiene
distribuye y vende en la

seguro
zona?
TOTAL 32
RESULTADO DE LA EVALUACION
CALIFICACION DEL RIESGO:
e CR=CT/ No. Preguntas
e CR=32/4=8
NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA
Calificacion Nivel de riesgo Nivel de confianza
la3 Bajo Alta
4a6 Moderado/medio Moderado/medio
7al0 Alto Bajo

CONCLUSION:
El nivel de riesgo es de 8, lo cual representa a un riesgo alto y por ende a un nivel de
confianza baja, en consecuencia la entidad presenta una deficiencia de control

interno en cuanto a la evaluacion de riesgos en el area de bodega.
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Respuesta

No. Pregunta S; ‘ No Calif. Observaciones
Actividades de control
¢ Se evallan los Bodega no tiene
! procesos de bodega? X o definido procesos.
¢El registro de No se registran
carga/retorno de bodega devoluciones del
: reporta informacion X o producto, o cambios de
confiable? un producto por otro
¢Las funciones en el Cada trabajador tiene su
3 |, , X 3 -
area estan segregadas? responsabilidad.
¢Se verifican las cargas El encargado del area es
4 : X 3
y retornos realizados? el responsable.
¢El registro de carga El formato no
5 |retorno cuenta con X 9 especifica firmas de
firmas de control? responsabilidad
¢Se verifica la carga Se verifica en la llegada
6 ] - X 2
con guia de remision? del producto.
¢Se analizan las ventas No se tiene experiencia
7 | reflejadas en el registro X 7 para llevar un analisis
de carga/retorno? de ventas.
iSe revisan los No se llevan revisiones
8 | productos préximos a X 8 | de fechas de expedicion
caducarse? de los productos
¢Las transacciones en El administrador no
g | Ventas, cuentan con la % 10 tiene conocimiento del
autorizacion del total de ventas
administrador? efectuadas en bodega.
¢ Se constata el total del No se totaliza el
10 | producto almacenado? X 10 | producto  almacenado
en bodega.
TOTAL 70
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RESULTADO DE LA EVALUACION
CALIFICACION DEL RIESGO:

e CR=CT/ No. Preguntas

e CR=70/10=7

NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA

Calificacion Nivel de Riesgo Nivel de Confianza
la3 Bajo Alta
4a6 Moderado/Medio Moderado/Medio
7al0 Alto Bajo
CONCLUSION:

El nivel de riesgo es de 7, lo cual representa a un riesgo alto y por ende a un nivel de
confianza baja, en consecuencia la entidad presenta una deficiencia de control
interno en cuanto a las actividades de control en el area de bodega debido a la falta

de control, supervision y evaluacion de los procesos y procedimientos de dicha area.

No. Pregunta R_espuesta Calif. Observaciones
Si | No
Informacion y Comunicacion
¢Existe  comunicacion )
Existe una constante
1 |entre el personal del| x 3 L
. - comunicacion
area y el administrador?
(Para la toma de No se lleva un analisis
2 | decisiones se analiza la X 10 |de informacion
informacién? recibida.
o Se mantienen  datos
¢Se manejan informes o
3 X 10 | estadisticos de ventas
de ventas? _
pero no informes.
iLas facturas de Estas son emitidas al
compra y venta area contable
generadas  en las semanalmente hasta
4 | transacciones de bodega X 9 mensualmente, pero no
son emitidas oportunamente lo que
oportunamente al éarea dificulta el registro
contable? diario de transacciones
TOTAL 32
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RESULTADO DE LA EVALUACION
CALIFICACION DEL RIESGO:

e CR=CT/ No. Preguntas

e CR=32/4=8

NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA

Calificacion Nivel de riesgo Nivel de confianza
la3 Bajo Alta
4a6 Moderado/medio Moderado/medio
7al0 Alto Bajo
CONCLUSION:

El nivel de riesgo es de 8, lo cual representa a un riesgo alto y por ende a un nivel de
confianza baja, en consecuencia la entidad presenta una deficiencia de control
interno en el manejo de la informacion y comunicacion en el area de bodega, debido
a la falta de mecanismos que contribuyan a identificar, recopilar y comunicar

informacion pertinente tanto interna como externa.

No. Pregunta SRiesr‘)uels\ltg Calif. Observaciones
Supervisién y monitoreo

¢Se da seguimiento a la No se tiene definido
1 | mejora de los procesos de X 10 |los procesos de

Bodega? bodega

¢Se verifica que la
2 | distribucion cubra todas X 10 | No se verifica

las rutas establecidas?

¢ Se comparan No se comparan las
3 | mensualmente las ventas X 10 | ventas reales con las

con las historicas? historicas

¢Existe supervision en el No se llevan
4 | area de bodega por parte X 10 | supervisiones en el

del encargado? area.

TOTAL 40
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RESULTADO DE LA EVALUACION
CALIFICACION DEL RIESGO:

e CR=CT/ No. Preguntas

e CR=40/4=10

NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA

Calificacion Nivel de Riesgo Nivel de Confianza
la3 Bajo Alta
4a6 Moderado/Medio Moderado/Medio
7al0 Alto Bajo
CONCLUSION:

El nivel de riesgo es de 10, lo cual representa a un riesgo alto y por ende a un nivel
de confianza baja, en consecuencia la entidad presenta una deficiencia de control
interno en la supervision y monitoreo sobre el area de bodega, debido a la falta de

supervisién y evaluacién de actividades y procedimientos de control interno.

4.1.2. Narrativas de control interno

Entidad: Distribuidora de Glitig con sede en la Provincia de Sucumbios

Area: Bodega

A través de una visita a los clientes, se determiné que la atencion que los
vendedores dan a los clientes es buena aunque no es lo que esperan debido a que
los vendedores no son atentos con los clientes. Ademas se pudo determinar que los
vendedores no ofertan de forma adecuada todos los productos The Tesalia Springs

Company, por lo que el cliente desconoce si existe algin nuevo producto.

Los clientes manifestaron que el producto llega a tiempo pero no siempre llega en
buenas condiciones y existe una toma de mal pedido por parte del vendedor, lo que

significa que el producto que llega al cliente no sea el correcto.

En tanto que en una visita efectuada a las instalaciones de la bodega, a través de
una verificacion en el momento del despacho y llegada de producto a la
distribuidora, se pudo determinar que el jefe de bodega conjuntamente con el
ayudante de bodega, realizan una constatacion fisica de los productos llegados para
luego ser verificados con los datos que constan en la guia de remision. En cuanto

al despacho del producto a los carros repartidores y distribuidores, el jefe de
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bodega lleva un registro de productos cargados y retornados, se hace una
constatacién fisica, en la cual se cuantifican los productos a ser cargados y se
hacen anotaciones en el registro de productos, este dato servira para determinar los

productos vendidos y retornados.

El espacio fisico con el que cuenta la distribuidora es el idoneo, para la
distribucion del producto, las instalaciones cuentan con separadores que permiten
sostener los productos paletizados, lo cual permite al ayudante de bodega mediante
el montacargas completar los pilares con producto, sin embargo la distribucion de
los productos retornables no es la adecuada. El jefe de bodega para la clasificacion
del producto, toma en cuenta el nombre del producto, tamafio, sabor, peso y
cantidad, también existe una clasificacion interna dada a los productos que son de

envases retornables, es decir las botellas de vidrio o los bidones de pléasticos.

El jefe de bodega manifestd que se cuenta con rutas de distribucion y venta en la
zona, sin embargo aun asi los vendedores no cubren toda la ruta que les compete,
lo cual ha producido que la competencia ingrese al mercado seleccionado en la
ruta. La venta se efectla de dos maneras: en base al pedido del cliente, y mediante
la necesidad del mercado, el jefe de bodega recepta el pedido, el ayudante de
bodega carga el producto al carro repartidor, en tanto que el jefe de bodega lleva el

registro de los productos cargados.

El vendedor entrega el producto al cliente, recibe el dinero y entrega la factura al
cliente por el pedido efectuado. Para la liquidacion de las ventas semanales, el jefe
de bodega es el encargado de llevar la liquidacion de los productos a los
vendedores, esta liquidacion se la hace de forma semanal. El jefe de bodega
verifica el registro de carga/retorno de cada vendedor, determina la cantidad de
producto que ha vendido y la que ha retornado, el producto retornado es
cuantificado y devuelto a bodega, en caso de existir faltante del producto es
descontado del vendedor, en cambio las unidades del producto que ha sido
vendido, son multiplicadas por los precios correspondientes a cada producto. El
jefe de bodega cuantifica el dinero recibido identificando lo entregado por cada
vendedor y el dinero es directamente entregado al administrador para luego ser

depositado.
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4.1.3. Flujograma actual

Entidad: Distribuidora de Glitig con sede en la Provincia de Sucumbios

Area: Bodega

Responsables Internos
No. Actividad Jofe de Ayudante
Admr. B Chofer |Vendedor de
odega
Bodega
1 | Inicio @
Solicitar guia de | —
2 L
remision al chofer I;I
Entregar guia de| —
3 | remision al Jefe de I:I
Bodega 1
Recibir  guia de
4 | remision , S
¢ | Revisar el producto [*j
recibido
Constatar v
6 | fisicamente el
producto recibido 1
Verificar el producto
7 | con el que consta en
la guia de remision. [
Archivar guia de %
8 Remision
Identificar los v
9 | productos para el
almacenaje
Clasificar los
10 productos Ej
Establecer el v
11 | productos que va a
ser paletizados 1
12 | Paletizar producto |:T:|
13 | Apilar el producto L*':I
paletizado
Solicitar cargar v
14 pedido para el cliente I:I
15 Determinar la ruta de
venta del pedido
v
16 | Constatar pedido :|
1

106




Responsables Internos

No. Actividad Jefe de Ayudante
Admr. Chofer |Vendedor de
Bodega
Bodega
1
Preparar el producto
17
a ser cargado |
Cuantificar el
18
producto a cargar r
Verificar el producto L
191 4 ser cargado I:I .
Anotar datos del CI
20 | producto en el
registro de carga
Cargar el producto al v
21 | carro repartidor en
base al pedido r
Autorizar liquidacion | —
22 de ventas Q_l
,3 | Revisar el registro Ej
carga/ retorno
Determinar la v
24 | cantidad de producto
vendido y retornado [j
Cuantificar el v
25 | producto a  ser [ ]
retornado
26 | Determinar si existe Y
faltante [j
Descontar al Y
27 vendedor [‘j
28 Devolver el producto
a bodega
29 Contabilizar el v
producto vendido
30 Entregar datos
contabilizados
31 Recibir dinero del '
producto contado
32 Entregar efectivo al L*:I
administrador
Recibir y Depositar v
33 efectivo |:|
34 | Terminar Proceso d)
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4.1.4 Pruebas de recorrido realizadas

Entidad: Distribuidora de Guiitig con sede en la provincia de Sucumbios

Area: Bodega

Proposito:

e Comprender el flujo de las transacciones de los procesos representativos que
realiza la empresa.

e Identificar si los controles estan siendo ejecutados.

e Confirmar si los controles se han disefiado de manera efectiva y operan de

manera efectiva.

CONTROLES IDENTIFICADOS:

o El jefe de bodega es el encargado de revisar el producto recibido.

e El ayudante de bodega constata fisicamente el producto.

e El jefe de bodega identifica los productos y los clasifica

e El ayudante de bodega almacena el producto

e El jefe de bodega examina el pedido

e El jefe de bodega verifica el producto a ser cargado

e El jefe de bodega Ingresa los datos del pedido en el registro de los productos
carga/retorno

e El administrador autoriza la liquidacion de ventas

e El jefe de bodega determina el saldo a pagar por cada vendedor

o El jefe de bodega recibe el dinero del producto contabilizado

e El administrador recuenta el dinero recibido.
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PRUEBAS DE RECORRIDO REALIZADAS:

Las transacciones de bodega estan enfocadas a la distribucion y comercializacion de
los productos The Tesalia Spring Company, para lo cual la distribuidora tiene
identificadas tareas operativas que ayudan en la realizacion del negocio, las mismas
que van desde la recepcion de productos, pasando por su almacenamiento y

clasificacion asi como su distribucion y venta, como se indica a continuacion.

o El jefe de bodega una vez llegado el producto a la bodega, es el encargado de
revisar el producto recibido.

o El ayudante de bodega para la verificacion del producto recibido necesita

constatar fisicamente el producto con el que indica la guia de remision.

o El jefe de bodega requiere identificar los productos para clasificarlos y
almacenarlos segun sus caracteristicas como: tamafio, peso, sabor, nombre y calidad

(retornable - no retornable)

o El jefe de bodega para cumplir con la solicitud de pedido requiere examinar el
pedido
o El jefe de bodega después de la preparacion del producto a ser cargado segun

pedido del cliente o segun la necesidad del mercado o ruta, precisa verificar el

producto a ser cargado

o El jefe de bodega precisa ingresar los datos del pedido en el registro de los

productos carga/retorno, tomando en cuenta nombre del vendedor, fecha y pedido

o Es menester del administrador semanalmente autorizar la liquidacion de

ventas a cada vendedor

o El jefe de bodega mediante el registro carga/retorno se encarga de revisar y
determinar la cantidad de producto vendido y retornado

o El jefe de bodega es el encargado de recibir el dinero del producto

contabilizado por cada vendedor y este a su vez lo entrega al administrador

° El administrador efectia un ualtimo recuento en el cual determina el total

entregado en efectivo y en cheques, para luego en base a ello depositar en el banco.
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4.1.5 Pruebas de cumplimiento realizadas

Entidad: Distribuidora de Glitig con sede en la provincia de Sucumbios

Area: Bodega

No. | Prueba de Cumplimiento | Aplicado a: | Fuente: Resultado
_ El jefe de bodega lleva un registro diario de carga/retorno, que toma en cuenta al
Comprobar el registro de ]
Jefe de | vendedor, fecha de carga, nombre del producto, venta y carga durante el dia, y el
1 | carga/retorno de los | Bodega _ ) ) o
duct bodega | retorno semanal, el mismo que ayudarad a determinar la liquidacion de ventas,
productos ] o
pero no se cuenta con firmas de respaldo del vendedor, ni del jefe de bodega
Constatar la utilizacion de Jefe d Bodega cuenta con herramientas tecnoldgicas que ayudan a agilitar la
efe de
2 | tecnologia en el area de | Bodega bod operatividad del negocio como son el uso de montacargas, perchas para los
odega . : .
bodega productos, vehiculos paletizados y carros repartidores.
Confirmar que la bodega Jefe de | L@ distribuidora cuenta con un mapa de rutas en toda la provincia de Sucumbios,
3 |cuenta con rutas de | Bodega bodega y a cada vendedor les asignan la responsabilidad de cubrir entre cuatro a tres
distribucion. rutas, pero aun asi no suelen abastecer toda la ruta.
Verificar la  constancia Bod Jefe de | La constatacion fisica de los productos se la lleva a cabo, pero no se cuenta con
4 | . odega . -
fisica de productos bodega | un documento que respalde dicha constatacion.
Confirmar  firmas de o ) o )
o Jefe de | El administrador realiza autorizaciones de forma verbal, no existe un documento
5 | autorizaciones para la | Bodega
bodega | que las respalden.

liquidacion de las ventas
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4.1.6. Hoja de hallazgos

Se evalu6 y analizo el area de bodega en la cual se encontro los siguientes resultados:

confianza mutua.

objetivos.

producto que mas se vende.

lleva durante el afio.

Condicion Criterio Causa Efecto Conclusion Recomendaciones
Sistema Dificultad para agilitar | Al no contar con un sistema o
_ . ) _, ) . Al Administrador
informatico Norma de control ) procesos de informacion en | informatico para llevar el _
) ) Descuido del o ) _ . Implementar un sistema
para bodega | interno: sistema o bodega. Desconocimiento | inventario en bodega, dificulta | . y
_ . administrador ) ) ) informatico para la gestion
no de informacion de stock de productos en | determinar la existencia de bod
_ en bodega.
implementado bodega. stock de los productos.
Normas de | No se cuenta o La inaplicabilidad de un ) _
. ) Desconocimiento del o Al jefe de bodega. Aplicar
Analisis control  interno: | con analisis de  ventas y|
o o _ resultado de wventas y| = indices de resultado de
deficiente de | indicadores  de | mecanismos o ~ | distribucion, ha generado que o
N . distribucion de ejercicios productividad y
ventas y | desempefio; de anélisis y ) ) se desconozca el resultado de | ) o
o ) | anteriores, asi como del o financieros al analisis de
distribucion | atmoésfera de | no se manejan las ventas y distribucion que se

ventas y distribucion

El vendedor
no realiza

percheo

Ley de defensa al
consumidor; art.
18.- Entrega del
bien o prestacion

del servicio

El parcheo no

se ejecuta

porque el
vendedor no
lo realiza.

La falta de percheo impide
que el producto se visualice
al pablico ocasionando que
el consumidor elija otro

producto.

El percheo no se estd
realizando, siendo funcién del

vendedor y distribuidor

Al Vendedor
Comunicar los motivos
porque no se realiza el

percheo de productos.
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Condicion Criterio Causa Efecto Conclusion Recomendaciones
Al Administrador
Una buena » )
El mal » ) Implantar politicas para que exista una
) o atencion al cliente ] N )
Ausencia de | servicio al mejor atencion al cliente y esta se vea
Ley de defensa al o ) es el valor )
_ capacitacion cliente genera reflejada en las ventas
_, consumidor; art. 27.- o agregado del )
Atencion al o ] sobre el servicio | una mala Al jefe de bodega
) Servicios profesionales. ] ] producto, pero en ) ]
cliente al cliente. imagen a la o Realizar Inducciones donde se trate la
o norma de control o la distribuidora no . _
deficiente ) _ Inexperiencia empresa y ) atencion al cliente
interno:  ambiente de o se ejerce como
del personal | pérdida de ) Al Vendedor
control ) deberia sefr, ) )
encargado clientes en el _ Tener presente que ante el cliente tiene que
generando clientes
mercado. o estar adecuadamente presentable, ser
insatisfechos.
cortes, amable y ofrecer los productos
Ley de defensa al|Producto  mal| Devolucion Las malas
consumidor; art. 12.- | colocado en los | del producto. | condiciones en que
o o _ Al Vendedor.
Condiciones | Productos deficientes o | carros Mala imagen|se  ofertan el
_ Colocar correctamente los productos en los
del producto | usados.  Norma  de | repartidores, asi| del producto, | producto, _
) _ carros repartidores.
inadecuadas | control interno: | el producto se | genera representan  una )
) o S Mantener la buena imagen del producto.
tratamiento  de las | cae y se dafia el | disminucién | disminucion de su
deficiencias encontradas | envase. de ventas calidad
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Condicion Criterio Causa Efecto Conclusion Recomendaciones
El olvido del proveedor en | Al jefe de bodega
Los Ley de defensa )
) El no ofertar el | cuanto a los nombres de los | Actualizar al personal de ventas sobre
vendedores | al consumidor; _
Olvido del | producto provoca que | productos que se ofertan | los nuevos productos
no  ofertan| art. 17.- _ _ )
o vendedor los clientes escojan el | hace que se corra el riesgo | Al Vendedor
todos los | Obligaciones ) o i _
mismo pedido siempre | de que la competencia | Mantener un listado de los productos de
productos del proveedor )
ingrese. bodega.
Vent Desconocimiento del | EI &rea debe poseer la | Al jefe de bodega
entas
) administrador del total | documentacion  de  las | Informar diariamente al administrador
efectuadas en | Norma de | Descuido . _
) _ de ventas. Dificultad | transacciones, al no contar | de las ventas efectuadas en el area
bodega sin | control interno: | del _ - _ ) )
_ y para determinar un|con ello se dificulta la | mediante informe de ventas. Determinar
respaldo  ni | documentacion | encargado | ) o ) L
L inventario de | determinacion de un | parametros para la autorizacion de la
autorizacion _ ) ) ) )
existencia y stock inventario venta de los productos en el area.
No se )
Los Normas de ) Al jefe de bodega
o _ alcanza a| o No existe control en las _
distribuidores | control interno: ) Clientes insatisfechos. o Reportar los retornos para determinar
) . cubrir  la ) rutas de distribucion de )
no recorren | asignacion de Oportunidad para la las ventas y analizar la cobertura
) ruta. Falta ) auto-venta por lo que no se )
las rutas | autoridad y _ competencia ) realzada y asi poder determinar que ruta
) . de reunion cubre las rutas establecidas o
establecidas | responsabilidad ) es la més eficiente.
de trabajo.
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Condicion Criterio Causa Efecto Conclusion Recomendacion
Norma de Pérdida irrecuperable | EI producto que no se encuentra | Al Administrador
Los productos | control b o del del producto, lo cual | debidamente asegurado mientras se | Asegurar el producto en
escuido de
no son | interno: o afecta lo es trasladado, esta propenso a un [ el momento en que es
) L administrador o . o )
asegurados identificacion econdmicamente a la| dafio, pérdida o robo pero sin una | trasladado, para su
del riesgo entidad. recuperabilidad del mismo. distribucion y venta.
Las facturas | Norma de Registros inoportunos | Es fundamental para la conduccion y | Al jefe de bodega
generadas  en | control de las transacciones de | control de la entidad disponer de | Entregar diariamente el
bodega no son | interno: Descuido del bodega. informacion satisfactoria, a tiempo y | total de las facturas
remitidas contenido  y | encargado Modificaciones en el lugar necesario, sino dificultara | generadas en el area,
oportunamente | flujo de la frecuentes en el detalle | el manejo de informacion confiable | mediante memorando u
al area contable | informacion de ventas por falta de | generando registros inoportunos de | otro  documento  por
documentacion las transacciones llevadas en bodega. | escrito.
Ausencia de | En la entidad no existe seguimiento y
o Norma de ) Dificultad para y N o
Deficiente mecanismo S evaluacion del desempefio del control | Al Administrador
_ control detectar deficiencias y | _ )
sistema de | de o interno, debido a la falta de | Monitorear el
L interno: o dar seguimiento a cada L o
supervision  y ) seguimiento - ) definicion de procesos, lo cual | cumplimiento de las rutas
) evaluaciones | operacion para evitar | _ ) o
monitoreo y evaluacion . impide determinar las mejoras Yy | de ventas y distribucion.
puntuales nuevas problematicas. | )
del control ajustes requeridos.
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Condicion Criterio Causa Efecto Conclusion Recomendacion
Norma de _ - Los procesos del area no reflejan
) Descuido del | Dificultad  para  efectuar o )
control interno: ] los procedimientos para la| Al jefe de bodega
_ . encargado en | evaluaciones a los procesos L o o
asignacion de| o realizacion eficiente de las | Definir el proceso de
Procesos de ) fijar manuales | de bodega, lo cual impide dar o o . )
autoridad y o actividades de distribucion y | recepcion de mercaderia
bodega  no - de un seguimiento detallado que - o
o responsabilidad o _ ) ) ventas, al no contar con tales| para facilitar la revision
definidos ) organizacion | se evidencie en el nivel de o .
evaluacion del o procesos definidos se dificulta la| de las facturas vy
_ de procesos | cumplimiento del control y _, ) ]
sistema de ] o _ ) evaluacion de su control interno | mercaderia comprada.
) para el area asi aplicar posibles mejoras L )
control interno y a la aplicacion de mejoras.
Norma de Dificultad para una toma de ) ) )
) o El flujo de informacion oportuno )
control interno: _ decisiones acertada. N o Al jefe de bodega
. Flujo de L facilita el andlisis e o
Informacion | estructura ) . Autorizacion de documentos | . ) | Informar diariamente al
] o informacion ] . interpretacion de la informacion o
no analizada | organizativa; o sin un andlisis oportuno, lo . administrador de las
_ deficiente ) _ para una toma de decisiones
el sistema de cual retrasa la ejecucion o _ ventas efectuadas
) ) o o oportuna e idonea en la entidad.
informacion eficiente de las actividades.
Ausencia de | Norma de ) ) o La ausencia del reporte gerencial | Al jefe de bodega
) Negligencia | Desconocimiento de las| o
reportes control interno: . ) _| dificulta la descripcion clara y | Generar reporte
) o del encargado | actividades comerciales, asi ) )
gerenciales identificacion consolidada sobre el logro de los | gerencial para su control
) del area como del responsable. o ) o )
del area. del riesgo objetivos de mediano plazo. y revision posterior.
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Condicion Criterio Causa Efecto Conclusion Recomendacion
Formato Dificultad para | Los registros son herramientas que | Al administrador y jefe de
Defici Norma de control | de registro | determinar sirven de apoyo para llevar un | bodega.
eficiente
_ y interno:  control | carga/ devoluciones del | control adecuado de las | Suscribir el registro de
registro e ) _ _ )
" del sistema de | retorno producto. Impide | transacciones, permiten obtener vy | carga retorno para lo cual
carga/retorno | » R y
informacion mal establecer un analisis | informacion en forma ordenada | se establece un formato de
llenado de ventas semanales. | sobre la situacion real de la empresa. | registro carga/retorno
Norma de control Desconocimiento de la ) ) ) )
) ) ) ) ) ) La entidad no maneja un registro de | Al jefe de bodega
Inventario de | interno:  registro | Negligenci | cantidad  total del | ) ]
inventario en el cual se detalle la | Establecer el manejo vy
los productos | oportuno y|a del | producto almacenado. ) ) o
) cantidad de producto por marcas, que | control del inventario fisico
de  bodega | adecuado de las|encargado | Incertidumbre del _
o _ ) o se cuenta para la venta en cualquier | de los  productos de
deficiente transacciones Yy | del area producto préximo a )
momento determinado. bodega.
hechos. caducarse.
Normas de control _
) _ . El informe de ventas es una
_ interno: Descuido | Dificultad para ) .
Ausencia de | . herramienta que se utiliza para ver | Al Contador
informacion y | del comparar las ventas ) ) .
Informes de . los resultados comerciales obtenidos, | Establecer la generacion
responsabilidad, | encargado | reales con las ) ) )
Ventas . ) L con el fin de conseguir un control de | del informe de ventas.
evaluacion del | del area historicas.

sistema de control

Sus ventas.
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4.1.7. Lo Actual vs. Lo Propuesto

Actualmente la distribuidora tiene deficiencias de control interno en el area de bodega, ademas de no contar con los debidos procedimientos,
tomando en cuenta sus principales deficiencias, se emite lo propuesto con el objeto de mejorar sus condiciones actuales y alcanzar la eficiencia y

eficacia operacional, a continuacion se presenta lo actual vs. Lo propuesto:

Componente de
Actual Propuesta Responsable pon
control interno
El 4rea de bodega no tiene | Describir el proceso de compras respaldado con solicitud de compra. )
o o N ) . o Jefe de | Ambiente de
definido sus procesos de | Definir el proceso de recepcion de mercaderia para facilitar la revision de
o ] bodega control
distribucion y ventas las facturas y mercaderia comprada.
Analizar el comportamiento de las ventas y distribucion en el mercado.
No se realiza andlisis de | Identificar indicadores, los cuales ayudaran al analisis de la mercaderia y la _
) L - Jefe de | Ambiente de
marcas Yy porcentaje de | determinacion de la rentabilidad en ventas. Establecer formato para la
— L o 3 bodega control
ventas y distribucion generacion del informe de ventas, en el cual se refleje la informacion de las
ventas realizadas en un periodo de tiempo determinado.
No se emiten reportes | Generar formato de reporte gerencial para su control y revision posterior | Jefe de | Evaluacion  de
gerenciales del area por parte del administrador. bodega riesgos
Metas de ventas no | Fijar el procedimiento de generaciones de metas de ventas lo cual ayudara o Evaluacién  de
o ] Administrador |
definidas a establecer la cuantia que debe facturar cada vendedor. riesgo
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Actual

Propuesta

Responsable

Componente de
control interno

El producto no es salvaguardado

Asegurar el producto en el momento en que es trasladado, para su

distribucion y venta.

Administrador

Evaluacion  de

riesgos

Las ventas en bodega no cuentan
con el respectivo conocimiento y

autorizacién del administrador

Informar diariamente al administrador de las ventas efectuadas en el
area mediante informe de ventas. Determinar pardmetros para la

autorizacion de la venta de los productos en el area.

Jefe de
bodega

Actividades de

control

No se suscribe el registro de carga

Suscribir el registro de carga retorno para lo cual se establece un

Administrador

Actividades de

formato de registro carga/retorno en el cual conste la zona de firmas |y jefe de
retorno control

de responsabilidad. bodega

Establecer el manejo y control del inventario fisico de los productos o
Inventario de los productos de | ge podega para establecer las cantidades de los diferentes productos Jefe de | Actividades — de
bodega deficiente existentes en la bodega. bodega control
No se revisan los productos | Constatar fisicamente los productos totales por fecha de elaboracion | Jefe de | Actividades de
proximos a caducarse y caducidad. bodega control
Emision  inoportuna de las | Entregar diariamente el total de las facturas generadas en el area, | Jefe de | Informacion vy
facturas al &rea contable mediante memorando u otro documento por escrito. bodega comunicacion

El cumplimiento de las rutas de

distribucién no es verificada

Monitorear el cumplimiento de las rutas de ventas y distribucion,
mediante la planificacion y programacion de visitas inesperadas de

los vendedores a las rutas de distribucion.

Administrador

Supervision y

monitoreo
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4.1.8. Control interno propuesto sobre los procesos de bodega
1. Procedimiento propuesto: Compras

Marco normativo: Norma de control interno: asignacion de autoridad y

responsabilidad evaluacion del sistema de control interno

Objetivo: Realizar la compra de los productos que seran comercializados y

distribuidos por la empresa.
Generalidades: La compra ayuda a abastecer al mercado con productos de calidad.

Resultados esperados: Contar con disponibilidad y variedad de productos en los

stocks.

Alcance: Empieza con la identificacidn de los stocks de mercaderias, finalizando con
la comunicacion al administrador sobre el envié y recepcion de la solicitud de

compra.
Formatos y documentos utilizados: Solicitud de Compra.
Riesgos: Adquirir productos innecesarios o de poca rotacion.

Controles ejercidos:

o Determinacion de los productos a ser comprados.

o Anélisis de los stocks de productos

o Constatacion de la disponibilidad de productos.

. Revision y aprobacion del envio de la solicitud de compra al proveedor

Frecuencia de cumplimiento de control: quincenal

Indicadores cualitativos:
e Precision con que se determinan los productos a ser comprados.
e Manera en que el stock es abastecido.

¢ Nivel en que la solicitud de compra sirve como una herramienta de compras.
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Indicadores cuantitativos:

Indicador

Férmula

Descripcion

Solicitudes de

No. de compras realizadas
con solicitud X 100 / Total

NUumero o0 porcentaje de

Adgquisiciones

anuales

realizadas quincenalmente X

100 / Total compras anuales

compra ) solicitudes utilizadas para las
compras realizadas o

empleadas adquisiciones mensuales.
mensualmente
NUmero de compras | Porcentaje de participacion

de las compras quincenales

durante el afo.

Programacion de

adquisiciones

Adquisiciones realizadas X
100 /

programada

Adquisiciones

El porcentaje de
adquisiciones programas por

la entidad.

Politicas de operacion:

o Las compras se efectlan en base a la necesidad de abastecer los stocks.

o Las guias de remision seran canjeadas mensualmente por las respectivas

facturas de compra.

o La solicitud de compra debe ser debidamente llenada y oportunamente

entregada al administrador para su revision y aprobacion.

o Antes de llenar los campos de la solicitud de compra se debe consultar

oportunamente la disponibilidad de productos con el proveedor.

o Las compras de productos seran efectuadas quincenalmente, o cuando se crea

conveniente abastecer el stock de productos.
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SOLICITUD DE COMPRA

Distribuidora Autorizada de Guitig

Solicitud de compra No.

Sirvase por el presente medio suministrarnos los siguientes productos:
Escoger productos

(X)

Producto Cantidad

Guitig 700 cc
Guitig 3000 cc
Guitig 1500 cc
Guitig 500 cc

Guitig Essence 500 cc

Botellon

Tesalia Galon 6000 cc
Tesalia 1500 cc
Tesalia 500 cc

Tesalia Sport 591 cc

Tesalia Sport 355 cc

Tesalia Ice 2000 cc
220V 365 cc

Combo x 9

Cola 3000 cc

Cola 400 cc

Cola Vidrio 237 cc

Elaborado por: Fecha de elaboracion:

Autorizado por: Fecha de autorizacion:

Recibido por: Fecha de recibido:
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13. Procedimiento propuesto: Recepcién de mercaderia

Marco normativo: Norma de control interno: asignacion de autoridad y

responsabilidad; y evaluacion del sistema de control interno

Objetivo: Definir el proceso de recepcion de mercaderia para facilitar la revision de

las facturas y mercaderias compradas.

Generalidades: La recepcion de la mercaderia es un mecanismo que respalda la

disponibilidad de los productos en stock.
Resultados esperados: Abastecimiento de stocks de productos

Alcance: Empieza con la identificacion de la llegada de productos, finalizando con la

entrega de guias de remisidn y observaciones de mercaderia al contador.
Formatos y documentos utilizados: Guias de remision de mercaderia recibida.
Riesgos: Carente o sobrante de mercaderia recibida.

Controles ejercidos: Analizar los stocks de los productos y mercaderia recibida.
Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: quincenal

Indicador cualitativo: Grado en que el stock es abastecido.

Indicadores cuantitativos:

Indicador Formula Descripcion

Abastecimiento | Stock completados/Total stocks | No. de stocks abastecidos

Politicas de operacion:

o Los productos receptados deben de cumplir las caracteristicas de calidad, si la
recepcion de productos no es la solicitada se debera de comunicar al proveedor de
manera inmediata.

o Los stocks se abasteceran tan rapido como vallan saliendo los productos.
14. Procedimiento propuesto: Analisis de ventas y distribucion

Marco normativo: Normas de control interno: indicadores de desempefio.
Objetivo: Analizar el comportamiento de las ventas y distribucion en el mercado.

Generalidades: El anélisis de ventas y distribucion permite planear metas de ventas
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Resultados esperados: Reporte de ventas.

Alcance: Empieza con la identificacion de la ventas y distribuciones, finalizando con

el establecimiento de estrategias de venta.

Formatos y documentos utilizados:
e Férmulas de analisis de la rentabilidad en ventas.

e Formato para la generacion de informe de ventas.

Riesgos: Reporte o informe de ventas erroneo

Controles ejercidos:
e Identificacion de la informacién de las ventas y distribuciones del mes.

e Verificacion de los datos de ventas y distribuciones por productos.

Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Mensual
Indicador cualitativo: Precision en que se analizan las ventas y distribuciones.

Indicadores cuantitativos:

Indicador Foérmula Descripcion
Analisis de | Ventas y distribuciones analizadas / | Ventas y distribuciones

informacién | Total de ventas y distribuciones analizadas para el reporte

Politicas de operacion:

e El andlisis de ventas y distribucion, seré de responsabilidad exclusiva del area.

INDICADORES PARA EL ANALISIS DE VENTAS

e Margen de beneficio sobre las ventas = (Beneficios operativos * 100) / Ventas
Es el margen directo sobre las Ventas

e Plazo de almacenamiento = (Existencia promedio/Compras anuales)*12

Este indice indica el tiempo promedio en meses en que las mercaderias estan en los
almacenes de la empresa. Para determinar el tiempo promedio en meses que se tarda
en vender.

Plazo en venta = (Existencia promedio/costo de venta)*12

Cuando se tarda en cobrar a los clientes

e Plazo de cobro = (Saldo medio de clientes / Total de ventas anuales) * 12

Asi se obtiene la cantidad de meses en que se tarda en cobrar a los clientes
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INDICES DE ANALISISECONOMICO
El andli=iz economico 32 basza en la evolucion de las relaciones enftre las ventas, s
costos yel resto de gastos de la sociedad.
» DNargen porcentual = Ventas menos Costo de las Ventas | Ventas
Determinacion de los gastos directamente vinculados a la venta:
« Comiziones = (Comi=iones sobre ventaz) ' Ventas
» Transportes de ventas = (Transporte de Ventas) ! Ventas
* (Gasfos de Financiacion = (Total gastos financieros corrientes) / Ventas

»  Otros Gastos =(Gastos fijos o de Estructura )/ Ventas

INFORME DE VENTAS
Deszcripeion Zona/Cliente

Este modelo es el mas indicado cuando se desee saber el detalle de ventas segin la
forma de pago. zona, sector, vendedor que lo reali=o; tambien es 0kl porque muestra
el campo observaciones de venta.

Ventas c/Detalle Cliente

H*entaFectha  Comp y Nro Apellide y Nombre  Pago Vend Fona Sect Observacianes TOTAL

Formato Libro IVA: Este modelo muesira mas en profundidad en el desglose de los

distintos impuestos en cada factura.

Ventas Formato libro IVA i
Heto
Fecha Compy Mo  Apellido 5raltnmhra CULT. anos Hiabil
N T Gral. T Asrestqlarriio
Eximios  Iipdntamo 2% Al % AlxOd Percdd P, LG R, TOTAL
THANSPORTE D) 000

Detalle Saldos: Este informe =e utiliza para obtener listado de factums con zaldo, que
pueden serpor Vendedor, Cliente, Zona_ Fecha_ efc.

Ventas Detalle Saldo

K Via, Fecha  Compy Hro Apelido y Hombre Wence Vend TOTAL Salde

Datos de Venta en general: Muesira mavor canfidad de detalles de la venta, mavores
datos del vendedor, comision que se pago por cada venta. E ste reporie se impnme en

forma espaciada.
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Para estos 4 tipos de modelos al seleccionar Agrupar de la lizsta desplegable tanto por
Cliente | como por Fecha, Comprobante, etc., se obtendra el sagmente Informe:

Defalle Genaral Ventas

WA Ma Res EXETED
TOTAL Chitas  Descics Comicon PercDgr Oisl PercTi IWA Wato Impio it Tolfients Sal

Analizis de Renta por producte: Utilizade para determinar 1a vtilidad por producto v
costos de venta de los mismos, con este modelo se puede obtener el detalle de
comisiones por producto que percibe cada vendedor.

Andlisis Rentabilidad de Productos

 PubreA oo T TipEon Wi Frcha Eubzs SUnduk Baiic §Ted CeMEWVlL Desouenio SLoaPd

Ventas por producto: Muoestra mayores datos referentes a la venta de cada producto,
estos datos son: Comprobante, Chents, Zona, Sector, etc. Uttlizado para obtener

mnformes de cantidad de productos vendidos a un determinado cliente o por un

determinade vendador
Utilidad de Productos
Mo Dodpa Descipcin W'wa_Fecka Clealz Catgribess  FiPas 5ec D08 Wen COMs CUrd %008 eh el

En estos informes se wvisualizan las comisiones por producte v por ventaz. Podra
filtrar por un selo Vendedor.
Utilidad de Productos

Sabre &l Tolal lmborres
REbysT FELEN CVias  Bukios  § Sonfic fTotl Sonl]  Costedia Depciendy SComPdoo STomWa  USkded | SUSC SRHO

Ventaz zegun Imputaciones: Muestra un informe, totalizandoe los importes por cada

cuenta dal Plan de Cuenta= (Gen=m@ un asisnto resumen de las ventas seleccionadas

Inputaciones Ventas
Detalle Codlgo DEBE | HABER | Sedotest | sewonancn
TRANSPORTE naa | .00| a0

Eemitos Pendientes de Facturacion: Con este infomme =& obiiene un detalle d= todes
los remitos de salida que estan.

Ramitos Ventas Pendientes de Facturacion

e Facha _Fll_rlllr ﬂpeld-u'pfll_rnhll MeicadsiaPideoe CRermkas CiFasctorado  CP
TOTAL Ventas
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15. Procedimiento propuesto: Reportes gerenciales del area.
Marco normativo: Norma de control interno: documentacion
Objetivo: Contar con informacion de las ventas realizadas.

Generalidades: Los informes de ventas dan a conocer los productos con mayor

demanda y rotacidn, asi como el cumplimiento de metas de ventas proyectadas.
Resultados esperados: Analisis de ventas documentado

Alcance: Empieza con la autorizacion del personal para acceder al sistema de

bodega, finalizando con el archivo del reporte de ventas, previo a su aprobacion.
Formatos y documentos utilizados: Modelo de informe gerencial

Riesgos:

e Inadecuado inventario de existencia y stock de productos

e Toma de decisiones erroneas

Controles ejercidos: Restriccion del acceso al sistema

Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Mensual

Indicador cualitativo: Forma en que se establecen reportes en funcién de las ventas

Indicadores cuantitativos:

Indicador Foérmula Descripcion
Reportes | No. de reportes de ventas generados | NUmero de reportes de ventas

efectuados | / Total reportes presentados presentados

Politicas de operacion:

o Los reportes de ventas seran realizados mensualmente, y es competencia del
jefe de venta realizarlos y presentarlos oportunamente al administrado, el cual

analizara la informacion para la toma de decisiones mas convenientes para el area.
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MODELO DE INFORME GERENCIAL

INFORME DE LA ADMIMISTRACION POR EL EJERCICIO ECONOMICO
DEL 2.00...

En wirtud a mis funciones en ma cahidad de. ... ... pongo a su consideracion el
Informe de la Gestion realizada por la Administracion durante el gjercicio economico
del 2.00....

1.- Comportamiento del entorno pelitico economico: (Descripeion de como influye 1a
sifuacion economica que vive el pais, bajo el presente regimen v las condiciones
sconomicas implantadas por politicas v las perspectivas para el afie vemidero).

2.- Cumplimiento de objetivos previstos para el ejercicio economico del 2.00._ .

3.- Complimiento de las disposicienes de la administracion

4 - Hechos extraordinanios durante el ejercicio del ... en el ambite admimistrativo,
laboral yvlegal

5.- Comparacion de 1a situacion financiera v los resultados anuales de la entidad con
lozs del gercicio precedente

6.- Recomendaciones respecto de politicas y estrategias para el gjercicio economico
del 2.00=+1

Adicionalments e recomienda terminar el asunto pendiente con ciertos proveedores,
para egresar los regisfros contables pendientes en la contabilidad Sin mas por el

momente, quedo de ustedes agradecide.

Atentaments.
JEFE DE AREA
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16. Procedimiento propuesto: Metas de venta
Marco normativo: Normas de control interno: indicadores de desempefio

Objetivo: Fijar el procedimiento de generaciones de metas de ventas lo cual ayudara

establecer la cuantia que debe facturar cada vendedor

Generalidades: Las metas de venta direccionan los esfuerzos del personal al alcance

de las mismas, dando cumplimiento con las estrategias propuestas.
Resultados esperados: Cumplimiento de las metas de venta

Alcance: Empieza con la consulta de informacion de las ventas, finalizando con la

fijacion del alcance de las metas de venta.
Formatos y documentos utilizados: Acta de reunién, informe de metas de venta.
Riesgos: Incumplimiento de las metas

Controles ejercidos:

e Verificacion de la informacién de las ventas efectuadas
e Seguimiento a las metas de venta

Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Mensual

Indicador cualitativo: Capacidad de responsabilidad al cumplimiento de metas.

Indicadores cuantitativos:

Indicador Formula Descripcion
Cumplimiento | Metas de ventas alcanzadas / | NUmero de metas cumplidas

de metas Total metas planteadas en el area.

Politicas de operacién:
o Las metas de venta incumplidas deberan ser debidamente justificadas.

o El cumplimiento de las metas sera indicado en la primera reunién del mes

17. Procedimiento propuesto: Salvaguarda del producto
Marco normativo: Norma de control interno: identificacion del riesgo

Objetivo: Asegurar el producto en el momento en que es trasladado, para su

distribucion y venta

Generalidades: El seguro es un medio del cual se dispone para resguardar a los

activos de los riesgos futuros
Resultados esperados: Productos salvaguardados
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Alcance: Empieza con el detalle de los productos a ser transportados, finalizando
con el archivo de la péliza de seguros de los productos a ser asegurados

Formatos y documentos utilizados: Poliza de seguros
Riesgos: Pérdida irrecuperable del producto

Controles ejercidos:

e Verificacion de la conveniencia de aplicabilidad del seguro.
e Aseguramiento de los productos.

Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Quincenal

Indicador cualitativo: Grado de conveniencia para asegurar los productos

Indicadores cuantitativos:

Indicador Formula Descripcion
Trasporte  de | No. de productos asegurados / | NUmero de productos

mercaderia Total productos transportados | asegurados y transportados.

Politicas de operacion:

o Se determinard la conveniencia de salvaguardar los productos a ser
transportados.

18. Procedimiento propuesto: Ventas autorizadas

Marco normativo: Norma de control interno: documentacion

Objetivo: Efectuar la comercializacién y distribucién de los productos

Generalidades: La venta de los productos implica el buscar clientes y efectuar

distribuciones que permitan la comercializacion del producto.

Resultados esperados: Venta de los productos

Alcance: Empieza con la revision del pedido, finalizando con el despacho del pedido
Formatos y documentos utilizados: Facturas de ventas.

Riesgos: Realizar negociacién con clientes que no cuenten con respaldo econémico.
Controles ejercidos: Examinar pedido de los clientes

Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Diario

Indicadores cualitativos: Nivel en que se cumple con los objetivos de ventas.
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Indicadores de cumplimiento:

Indicador Férmula Descripcion
Cajas vendidas | Cajas  vendidas /| Promedio mensual de ventas para

por vendedor NUmero de vendedores | determinar las cajas vendidas

Politicas de operacion:
o Las promociones de venta seran aquellas autorizadas por la matriz y las

propagandas publicitarias seran colocadas en cada sector de venta.
o Por la compra de diez bidones de 25 litros se otorgara un bidén adicional y se

concedera crédito a los clientes que demanden mas de USD 2,000.00 mensuales.
19. Procedimiento propuesto: Registro de carga/retorno

Marco normativo: Norma de control interno: control del sistema de informacion
Objetivo: Suscribir el registro de carga / retorno

Generalidades: Los registros deben de ser debidamente diligenciados para evitar la
generacion de fraudes, actos ilicitos o malos entendidos

Resultados esperados: Registros suscritos por las partes responsables

Alcance: Empieza con confirmacion de pedido, finaliza con suscripcién de registro
Formatos y documentos utilizados: Registro de carga/retorno

Riesgos: Fraudes o actos ilicitos.

Controles ejercidos:

e Verificacion del pedido

e Revision de la carga del producto segun pedido

e Suscripcién de registros

Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Diario

Indicador cualitativo: Forma en que el registro es diligenciado adecuadamente

Indicadores cuantitativos:
Indicador Formula Descripcion
Suscripciones Registros suscritos / Total | Nimero de registros suscritos

en registros. registros. o diligenciados correctamente

Politicas de operacion:
o Los registros de carga / retorno deberan ser debidamente diligenciados para

proceder a la suscripcion de las partes responsables del mismo.
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FORMATO PARA EL REGISTRO DE CARGA/RETORNO DEL PRODUCTO

Registro de carga/retorno

Productos

Sobrante

Gitig 700 cc

Guitig 3000 cc

Guitig 1500 cc

Gitig 500 cc

Gitig Essence 500 cc

Botelldn

Tesalia Galon 6000 cc

Tesalia 1500 cc

Tesalia 500 cc

Tesalia Sport 591 cc

Tesalia Sport 355 cc

Tesalia Ice 2000 cc

220V 365 cc

Combo x 9

Cola 3000 cc

Cola 400 cc

Cola Vidrio 237 cc

Total

Firma Responsable

Firma Vendedor
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20. Procedimiento propuesto: Inventario de productos

Marco normativo: Norma de control interno: registro oportuno y adecuado de las

transacciones y hechos.

Objetivo: Establecer el manejo y control del inventario fisico de los productos de

bodega a las cantidades de los diferentes productos existentes en la bodega

Generalidades: Los inventarios son recuentos fisicos de cualquier componente del

balance para su posterior valoracion y comparacion con los registros contables.
Resultados esperados: Establecimiento de las cantidades existentes en los stocks

Alcance: Empieza con verificacion de la documentacion de las existencias,

finalizando con el archivo de la documentacion de ajustes.

Formatos y documentos utilizados: Funcionalidad del sistema de control de

productos e inventarios en bodega
Riesgos: Generacion erronea de stocks a ser abastecidos.

Controles ejercidos: Coordinacion del ingreso de productos e inspeccion de la

mercaderia recibida
Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Mensual

Indicador cualitativo: Precision con que el inventario es guia de provision del stock

Indicadores cuantitativos:

Indicador Formula Descripcion
Abastecimiento | Productos abastecidos | Niomero de productos ingresados al

de productos / Total inventarios almaceén para ser inventariados

Politicas de operacion:
o El producto ingresado al almacén para el abastecimiento de stocks, debera ser
inmediatamente inventariado.

Sistema de inventario de facturacion para el control de productos.

“DISTRIBUIDORA DE GUITIG |

[SISTEMAINVFacCP |

NUEVA LOJA — SUCUNMBIOS

YERSIORN, 1.0 2008
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La pantalla de inicio se desaparece autométicamente. A continuacién muestra la

imagen de la pantalla de seguridad, en donde ingresa el nombre de usuario y

contrasefia.
2, Inicio de Sesidn
pi—— Hombre de usuario
Contrasena
| |
| Aceptar | | Cancelar |

El siguiente formulario indica la pantalla principal con las siguientes caracteristicas:
tres tipos de barras la de titulo, barra de mena y la barra de herramienta incluyendo la

indicacion de la fecha y hora ]
Boton cerrar

Barra de titulo Barra de Menu \

Sistema de Inventaric/ f X

Enrchi\ru ﬂ. Pérsunas ?’# Productos /_: Transacciones a[artera QRepurtes @ fyuda

M E 28/12/2008

! Mueva¥enta NuevaCompra | Nuevo Abono CC Muevo qhunn P | \ 22130022

Barra de Herramientas Fechay Hora

Contrasefia y nombre del usuario

En la siguiente pantalla se puede visualizar la barra de menu- archivo donde se indica

el usuario al hacer clic muestra un nuevo formulario.

|Sistema de Inventario D]
E Archivo ﬂ. Personas :’.'!g Productos i Transacciones a Cartera D Reportes @ Ayuda
| | Desconectar | ‘ - | .

5

Usuarios ta | Nuevo Ajono (T Nuevo Abono O ?

=
o
o

of 40 | B bl | dp X =l

Apellido

Telefono

Drireccion
Uhicacion

Mombre de Usuario,

Contrasefia:

al O Z| |0

£l 18 12| 3] 18

8| 5| 1g| |2 1=
@

Clientes y proveedores

El icono de las personas se encuentra formulado como: clientes, proveedores, tipos

de clientes y tipos de proveedores. En el formulario de clientes se debe ingresa a
nuevos clientes
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lientes

Proveedores

Tipos Proveedores

Ti;ns de Clientes

=

2 Tipo de Clientes

P4 s N ™ |
e
Descripcion: |\NSTITUEIDNALES

descripcion
MORMAL
ESPECIALES
IMNSTITUCIONAL...

Los tipos de clientes son descriptos por la asignacion de precios. En el formulario de
proveedores o distribuidores se ingresan los datos requeridos

Sistema de Inventario
=1 o E Personas | &8 O = ansa 0 a a PO uda
: Clientes o — 00 ,/00,/0000

B = -
i Nuewa ¥enta Proveedores [C MNuevo Abono CP 00:00:00

.Tipos Proveedores

Tipos de Clientes

Proveedore

i Tipo de r&eedoies =S L4 o stig b Mk X
E ‘Eudiqu: ‘ ‘ ‘ |TEIEfunu: ‘ ‘ ‘
= ‘Razun social: ‘ ‘ ‘ |Uhicacinn: ‘ ‘ ‘
4 4 |4 ofd | b bl X E [CFRUE I | [Toeprovestor: ] | v
— ‘Nnmhre contacto: ‘ ‘ ‘ |Znna: ‘ ‘ ‘
Descripcion: |Distribuidor local | ‘D_ - H ‘
ireccion:
descripcion codigo razan_social e nombie_cortacto | diieccion telefono

Distribuidor
Distribuidar zonal

Digtribuidor provi...

Distribuidar local

PRODUCTOS
Para ingresar un producto se debe ingresar datos en el formulario tipos de productos,
en el cual se indica la capacidad del producto en centimetro, mililitros y litros.

44 Productos
Productos

| TN ofdon | b Pl K e

ipos de Productos ] [FEm=
[ ra— =

L:-].LELI.E ® Tipo Producto: [
Existencia: [
] [ codige rombre
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Transacciones Compras, Ventas y devoluciones

El formulario de nueva adquisicion es realizado como una compra con las

caracteristicas como: proveedor, Valor IVA, fecha, serie, autorizacion, fecha de

caducidad, monto, producto, cantidad y precio.

Sistema de Inventario

i Transacciones
: ﬁ | Compras r < Mueva Compra 98
o — -
i Nueva¥enta MNueva Compra | Nuevo Abon ¥entas b Yer Tdas
- - )
e & Dexoluciones 3
Todas las Compras Mueva Adauisicien
4o of o | b M| K I ueva Adquisicicn v
[Famdos ] r,ﬂ—u ]
< -
[Fecha caduaaad: ] | Lunes .23ds Diiembre ds2[v]| [Feehar | [ Lunes . 29 ds Diciembre de 2008 %]
[fechaz ] | Lunes 23¢e Diciembre de 2008 (v | [monto pagade: |
[Fecha cadueidad ] [ Lunes , 28 do Giciermbre de 2008
[fecha ] [ Lunes 23 de Dicierbre de 2008 (v]  [paga | [ —
[fechafindeuda: | | Luncs .29 de Diciembre de 2008 [v]  [[@ad ] [Fescha vancimienta: | | Lunes . 29 de Diciembre de 2000 )|
. }n iem ‘cudlg ‘numbve ||:anndad ‘p vvvvv fecha_caducidad ‘\d,a} { L___h__‘_ \"! — ‘ P "“1 ‘
Ventas de productos
El siguiente formulario detalla las ventas realizadas ya sea a los

proveedores/distribuidores o a los clientes.

Sistema de Inventario

4, Personas & Transacciones
FRC
: = | Compras 3 a0 f12;2008
! Mueva ¥Yenta Mueva Compra | Muevo Abon Yentas 4 | MNueva ¥enta o
| -
Todas las Ventas 17 voluciones » ver Tdas
Todas las Ventas
4 4 o of {0r | b bl [ X Nueva Yenta jx
| Nueva Venta
< —_— 2
) v o
— Y ! [
Fecha vencimiente: Lunes , 29 de Diciembre d[ ]
[F-¥encimiente: | | 29/12/2008 I~
Fecha fin credito: Lunes , 23de Diciembre d|¥] ;
| ‘\d_ltem codign nombre: cantidad precio id_venta ‘ —— -‘ —— =

Devoluciones de Productos

En los siguientes graficos se detalla las transacciones para las devoluciones.

Sistema de Inventario

2 Personas P

(2:1=3

=3

i (Bl
: Mueva¥Yenta Mueva Compra

Nuevo Abon:

_d Transacciones
Compras C 29/12/2008
Yentas 3 ‘ 8155119
Devoluciones ’ | Clientes ’ | (¢ Nueva Devolucion
| Proveedores 3 Yer to
*

|[Nueva Devolucion de Cliente

iente: v
| [Femh ]| Lunes 29 de Diciembre de 2008]

Observacion:
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21. Procedimiento propuesto: Codificacion de los productos

Marco normativo: Norma de control interno: registro oportuno y adecuado de las

transacciones y hechos.
Objetivo: Codificar los productos ingresados al almacén

Generalidades: La codificacion de productos ayuda en la identificacion de los
diferentes productos existentes en bodega.

Resultados esperados: Productos codificados en base a sus caracteristicas.

Alcance: Empieza con la determinacion del inventario, finalizando con el archivo de

la informacion del producto, previa a su codificacion.

Formatos y documentos utilizado: Inventario de productos e informe de estado de

productos.
Riesgos: Error en la asignacion de codigos en los productos.

Controles ejercidos:

e Estudio de los datos de los productos ingresados al sistema

e Confirmacion de la falta de existencia de codificacion en los productos
Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Mensual

Indicador cualitativo: Precision con que la codificacion de productos contribuye a
la organizacion de inventarios.
Indicadores cuantitativos:

Indicador Formula Descripcion
Productos codificados | NUmero de productos codificados en

Codificacion ) )
/ Total productos base a sus particularidades

Politicas de operacion:
o Al producto nuevo ingresado, se le asignara un cédigo de almacenamiento.

22. Procedimiento propuesto: Revision de caducidad de productos
Marco normativo:

e Leyde defensa al consumidor; art. 12.- Productos deficientes o usados.
¢ Norma de control interno: tratamiento de las deficiencias encontradas
Objetivo: Constatar fisicamente los productos por fecha de elaboracion y caducidad

Generalidades: Las fechas de caducidad indican el limite de comercializacion

Resultados esperados: Control de caducidad de productos
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Alcance: Empieza con la revision de los productos ingresados, finalizando con la

preparacion de envases de productos caducados para ser reciclados.

Formatos y documentos utilizados: Inventario de productos e informe de

caducidad de productos.
Riesgos: Pérdida econdmica por la caducidad de productos

Controles ejercidos:

e Revision del producto proximo a caducarse

e Dar de baja a los productos caducados

Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Mensual

Indicador cualitativo: Grado en que el area controla la caducidad en los productos

Indicadores cuantitativos:
Indicador Formula Descripcion
No de productos caducados | Numero de productos caducados y que

Caducidad o
/ Total productos no deben de ser comercializados

Politicas de operacion:
o Los productos caducados deberdn ser dados de baja del inventario y

preparados para el proceso de reciclaje de los envases.
23. Procedimiento propuesto: Recepcion de documentos fuentes
Marco normativo: Norma de control interno: contenido y flujo de la informacion

Objetivo: Entregar diariamente el total de las facturas generadas en el area, mediante

memorando u otro documento por escrito.

Generalidades: Los documentos fuentes receptados oportunamente ayudan a

controlar el flujo de informacion y a evidenciar las transacciones comerciales.
Resultados esperados: Documentos a tiempo receptados por el area

Alcance: Empieza con la solicitud de entrega de documentos, finalizando con la

recepcion de documentos en el area.
Formatos y documentos utilizados: Documentos fuentes.

Riesgos: Pérdida de facturas o de documentos fuente

Controles ejercidos: Recepcion oportuna de documentos

Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Diario
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Indicador cualitativo: Manera en que se organiza la recepcién de documentos

Indicadores cuantitativos:

Indicador Foérmula Descripcion
_ No. de documentos
Oportunidad Comprobantes receptados
| receptados oportunamente / ]
de recepcion oportunamente por el area.
Total documentos receptados

Politicas de operacion:

o Los documentos deben de ser a tiempo presentados en el area de bodega, para
efectuar la recepcion oportuna de los mismos por el area contable.

o Para la presentacion de los documentos en el &rea contable se deberd de

enlistar los documentos en un impreso.

24. Procedimiento propuesto: Inspeccion de rutas de distribucion

Marco normativo: Normas de control interno: asignacion de autoridad vy
responsabilidad

Objetivo: Conocer las rutas de distribucion que ha sido cubiertas.

Generalidades: La zonificacion de la distribucién agilitan la comercializacion de
productos.

Resultados esperados: Zonas de distribucién cubiertas.

Alcance: Empieza con la fijacion de la ruta, finalizando con el archivo del informe
de visita a clientes.

Formatos y documentos utilizados: Informe de visitas a clientes

Riesgos: Rutas de distribucion no cubiertas, clientes insatisfechos y la entrega
inoportuna de productos.

Controles ejercidos:

e Establecimiento de las rutas de distribucion

e Anélisis de las visita de rutas efectuadas

Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Bimensual

Indicador cualitativo: Capacidad para cubrir en su totalidad las rutas de distribucién

Indicadores cuantitativos:
Indicador Formula Descripcion
Cobertura de | No. de rutas cubiertas /| Rutas cubiertas en su totalidad por los

la ruta Total rutas establecidas vendedores.

Politicas de operacion:
e La verificacion de las rutas de distribucion sera efectuada de manera sorpresiva
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4.1.9. Funciones propuesto sobre los procedimientos de bodega.
El diagndstico de la entidad determing la falta de funciones y responsabilidades en el
area de bodega, por lo cual se propone las funciones que a continuacién se describen

en base a los procedimientos propuestos:

Procedimiento propuesto: Compras

Funcion propuesta por responsables
Actual | Administrador Jefe de bodega
_ Identificar y chequear informacion los stocks de
Analizar los stocks ) ) )
mercaderia. Calcular las existencias de cada
de los productos _
producto. Establecer la cantidad a comprar.
o
= Establecer contacto o
=2 ) Elaborar solicitud de compra. Constatar
= con la matriz vy . o )
aprobacion de la solicitud de compra. Enviar
consultar la o _ .
] o solicitud mediante fax. Informar al administrador
disponibilidad de N . o
sobre el envid y recepcion de la solicitud
productos

Procedimiento propuesto: Recepcion de mercaderia

Funcion propuesta por responsables

Actual | Administrador Jefe de bodega Asistente de bodega
) Recibir las guias de | Identificar y enlistar las
Revisar la L o
° _ remision de los | caracteristicas  de  los
c cantidad y ) o
= _ productos. Examinar el | productos recibidos.
= calidad del o _
z documento e identificar | Entregar apuntes realizados
producto ]
los productos. al jefe de bodega.
Conocer el | Verificar el | Coordinar el mecanismo de
estado de los | almacenamiento de los | descargue en base al
productos y | productos. Anotar | montacargas y personas.
autorizar su | cantidad de productos | Confirmar sitio de
% ingreso ingresados almacenamiento.
(o)) " P P -7
.‘ZE Examinar Cotejar la informacion | Informar verbalmente las
informacién de | con la constada en la | caracteristicas y cantidades
los productos | guia de  remision. | de los productos
ingresados  al | Registrar mercancia en | almacenados. Recontar 1os
almacén el registro de entrada productos si es solicitado.
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Procedimiento propuesto: Analisis de ventas y distribucién

Funcion propuesta por responsables

datos de ventas
y distribuciones
por  productos

para su analisis.

Actual | Administrador Jefe de bodega
Identificar Revisar el registro de carga retorno de productos.
informacion de | Determinar el numero de productos vendidos y
las ventas vy | distribuidos por marcas efectuadas cada mes.
distribuciones Clasificar datos obtenidos para el analisis.
% del mes. Digitalizar informacion generada para el analisis
.§ Verificar los | Examinar las estadisticas de ventas y distribuciones

de los productos. Cotejar la informacion impresa con
la que constan en los registros. Aplicar indicadores
de distribucion y ventas de los productos. Comprobar

cumplimiento de las estrategias de venta.

Procedimiento propuesto: Reportes gerenciales del area

Funcion propuesta por responsables
Actual | Administrador Jefe de bodega
° Autorizar al | Establecer periodicidad del informe. Si es un
c
> personal para | informe diario: elegir los datos de ventas en el dia,
<
z acceder al sistema | caso contrario, resumir las ventas por vendedor.

Procedimiento propuesto: Metas de venta

Funcion propuesta por responsables

Actual

Administrador

Jefe de bodega

Ninguno

Analizar y aprobar
de
ventas para darlas

las  metas

a conocer

mediante reunion

Examinar informacion de las ventas pasadas. Fijar
las proyecciones de ventas. Detallar y analizar las
metas fijadas. Determinar monto minimo a ser
facturado por cada vendedor. Convocar a reunién
del &rea de bodega. Anunciar las metas de ventas a

ser alcanzadas a los miembros del area

Convocar a
reunion para
analizar el
cumplimiento de
de

ventas alcanzadas

las metas

Realizar reunion del area

Examinar las ventas alcanzadas por cada vendedor
Confrontar las ventas efectuadas con la meta fijada
Identificar las estrategias desarrolladas

Reelaborar las estrategias de ser necesario

Fijar alcance de la meta de ventas
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Procedimiento propuesto: Salvaguarda del producto

Funcion propuesta por responsables

Actual Administrador Jefe de bodega
o Verificar seguro vy | Revisar los productos a ser asegurados.
C - -
> autorizarlo para su | Comunicar la necesidad de salvaguardar los
c
z aplicacion. productos al administrador.

Procedimiento propuesto: Ventas autorizadas

Funcién propuesta por responsables

Actual | Administrador Jefe de bodega
Anotar datos del producto y cliente. Conocer
Revisar pedido | existencia de productos solicitados. Revisar lista de
° del cliente precios. Elaborar formato de pedido especificando
c
= los datos del cliente y célculos efectuados.
<
Z ) Solicitar aprobacion de venta al administrador.
Autorizar ] ]
did Enviar formato de pedido para la carga el despacho
peaido . . N
del cliente previa autorizacion.

Procedimiento propuesto: Registro de carga/retorno

Funcion propuesta por responsables
Actual | Administrador Jefe de bodega
Confirmar pedido | Constatar pedido. Preparar el producto a ser
° del cliente cargado. Cuantificar el producto a ser cargado
c
= Examinar carga | Chequear el producto a ser cargado. Anotar datos
e
z del producto | del producto en el registro carga/retorno. Solicitar
segun pedido firma de vendedor para el registro de carga/retorno

Procedimiento propuesto: Inventario de productos

Funcion propuesta por responsables

Actual | Administrador Jefe de bodega

Revisar y | Revisar la solicitud de compra de los productos.
verificar la | Constatar exactitud del producto recibido con el

2 | informacion solicitado.

= e — .

.% Aprobar Registrar informacion de los productos en el registro
digitalizacion de entrada de los productos. Especificar marca,
de informacion | cantidad y calidad de los productos ingresados
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Actual | Administrador Jefe de bodega

Comprobar los | Consultar inventario del sistema. Constatar la
datos de los | informacién de los documentos y del sistema.
productos Digitalizar la entrada de productos al sistema

% Verificar Identificar clase de ajuste. Convertir base de datos del

.% informacién y | producto a la cantidad especificada. Calcular los
determinar paquetes a fijar de un producto en la estanteria.
realizacion de | Determinar la conveniencia de cambiar al producto.
ajustes Imprimir documento de los ajustes realizados.

Procedimiento propuesto: Codificacién de los productos

Funcion propuesta por responsables

Actual | Administrador Jefe de bodega
_ Especificar tipo y frecuencia de inventario. Si es un
Examinar los | ) ) )
inventario anual: Proyectar el inventario para cada
datos de los _ ) y
afio. Comunicar al personal del area la proyeccién del
productos ] o ] ]
_ inventario. Si en un inventario mensual o semestral:
ingresados  al ) ) )
) Programar inventario con frecuencia mensual o
sistema
semestral.
orob Detallar en el sistema la informacién recopilada.
robar
2 o Recalcular las cantidades en el caso de presentarse
= digitalizacion ] _ ] ]
.% g | diferencias. Conocer las razones de las diferencias.
e a
_ . Elaborar los ajustes al inventario, si es el inventario
informacion

anula realizar los ajustes previa autorizacion.

Confirmar la
falta de
de

codificacién en

existencia

los productos

Digitalizar la informacién del producto. Asignar de
manera automatica el cddigo al producto. Verificar la
inexistencia de codigo asignado en el software.
Diligenciar formato del sistema para codificacion.

Guardar informacion en el sistema.

Procedimiento propuesto: Revision de caducidad de productos

Funcion propuesta por responsables

Actual | Administrador Jefe de bodega
° Identificar las fechas de caducidad. Constatar que la
c Comprobar su ) o
D ) fecha de caducidad se encuentre aun visible en el
£ caducidad )
z producto, caso contrario resaltarla con un marcador.
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Actual

Administrador

Jefe de bodega

Ninguno

Revisar
productos a ser
caducados

Revisar lista de productos a ser caducados en los
préximos tres meses. Retirar los productos préximos a

caducarse, como primeros para la venta.

Analizar fecha
de

productos antes

los

de la venta

Asegurarse que la fecha de caducidad en los productos
sea superior a un mes 0 Mas meses posteriores, caso
contrario se retira el producto para la venta. Notificar

novedades al administrador, mediante informe.

Revisar informe
y ordenar el
reciclaje de los

envases

Revisar fisicamente y enlistar los productos a dar de
baja. Retirar del software de inventarios los productos
a dar de baja. Recibir orden de reciclaje de los envases

de pléstico de los productos caducados.

Procedimiento propuesto: Recepcion de documentos fuentes

Funcion propuesta por responsables

Actual | Administrador Jefe de bodega
° Solicitar la | Constatar que los documentos recibidos estén acordes
o
=> |entrega de | con las transacciones comerciales. Clasificar los
e
z documentos comprobantes y ordenarlos cronoldgicamente

Procedimiento propuesto: Inspeccién de rutas de distribucién

Funcion propuesta por responsables

Actual

Administrador

Jefe de bodega

Ninguno

Establecer rutas

de distribucion

Recibir las facturas de los clientes. Indagar sobre la
informacién contenida en los documentos. Identificar
y ubicar las direcciones de los clientes. Consultar la
carga a ser transportada. Establecer la entrega del

productos segln la localidad del cliente

Analizar y

autorizar visita

Establecer si la visita es fuera o dentro de la localidad.
Si

determinar el niamero de horas requeridas. Programar

se trata de una visita fuera de la localidad

de rutas

visita local. Solicitar autorizacion de visitas de clientes
Revisar Presentarse ante el cliente y Consultarla la frecuencia
informe de | de visitas que recibe semanalmente por parte de los
visitas vendedores. Apuntar novedades encontradas.
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4.1.10. Flujograma Propuesto

Area: Bodega

Procedimiento: Compras

Responsables
No. Actividad Administrador E)]efe de
odega
1 | Inicio @
2 | Identificar los stocks de mercaderia. |_T'_|
3 | Determinar ventas efectuadas |:|
4 | Chequear informacién de los stocks |:‘;|
5 | Calcular las existencias de cada producto. |:::|
6 | Definir rotacion de los productos
7 | Establecer la cantidad a comprar por producto
Enviar informacion al administrador para su 7
8 analisis . I:I
) 4
9 | Analizar los stocks de los productos
Y
10 | Establecer contacto con el proveedor
11 | Consultar la disponibilidad de productos
12 Diligenciar el borrador de la solicitud de
compra
Revisar la informacién contenida en la -
13 -
solicitud
14 | Establecer ajustes de ser necesarios :|
Elaborar solicitud de compra y enviarla al -
15 administrador . I:I
16 | Establecer contacto con el proveedor Iil
17 | Consultar la disponibilidad de productos |i|
18 Revisar y aprobar envio de la solicitud de I:':I
compra
19 | Constatar aprobacion de la solicitud de compra |:::|
20 | Enviar solicitud mediante fax |:|
21 Confirmar la recepcion de la solicitud por el
proveedor
29 Informar al administrador sobre el envio y
recepcion de la solicitud
23 | Terminar proceso ( )
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Procedimiento: Recepcion de mercaderia

Responsables
No. Actividad - Jefe de | Asistente
Administrador b
odega | de bodega
1 | Inicio ©
5 Determinar fecha de llegada de los
camiones con el producto
3 Recibir las guias de remision de
los productos comprados
4 Examinar el documento e =
identificar los productos. I:I
5 :Elstablecer a que estanteria se debe Iil
evar el producto
¢ | Revisar la cantidad y calidad del |:':|
producto ingresada a la bodega .
Coordinar el ingreso de los v
! productos. D
Identificar 'y  enlistar  las .
8 | caracteristicas de los productos
recibidos. I;I
Entregar apuntes realizados al jefe E
9
de bodega _
Recibir  apuntes de las v
10 | caracteristicas de los productos Q
recibidos. —
Conocer el estado de los productos
1 recibidos Q
12 Identificar la marca del producto y E:I
su estanteria de almacenaje. —
13 | Autorizar el ingreso de productos I:*:I
al almacén
14 | Ordenar su descargue. [j
Supervisar las tareas del descargue v
15 de los empleados m
Coordinar el mecanismo de —
16 | descargue en base al montacargas E
Yy personas.
17 Desc_:z,irgar los productos del .
camién
18 Apilar los productos a ser E
transportados en el montacargas
19 | Confirmar sitio de |:::|
almacenamiento
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No.

Actividad

Responsables

Administrador

Jefe de
bodega

Asistente
de bodega

20

Transportar los productos hasta las
estanterias correspondientes

21

Contar los productos ingresados

CHOHE

22

Verificar el adecuado
almacenamiento de los productos

23

Ordenar reubicacion de los
productos si es necesario

24 | Mover o reubicar los productos

o5 Anotar cantidad de productos
ingresados

26 Informar el ingreso de los

productos al administrador

Ay Iy

27

Examinar informacion de los
productos ingresados al almacén
de bodega

28

Cotejar la informacion reportada
con la constada en la guia de
remision.

29

Solicitar recuento de los productos
Si es necesario

(D‘A

Revisar apuntes de los productos

30 ingresados a bodega
Informar verbalmente las
31 | caracteristicas y cantidades de los

productos almacenados.

32

Recontar los productos si es
solicitado.

33

Revalidar la informacion
solicitada

O N

34

Especificar diferencias si se
presentan.

35

Realizar observaciones.

36

Registrar mercancia en el registro
de entrada de productos

37

Entregar guias de remision y
observaciones al contador

38

Terminar proceso

A
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Procedimiento: Analisis de ventas y distribucion

Responsables
No. Actividad Administrador Jefe de
bodega
1 | Inicio Q
2 Identificar informacion de las ventas vy [:I
distribuciones del mes. .
3 Revisar el registro de carga retorno de =
productos I;I
4 Determinar el nimero de productos vendidos y
distribuidos por marcas efectuadas cada mes.
5 | Clasificar datos obtenidos para el analisis [:
6 Digitalizar informacion generada para el (:VZ
analisis .
7 Verificar los datos de ventas y distribuciones Y
por productos I:I
v
8 | Solicitar el analisis de ventas y distribucion |:|
9 Examinar las estadisticas de ventas vy =
distribuciones de los productos I;I
10 Fijar que producto ha sido el mas vendido y -
cual el menos vendido.
11 | Chequear los datos més significativos
12 Cotejar las informacion impresa con la que '
constan en los registros
Estudiar las estrategias de ventas vy -
13 | o,
distribucion
14 Aplicar indicadores de distribucién y ventas de
los productos
v
15 | Interpretar los resultados obtenidos.
Informar al administrador sobre el nivel v
16 | porcentual de ventas y distribucion alcanzada
por productos Ii
17 Comprobar cumplimiento de las estrategias de -
venta y distribucion. I;I
18 Enfocar nuevamente las estrategias al no =
alcanzar las metas I:I
19 | Terminar proceso @
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Procedimiento: Reportes gerenciales del area

Responsables

No. Actividad Administrador Jefe de
bodega
1 | Inicio @
2 Autorizar al personal designado para acceder I:::I
al sistema _
3 Ingresar al sistema previa autorizacion de -
contrasefias I;I
4 | Tramitar y complementar datos requeridos (j
S | Determinar informacion de las ventas [:|
6 Establecer periodicidad de la presentacion del
informe
Si es un informe diario: Elegir los datos de |
7 | ventas efectuadas en el dia y alcanzadas v
durante el mes hasta la fecha, caso contrario,
resumir las ventas por vendedor. .
8 | Revisar informacion @
9 Imprimir el reporte de ventas y presentar al ~
administrador _ m
10 | Receptar y analizar reporte de ventas EI]
v
11 | Aprobar reporte |;|
12 | Archivar reporte i?
\ 4
13 | Terminar proceso C)

Procedimiento: Metas de ventas

Responsables
No. Actividad Administrador Jefe de
bodega
1 | Inicio Q
2 | Consultar informacion de las ventas del pasado :|
3 | Examinar la informacion I;I
4 | Calcular las ventas promedios generales -
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Responsables

No. Actividad Administrador ézfjegg
5 | Establecer el comportamiento del mercado Ev:|
6 | Fijar las proyecciones de ventas |:T:|

- ;. +

7 Determinar monto minimo a ser facturado por

cada vendedor
9 Detallar y analizar las metas fijadas, para

enviarlas al administrador
10 | Receptar y analizar metas de venta reportadas @
11 Aprobar las metas de ventas para darlas a -

conocer mediante reunion |—|——|

12 | Convocar a reunion del area de bodega Ej

13 Anunciar las metas de ventas a ser alcanzadas Y
a los miembros del area m
14 Diligenciar seguimiento del cumplimiento de [71
las metas fijadas
Convocar a reunion para analizar el v
15 | cumplimiento de las metas de ventas
alcanzadas .
16 | Realizar reunion del area |:+:|
17 Examinar las ventas alcanzadas por cada
vendedor
Confrontar las ventas efectuadas con la meta y
18 | fijada [ ]
19 | Identificar las estrategias desarrolladas |:T:|
v
20 | Reelaborar las estrategias de ser necesario :|
21 | Fijar alcance de la meta de ventas
A 4
22 | Terminar proceso ( )

149




Procedimiento: Salvaguarda del producto

Responsables

No. Actividad Administrador Jefe de
bodega
1 | Inicio Q
2 Enlistar los productos de la entidad a ser
transportados. '
3 Determinar las necesidades de asegurar los
productos.
4 | Revisar los productos a ser asegurados @
5 Comunicar la necesidad de salvaguardar los |:|
productos al administrador .
6 Verificar conveniencia del seguro para el
producto
7 | Autorizar contratacion del seguro |:|
8 | Contratar seguro para los productos I:I:I
v
9 | Archivar polizas de productos asegurados (?
10 | Terminar proceso C)

Procedimiento: Autorizacién de ventas

Responsables
No. Actividad Administrador Jefe de
bodega
1 | Inicio Q
2 | Revisar pedido del cliente |:v:|
3 | Anotar datos del producto y cliente (j'z
A4
4 | Conocer existencia de productos solicitados |:|
v
5 | Revisar lista de precios |:|
6 Elaborar formato de pedido especificando los
datos del cliente y calculos efectuados
7 Comprobar que los datos se encuentren -
completos y correctos
8 | Efectuar las correcciones necesarias
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Responsables
No. Actividad Administrador Jefe de
bodega
9 | Solicitar aprobacion de venta al administrador [:|
10 | Autorizar pedido |:v:|
Enviar formato de pedido para la carga al
11 .
despacho del cliente
12 Coordinar la entrega del producto segun
pedido
v
13 | Facturar pedido al cliente :|
14 | Despachar cliente
15 | Terminar proceso

Procedimiento: Registro de carga/retorno

Responsables
No. Actividad Administrador gefe de
odega
1 | Inicio ©
2 | Confirmar pedido del cliente E':|
v
3 | Constatar pedido
v
4 | Preparar el producto a ser cargado
5 Cuantificar e identificar el producto a ser | |
cargado ¢
6 Examinar carga del producto segun pedido del |:|
cliente y
v
7 | Chequear el producto a ser cargado |:|
9 Anotar datos del producto en el registro
carga/retorno
10 | Revisar apuntes del registro de carga retorno |:T:|
A4
11 | Realizar correcciones de ser el caso :I
12 Solicitar firma de vendedor para el registro de
carga/retorno
v
13 | Terminar proceso ( )
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Procedimiento: Inventario de productos

Responsables
No. Actividad Administrador Jefe de
bodega
1 | Inicio
2 Revisar y verificar la informacién en los
documentos y sistema
3 | Receptar la documentacion fuente ET]
4 Revisar la solicitud de compra de los Y
productos I;I
5 Constatar exactitud del producto recibido con
el solicitado
6 Preparar Ilsta_ de documentacion fuente |:|
receptada y enviada I
v
7 | Aprobar digitalizacion de la informacion
|
8 Ingresar al software de bodega con la debida
autorizacion
9 | Estudiar documentacion fuente i|
10 | Digitar informacion de los productos (j
11 | Confrontar el ingreso de los productos @
v
12 | Realizar ajustes de ser necesario |:|
13 Registrar informacién de los productos en el
registro de entrada de los productos
14 Especificar marca, cantidad y calidad de los I:':I
productos ingresados I
15 Comprobar los datos de los productos ’;
ingresados al software de bodega .
16 | Receptar la documentacion fuente
Revisar documento enviado por el proveedor v
17 |asi como el registro de entrada de los
productos
v
18 | Consultar inventario del sistema
Constatar la informacion de los documentos y v
19 | del sistema correspondiente a producto y j
cantidad
20 | Realizar ajustes de ser necesarios
1
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Responsables
No. Actividad Administrador Jefe de
Bodega
Digitalizar la entrada de productos al sistema (j
21
de la bodega
Verificar informacion y determinar realizacion v
22 | de ajustes para una posterior revision de los I:I
mismos
23 | Receptar orden de realizacion de ajustes
24 | Identificar clase de ajuste i|
25 | Reingresar informacion por error de ingreso CZ
Convertir la base de datos del producto a la Y
26 . o
cantidad especificada
97 Calcular los paquetes a fijar de un producto en
la estanteria
28 Determinar la conveniencia de cambiar al Y
producto I;I
Comunicar la elaboracion del ajuste al
29 -
administrador
30 | Imprimir documento de los ajustes realizados |:+:|
31 | Fotocopiar documento ﬁ
32 | Enviar copia de los ajustes al area contable |:'v:|
v
33 | Archivar documentacion de los ajustes v
34 | Terminar proceso é

Procedimiento: Codificacion de los productos

Responsables

No. Actividad Administrador Jefe de
bodega

1 | Inicio @
2 | Especificar tipo de inventario I_T'_I
3 | Determinar frecuencia del inventario @
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Responsables

autorizacién

No. Actividad Administrador Jefe de
Bodega
1]
4 Si es un inventario anual: Proyectar el NO
inventario para cada afio sl
5 Comunicar al personal del area la I:;j
proyeccion del inventario
6 Enlistar los productos almacenados en
bodega
Si en un inventario mensual o semestral: v
7 | Programar inventario con frecuencia
mensual o semestral
8 | Escoger los productos @
9 | Enlistar productos :|
10 Realizar anotaciones de los productos a
inventariar
A4
11 | Situar productos en bodega |;|
12 | Constatar ~ fisicamente el producto
13 | encontrado en bodega
14 Determinar la cantidad de productos
almacenados I:I
Confrontar el registro de ingreso de v
15 | productos con la cantidad encontrada en el I:I
almacén de bodega ¥
16 !Exammar Ios_ datos de los productos
ingresados al sistema 1
17 | Ingresar al sistema previa autorizacion [:
18 Detallar en el sistema la informacion Cz
recopilada
Comprobar datos recopilados con los v
19 | registrados en el sistema y en el registro
de entradas del almacén
20 Recalcular las cantidades en el caso de
presentarse diferencias I:I
21 | Conocer las razones de las diferencias Ej
Elaborar los ajustes al inventario, si es el i
22 | inventario anula realizar los ajustes previa Qj
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No.

Responsables

Actividad

Administrador

Jefe de

23

Generar el informe de las cantidades
encontradas en bodega

24

Presentar informe de productos al
administrador

w
o
N S
@
Q
)

-
25 | Receptar informe y analizarlo G
26 | Probar digitalizacion de la informacion ]J_‘
27 | Conocer agregacion de un nuevo producto
28 | Ingresar al software de bodega
29 | Digitalizar la informacion del producto

30

Asignar de manera automatica el cddigo
al producto

31

Verificar la falta de existencia de
codificacion en los productos

32

Confirmar la inexistencia de cddigo
asignado en el software

33

Establecer nuevo cddigo debido a la
existencia o falta del mismo

34

Guardar informacion en el sistema

35

Realizar copia digital de la informacion en
Excel

36

Imprimir informacién del producto

37

Archivar informacion del producto

38

Terminar proceso

AR TR

Procedimiento: Revision de caducidad de productos

Responsables

No. Actividad Administrador Jefe de
bodega
1 | Inicio
2 | Revisar productos ingresados en el almacén

-
n
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Responsables

baja

No. Actividad Administrador Jefe de
Bodega
3 Identificar las fechas de caducidad de cada [*j
paquete
Constatar que la fecha de caducidad se v
4 | encuentre aun visible en el producto, caso [j
contrario resaltarla con un marcador
Verificar que la fecha de caducidad sea la
5 misma que la que consta en el registro de M
productos, caso contrario corregir fecha [J
constatada en el registro. I_—LI
6 | Comprobar caducidad del producto :
7 Revisar lista de productos a ser caducados en
los proximos tres meses.
8 Retirar los productos proximos a caducarse de -
las estanterias. :I
9 Colocar los productos proximos a caducarse,
como primeros para la venta.
10 Realizar lista de productos proximos a caducar
para la venta
11 Relacionar la lista de los productos con los I:t:l
productos proximos a caducarse .
v
12 | Examinar productos a ser caducados |:|
13 Analizar fecha de los productos antes de la
venta
Asegurarse que la fecha de caducidad en los
14 productos sea superior a un mes 0 Mas meses
posteriores, caso contrario se retira el producto
para la venta
Notificar  novedades al  administrador,
15 mediante informe , [vj
16 | Recibir y analizar informe [::J
17 | Ordenar el reciclaje de los envases plasticos E:
18 Recibir orden de reciclaje de los envases de
plastico de los productos caducados.
19 Revisar fisicamente los productos a dar de :
baja, estableciendo el estado de los mimos.
20 Elaborar un listado de los productos a dar de :I
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Responsables
No. Actividad Administrador Jefe de
Bodega
21 | Ingresar al sistema previa autorizacion @
Retirar del software de inventarios los
22 :
productos a dar de baja.
23 | Preparar los envases a ser reciclados
24 | Terminar proceso

Procedimiento: Recepcion de documentos fuentes

Responsables
No. Actividad Administrador Jefe de
bodega
1 | Inicio @
2 | Solicitar la entrega de documentos fuentes |:|::|
3 | Verificar los documentos receptados [:j
v
4 | Estudiar detalle de los documentos recibidos. |:|
5 Revisar concepto de las transacciones
comerciales.
Constatar que los documentos recibidos estén
6 | acordes con las transacciones comerciales
diarias.
7 | Enlistar y detallar los comprobantes recibidos. ( (
8 Clasificar los comprobantes de acuerdo a las
actividades de comercializacion de la entidad.
9 Ordenar cronoldgicamente los documentos
receptados
10 | Enviar comprobantes al area contable
11 | Terminar proceso
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Procedimiento: Inspeccion de rutas de distribucion

Responsables
No. Actividad - Jefe de
Administrador
bodega
1 | Inicio
2 | Establecer rutas de distribucién
<
3 | Recibir las facturas o pedidos de los clientes E;j
4 Indagar sobre la informacién contenida en los
documentos :I
v
5 | Examinar la informacion :|
6 Identificar y ubicar las direcciones de los
clientes
7 | Reconocer la zona de la entrega :|
v
8 | Consultar la carga a ser transportada |:|
9 Establecer la entrega del productos segun
distancia de la localidad del cliente
10 | Seleccionar sector objeto
Establecer si la visita es fuera o dentro de la
11 :
localidad
Determinar visita fuera de la localidad
12 . . .
determinar el nimero de horas requeridas
13 | Programar visita local i|
14 | Solicitar autorizacién de visitas de clientes Ej
v
15 | Analizar y autorizar visita de rutas |:|
16 | Dirigirse a la zona determinada
17 | Presentarse ante el cliente
Consultar al cliente la frecuencia de visitas que
18 | recibe semanalmente por parte de los
vendedores.
19 | Apuntar novedades encontradas (:'1
20 Presentar un informe de \visitas al I:':I
administrador
21 | Revisar informe de visitas
22 | Archivar informe
23 | Terminar proceso d)
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CAPITULO V
DISENO DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE CONTABILIDAD.
5.1. Evaluacioén del control interno del area contable

El estudio y evaluacion del control interno se efectGa con el objeto de determinar la
base para verificar el grado de confianza que va a depositarse en él y determinar la
naturaleza, extension y oportunidad que va a dar a los procedimientos de control
interno. La evaluacion de control interno a ser aplicada para determinar sus
principales falencias en el area contable es la siguiente:

o Aplicacion de cuestionarios de control interno por cada componente de

control interno, vinculado al cumplimiento de las normas de control interno.

o Aplicacion de narrativas de control interno que describe los procedimientos
efectuado por el personal encargado de realizar las distintas actividades que
comprenden la operatividad del negocio, lo cual permite determinar el flujograma

actual de control interno que posee la empresa.

o También se aplican pruebas de recorrido y de cumplimiento para reunir
evidencia suficiente y concluir que los sistemas de control establecidos no son los

idoneos para la operatividad de la entidad.

o Mediante la aplicacion de una evaluacién adecuada del sistema de control

interno se determinaran las novedades que se evidenciaran en la hoja de hallazgos.
5.1.1. Cuestionario de control interno

Entidad: Distribuidora de Glitig con sede en la provincia de Sucumbios
Responsable: Encargado del area

Objetivo: Determinar las deficiencias de control interno que posee la Distribuidora

mediante la aplicacién del siguiente cuestionario de control interno.

Calificacion: Para la calificacion del cuestionario de control interno se utiliza el

siguiente criterio

Calificacion Nivel de Riesgo Nivel de Confianza
la3 Bajo Alta
436 Moderado/Medio Moderado/Medio
7al0 Alto Bajo
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Respuesta

No. Pregunta . Calif. Observaciones
Si | No
Ambiente de Control
El personal encargado
¢El personal encargado es  contratado  por
del é&rea se encuentra servicios  ocasionales,
1 . X 10
comprometido con la por lo tanto la
entidad? contabilidad no se la
lleva a diario.
¢ Tiene conocimiento el )
] El personal  tiene
personal, de los niveles o
2 | X 3 conocimiento de
jerarquicos de ) ) )
) quienes tienen autoridad
autoridad?
iSe encuentran
o ) No, solo se cuenta de la
definidos los niveles de o
o experiencia y
3 | conocimiento para el X 8 o
conocimiento del
desarrollo de las tareas )
) encargado del area.
en el area contable?
_ ] El administrador tiene
¢La  entidad tiene o
o conocimiento, pero no
conocimiento de sus
4 o X 3 cumple oportunamente
obligaciones legales
) _ con el pago de
tributarias? )
impuestos
¢Existen  mecanismos La informacion no es
s | para el andlisis de la X 10 |@ndlizada o cual
informacion financiera? dificulta la toma de
decisiones.
¢Existen descripciones No se tienen definidas
de las funciones que descripciones o el
6 | comprenden el X 7 procedimiento para el
tratamiento contable de pago y registro de
noémina? nomina
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No. Pregunta g%iesp‘uesl,\tls Calif. Observaciones
Ambiente de Control
;Se encuentran No, los procesos
identificados y contables no se
7 | establecidos los X 10 | encuentran debidamente
principales procesos identificados y
contables del area? estipulados por escrito
¢Existen  mecanismos _
) No se han establecido
para el procesamiento .
) mecanismos, solo se
8 |de las transacciones X 8
cumple con las
generadas por el pago )
) resoluciones del SRI
de impuestos?
TOTAL 59

RESULTADO DE LA EVALUACION

CALIFICACION DEL RIESGO:
e CR=CT/ No. Preguntas
e CR=59/8=7,38~7

NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA

Calificacion Nivel de Riesgo Nivel de Confianza
la3 Bajo Alta
4a6 Moderado/Medio Moderado/Medio
7al0 Alto Bajo
CONCLUSION:

El nivel de riesgo es de 7, lo cual representa a un riesgo alto y por ende a un nivel de
confianza baja, en consecuencia la entidad presenta una deficiencia de control

interno en el ambiente de control del area.

No. Pregunta Z?Splfesliﬁ) Calif. Observaciones
Evaluacion de riesgos
¢Se han identificado los L
) Se conoce la aplicacion
riesgos por el )
) o de multas y sanciones
1 | incumplimiento de X 10 N
o por la  declaracion
obligaciones )
_ ) inoportuna.
tributarias?
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No. Pregunta F;tiaspuesltla:) Calif. Observaciones
¢A los problemas dados No, los problemas no
en el area se los ordena son ordenados, sino que
2 |por su grado de X 10 | més bien segin se van
importancia y presentado se trata de
frecuencia? resolverlos
;Se revisa Se revisa la
periddicamente la informacion sobre la
3 | legislacion que ampara X 5 legislacion que debe
las actividades de la cumplir la  entidad
entidad? anualmente.
¢Se  previenen  los No se manejan acciones
4 |hechos que causan X 10 | preventivas para evitar
problemas a la entidad? el problema.
¢Se conocen los riesgos o
o No se identifican los
de no tener definido las )
5 ) X 8 riesgos que conlleva el
funciones del personal o )
) no definir funciones
del area?
TOTAL 43

RESULTADO DE LA EVALUACION
CALIFICACION DEL RIESGO:

e CR=CT/ No. Preguntas

e CR=43/5=8,6=9

NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA

Calificacion Nivel de riesgo Nivel de confianza
la3 Bajo Alta
4a6 Moderado/medio Moderado/medio
7al0 Alto Bajo
CONCLUSION:

El nivel de riesgo es de 9, lo cual representa a un riesgo alto y por ende a un nivel de
confianza baja, en consecuencia la entidad presenta una deficiencia de control

interno en cuanto a la evaluacion de riesgos en el area.
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Respuesta

No. Pregunta : Calif. Observaciones
Si | No
Actividades de control
¢Las transacciones que Las transacciones son
. se realizan en el éarea N o autorizadas  por el
son avaladas por el encargado de manera
administrador? verbal.
i Se realizan No se realizan
2 | conciliaciones X 9 conciliaciones
bancarias? bancarias
¢La persona que realiza
. ) Esto le compete al
3 | la contabilidad realiza X 2 o
_ administrador
cobros de dinero?
¢ Cuentan con un El administrador no ha
4 | Sistema de X 9 invertido en un sistema
Contabilidad? de contabilidad
iLa informacion La informacién
. contable llevada es N 10 contable no es revisada
revisada y verificada por lo cual se genera
oportunamente? informacion no fiable
¢ Se contabilizan -
o Se las contabilizan
6 | diariamente las X 10
. semanalmente
operaciones?
;Se firman los Estados Los estados no tienen
7 ) ) X 10 )
Financieros? firmas
iSe archiva la Los documentos fuentes
documentacion son archivados
8 ) ) X 3 )
relacionada a registros conjuntamente 'y por
contables? afo.
.Se dan algin
) Los comprobantes
tratamiento a  los )
9 X 10 anulados no reciben
comprobantes o )
ningun tratamiento
anulados?
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No. Pregunta R_espuesta Calif. Observaciones
Si No
¢Los comprobantes de
contabilidad llevan )
) No cuentan con firmas
10 | firmas de elaborado, X 10 -
_ _ de responsabilidad.
revisado y autorizado
respectivamente?
¢(Se  comparan  los
_ No todos los recursos se
11 | recursos existentes X 10
_ encuentran detallados
contra los registros?
¢Se  aplica algun
12 | método de depreciacion | X 2 Linea Recta
de equipos?
¢Es adecuado el control Se manejan claves a los
13 | de acceso a los sistemas | X 2 respaldos
de informacion? confidenciales
;Se actualiza el DIMM No se conocen de las
14 | formularios X 10 | ultimas actualizaciones
permanentemente? realizadas por el SRI
¢Se cumplen a tiempo Las obligaciones
15 | las obligaciones X 9 tributarias no se
tributarias? cancelan a tiempo
¢Se  manejan libros No se manejan libros
16 X 10 -
mayores? mayores ni auxiliares.
¢Se realizan registros No se realizan registros
17 | contables del pago a X 9 contables del pago de
Nomina? nomina.
¢Existen politicas sobre ) _
) El area no tiene
18 | el manejo contable de X 9 o .
o definida politicas
nomina?
Los documentos no
¢Los documentos se .
llevan pre numeracion,
19 | encuentran pre X 10
solamente cuentan con
numerados? ) o
su secuencia numérica
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No. Pregunta I;espuesNti Calif. Observaciones
Las  transacciones
¢Se comprueban que las
_ generadas por
transacciones  generadas . _
) impuestos no tienen
20 | por impuestos sean exactas X 10 o _
] ningun  tipo  de
y encuentren debidamente o
_ ] verificacion
autorizadas, y totalizadas? _
posterior
TOTAL 162

RESULTADO DE LA EVALUACION

CALIFICACION DEL RIESGO:

e CR=CT/ No. Preguntas

e CR=162/20=8,1 = 8

NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA

Calificacion Nivel de riesgo Nivel de confianza
la3 Bajo Alta
4a6 Moderado/medio Moderado/medio
7al0 Alto Bajo
CONCLUSION:

El nivel de riesgo es de 8, lo cual representa a un riesgo alto y por ende a un nivel de

confianza baja, en consecuencia la entidad presenta una deficiencia de control

interno en cuanto a las actividades de control en el area, debido a la falta de control,

supervisién y evaluacién de los procesos y procedimientos.

obligaciones legales?

No. Pregunta R;?sp|u ei}g Calif. Observaciones
Informacién y Comunicacién
.Se cumple Se presentan retrasos
1 | oportunamente con las X 10 | en la declaracion de

impuestos
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No. Pregunta F;?spueiltg Calif. Observaciones
;Se elaboran los Estados Los estados
2 | Financieros con sus| X 3 financieros presentan
respectivos anexos? Sus anexos
¢La  Informacion  es No permite la toma de
3 : X 10 .
confiable y oportuna? decisiones
¢La presentacion de la _ y
) y La informacion no
informacién generada en
4 . X 10 |cuenta con notas
el &rea responde a las .
) ) aclaratorias.
expectativas del usuario?
¢Se toma en cuenta las
. sugerencias  de los N . El administrador no lo
trabajadores sobre cree conveniente
mejoras de trabajo?
Los documentos
¢Los documentos fuentes
fuentes no son
6 | son oportunamente dados X 9
) oportunamente dados
al area contable? ]
al area.
¢Las planillas de pago No todas las planillas
son debidamente cuentan con la
7 _ X 8 »
comunicadas para su aprobacion del
autorizacion? administrador
TOTAL 57

RESULTADO DE LA EVALUACION
CALIFICACION DEL RIESGO:
e CR=CT/ No. Preguntas
e CR=57/7=8,14 = 8

NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA

Calificacion Nivel de riesgo Nivel de confianza
la3 Bajo Alta
4a6 Moderado/medio Moderado/medio
7al0 Alto Bajo
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CONCLUSION:
El nivel de riesgo es de 8, lo cual representa a un riesgo alto y por ende a un nivel de
confianza baja, en consecuencia la entidad presenta una deficiencia de control

interno en el manejo de la informacion y comunicacion en el area.

No. Pregunta Re.spuesta Calif. | Observaciones
Si | No
Supervisién y monitoreo
;Se realizan cruces de la No, se realizan
1 | informacion producida con lo X 9 cruces de
real? informacion.
(Se  constata que la No se verifica la
informacion que consta en la informacion de la
2 | declaracion guarde relacion X 10 | declaracion  de
con la informacion detallada impuestos con la
en los registros? de los registros
¢Se verifica que el célculo de No se realizan
los roles se encuentre verificaciones de
3 debidamente registrado y X 8 calculos de los
totalizado? roles de pago
TOTAL 27

RESULTADO DE LA EVALUACION DE CONTROL INTERNO

CALIFICACION DEL RIESGO:

e CR=CT/ No. Preguntas

e CR=37/4=925=9

NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA

Calificacion Nivel de Riesgo Nivel de Confianza
la3 Bajo Alta
4a6 Moderado/Medio Moderado/Medio
7al0 Alto Bajo
CONCLUSION:

El nivel de riesgo es de 9, lo cual representa a un riesgo alto y por ende a un nivel de
confianza baja, en consecuencia la entidad presenta una deficiencia de control

interno en la supervision y monitoreo sobre el area.
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5.1.2. Narrativas de control interno

NARRATIVA DE CONTROL INTERNO

Entidad: Distribuidora de Glitig con sede en la provincia de Sucumbios
Area: Contabilidad

Proceso: Contable

En la visita que se realiz6 al area contable, se determind que existe una persona
encargada de llevar la facturacion y tributacion de la distribuidora, la cual cobra por
honorarios profesionales, pero frecuenta la distribuidora semanalmente. La
encargada menciond que hace falta un sistema o software contable, y entre sus
principales tareas se encuentra el de detallar la rutas y la contabilidad tributaria, sin
embargo no maneja lo que son registro contables en los libros diarios 0 mayores,

ademas se maneja un plan de cuentas desactualizado.

También se determind que no se realizan conciliaciones bancarias, sin embargo se
lleva un detalle de los reportes de bancos pero no con corte a la cuenta. Aseguro
que existe un control deficiente por la falta de politicas de controles contables y hace

falta ademas a una persona responsable encargada especificamente para el area.

En cuanto al registro de adquisiciones se lleva una base de datos electrénicos en el
cual constan las adquisiciones efectuadas por afio de la distribuidora, en la cual se
ingresa el nidmero de RUC del proveedor, la razon social del mismo, No. de
comprobante de venta, tipo de comprobante de venta, fecha de emision del
comprobante de venta, la base imponible del impuesto que dependiendo del
proveedor puede ser del 0 0 12% del IVA, se establece el IVA, el total de la factura

y observaciones.

Ademas se lleva un registro de ventas en la base de datos, las cuales constan la fecha
de la venta, el No. de factura, cliente, Base 12% y el total de la factura. Se mantiene
un registro detallado de gastos y de depreciaciones, en cuanto a depreciaciones se
determina el activo a depreciar, el costo del activo, su vida Util, el porcentaje de
depreciacion, fecha de adquisicion del bien, el proporcional por afio y su valor

residual.
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NARRATIVA DE CONTROL INTERNO

Entidad: Distribuidora de Guiitig con sede en la provincia de Sucumbios
Area: Contabilidad

Proceso: Nomina

La persona encargada de la parte contable de las transacciones no realiza registros
contable de némina, sin embargo lleva una base de datos de ndmina en la cuan
consta un anexo de sueldos y salarios, en el mismo se registra mensualmente la
cancelacion total de sueldos, el aporte al IESS del 11,15%, el decimo sueldo y

utilidades.

Actualmente no se lleva ningun control de asistencia lo cual ha ocasionado que se
cuente con informacion no confiable o irreal para el calculo de las planillas de
remuneraciones, debido a la falta de certeza de saber si los trabajadores faltan o
Ilegan al trabajo puntualmente, ha ocasionado que se les page la remuneracion en

su totalidad, sin descuentos por faltas o atrasos.

NARRATIVA DE CONTROL INTERNO

Entidad: Distribuidora de Glitig con sede en la provincia de Sucumbios
Area: Contabilidad

Proceso: Impuestos

La persona responsable del area contable es la encargada de la declaracion de
impuestos, y menciond que las mismas se manejan por internet para lo cual toma
en cuenta las ventas por rutas con sus respectivas facturas, pero no se manejan

registros contables de los mismos.

Indico que por no contar con internet se encuentra desactualizado el DIMM
formularios para la declaracion de los impuestos, ademas de recibir las facturas
del mes inoportunamente, lo cual ocasiona que las mismas sean tardias dando

como resultado el pago de cuantiosas multas tributarias.
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5.1.3. Flujograma actual

Entidad: Distribuidora de Glitig con sede en la provincia de Sucumbios

Proceso: Contable

No. Actividad Rés;)pnotgza;t;le
1 | Inicio
2 | Revisar los comprobantes de venta
3 | Ordenar cronologicamente los comprobantes
4 | Ingresar al sistema :|
5 | Ingresar datos del Proveedor (::I
6 | Ingresar No. de Comprobante de venta
7 | Ingresar tipo de comprobante de venta
8 | Ingresar fecha de emision del comprobante de venta (:VZ
9 | Verificar la base imponible i|
NO
10 | Determinar si es tarifa 0% .
11 | Registrar en tarifa 12% |__::|
12 | Ingresar valor del IVA (:
13 | Ingresar valor total de la factura (:'-Z
14 | Determinar autorizaciones y observaciones |:|
15 | Revisar los comprobantes de compra
16 | Ordenar cronolégicamente los comprobantes
17 | Ingresar al sistema
18 | Ingresar datos del cliente
19 | Ingresar fecha de venta al cliente
20 | Ingresar No. de factura
21 | Ingresar nombre de cliente
22 | Determinar base 12% g
23 | Totalizar factura ﬁ
24 | Termino del proceso (_)
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Proceso: N6mina

Actividad Responsable
ctivida -
No. Administrador | Contador
1 Inicio @
2 Realizar el rol de pagos por cada
trabajador
3 Determinar ingresos y descuentos del I:':I
trabajador ,
4 | Aprobar el pago de sueldos
5 Proceder a entregar al trabajador planilla '
del rol de pagos
6 Totalizar los roles pagados durante el
mes
7 | Ingresar al sistema (:l_j
v
8 | Ingresar la cancelacion total de sueldos |:|
9 Realizar calculos para determinar el
aporte al IESS
10 | Termino del proceso i)

Proceso: Impuestos

. Responsable
No. Actividad —
Administrador Contador
1 | Inicio Q
2 Solicitar y revisar facturas de compra y
venta
3 | Entregar facturas
4 | Recibir y clasificar las facturas @
5 Ordenar las facturas en orden
cronolégico
6 Ingresar al sistema de DIMM
formularios
7 | Elaborar una nueva declaracién
8 Ingresar  informacion  basica  del
contribuyente
9 Seleccionar el contribuyente del cual -
va a realizar la declaracion I;I
1
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Responsable

No. Actividad —

Administrador Contador

10 | Escoger el impuesto a declara -

11 Seleccionar el periodo fiscal y la .
periodicidad de la declaracion Q
Ingresar la informacion en los campos

12 . .
del formulario correspondiente

13 | Seleccionar la forma de pago |;|

14 | Conectarse a internet I_TY_|

15 Ingresar al servicio de “declaraciones -
por internet” I;I

16 | Escoger la opcion “ingreso al sistema” C|i|'Z

17 | Ingresar RUC y clave de seguridad
Escoger el impuesto y el periodo a

18 declarar I_,—_I

19 | Cargar archivo i|

20 | Enviar declaracién

21 Verificar aceptacion o rechazo de la NO
declaracion Si

A - ; = *

99 Imprimir comp_rgbante electronico de
pago y declaracion

23 | Cancelar declaracion EY:|
Archivar declaracién y comprobante '

24 2
de pago de la declaracién

25 | Termino del proceso é
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5.1.4. Pruebas de recorrido realizadas
Entidad: Distribuidora de Guitig con sede en la provincia de Sucumbios

Proceso: Contabilidad

Proposito:

e Comprender el flujo de las transacciones de los procesos representativos que
realiza la empresa.

e ldentificar si los controles estan siendo ejecutados.

e Confirmar si los controles se han disefiado de manera efectiva y operan de

manera efectiva.

CONTROLES IDENTIFICADOS:

e El encargado del &rea es el responsable de revisar los comprobantes de venta.

e El encargado del area hace verificaciones de la base imponible.

e EIl encargado del area revisa y determina las autorizaciones y observaciones
impuestas por el Servicio de Rentas Internas.

e Revisa los comprobantes de compra.

e Determina la base imponible de las compras

PRUEBAS DE RECORRIDO REALIZADAS:

Las transacciones de contabilidad estan enfocadas a las adquisiciones y ventas de los
productos, para lo cual la distribuidora tiene identificadas tareas operativas que
ayudan en la realizacién de la actividad, las mismas que van desde la recepcion de

documentos fuentes, hasta su detalle e ingreso al sistema.

o El encargado del area después de receptar los comprobantes de venta, los

revisa para determinar su orden cronoldgico.

o El encargado del area para la verificacion de la base imponible necesita

identificar si la venta es del 0% o0 12%.

o El encargado del area consulta en la pagina del SRI e identifica las

autorizaciones y observaciones impuestas a la entidad.

o Para las adquisiciones efectuadas por los clientes, el encargado del area antes
de ingresar y detallar la informacion en el sistema, revisa los comprobantes de

compra, contribuyendo a su ordenacion cronologica.
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o El encargado del area determina la base imponible para la venta de productos

con tarifa 12%, y determina el impuesto causado, finalmente totaliza la factura.

PRUEBAS DE RECORRIDO

Proceso: Némina

Proposito:

e Comprender el flujo de las transacciones de los procesos representativos que
realiza la empresa.

e Identificar si los controles estan siendo ejecutados.

e Confirmar si los controles se han disefiado de manera efectiva y operan de

manera efectiva.

CONTROLES IDENTIFICADOS:
e El administrador aprueba el pago del rol de pagos.
PRUEBAS DE RECORRIDO REALIZADAS:

Las transacciones de contabilidad en ésta prueba de recorrido estan enfocadas al
registro de némina, para lo cual la distribuidora tiene identificadas tareas operativas
que ayudan en la realizacién del proceso, las mismas que van desde la elaboracion de

roles, hasta su detalle e ingreso al sistema, como se indica a continuacion.

o El encargado del area después de realizar los calculos para determinar la
planilla de pagos a los trabajadores, envia el documento al administrador el mismo
que mediante rubrica, aprueba y autoriza el pago de los roles por cada trabajador.

PRUEBAS DE RECORRIDO

Proceso: Impuestos

Proposito:
e Comprender el flujo de las transacciones de los procesos representativos que

realiza la empresa.
e ldentificar si los controles estan siendo ejecutados.
e Confirmar si los controles se han disefiado de manera efectiva y operan de

manera efectiva.
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CONTROLES IDENTIFICADOS:
e El administrador solicita y revisa las facturas de compras y ventas.
e El encargado del area recibe y clasifica las facturas

e El encargado del &rea maneja la clave de seguridad para el ingreso al sistema de

declaracion de impuestos.

e El encargado del area verifica la aceptacion o rechazo de la declaracion.

PRUEBAS DE RECORRIDO REALIZADAS:

Las transacciones de contabilidad en ésta prueba de recorrido estan enfocadas al
registro de impuestos, lo cual la Distribuidora tiene identificadas tareas operativas
que ayudan en la realizacion del proceso, las mismas que van desde la recepcién de
documentos fuentes de adquisiciones y ventas, hasta su detalle e ingreso al sistema

para su declaracién, como se indica a continuacion.

o El administrador solicita la entrega de facturas, revisa que dichas facturas
pertenezca a las transacciones por compra o venta de cada vendedor, para luego ser

entregadas al area contable.

o El encargado del area recibe las facturas y las clasifica por compra o venta y

las ordena cronoldgicamente.

o El encargado del area para la declaracion de los impuestos debe ingresar al
sistema por lo cual es el responsable del manejo de la clave de seguridad a la pagina

de declaraciones del SRI.

o Una vez realizada y envia la declaracion, el encargado del area verifica la
aceptacion o rechazo de dicha declaracion, en el sistema de declaraciones del SR,
para luego proceder a correcciones de ser el caso y finalmente a la impresion del

comprobante y su posterior pago.
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5.1.5. Pruebas de cumplimiento realizadas

Entidad: Distribuidora de Glitig con sede en la provincia de Sucumbios

Proceso: Contabilidad

No. | Prueba de cumplimiento | Aplicado a: | Fuente: Resultado
Revisar que la Los documentos mantienen un orden cronolégico, sin embargo, no se cuenta
documentacion de los - con la adecuacién de archivadores que permitan establecer un mejor orden,
1 _ Contabilidad | Contador ) _ )
registros se  encuentra ocasionando que extravio en los documentos debido a que se encuentran
debidamente archivada expuestos, ademas las carpetas archivadoras no detallan su contenido
Verificar que las Las transacciones realizadas en el area son de conocimiento del administrador,
2 | transacciones son | Contabilidad | Contador | sin embargo, existen las transacciones de ventas en bodega, que por falta de
debidamente autorizadas control no se puede determinar cuantas ventas se logran diariamente.
Comprobar que los estados Se elaboran los estados financieros como el de Resultados, el Balance General
3 | financieros contienen sus | Contabilidad | contador | @l inicio y final del periodo econdmico, estos contienen sus respaldos que son
anexos archivados en conjunto con sus anexos. Pero estos no son firmados.
Verificar claves en los . Existe acceso restringido al sistema de informacion del area, se cuanta con
4 | . g Contabilidad | contador - . ,
sistemas de informacion claves que son de conocimiento exclusivo del personal del area.
Determinar que la falta de El encargado del area debido a la falta de procedimientos de control en la
5 | controles afecta en la toma | Contabilidad | contador | entidad, se le es dificil mantener un sistema de informacion veraz, confiable y
de decisiones oportuna el cual ayude al desarrollo operacional de la entidad.
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Proceso: Nomina

respaldos y registros

No. | Prueba de cumplimiento | Aplicadoa: | Fuente: Resultado
Verificar que las planillas Las planillas de pago no todos los meses tienen rubricas de aprobacion por
1 | de pago son debidamente | Contabilidad Contador | parte del administrador, sin embargo el encargado del area menciono que el
autorizadas administrador autoriza las planillas de pago verbalmente.
Constatar la falta de El 4rea de contabilidad presenta dificultades para el calculo de las planillas
o | mecanismos para el | Contabilidad | Contador | |ahorales, debido a la falta de un registro que regule las asistencias y
calculo del rol de pagos puntualidades del trabajador
Proceso: Impuestos
No. | Prueba de cumplimiento | Aplicadoa: | Fuente: Resultado
Verificar que se cuenta Los documentos fuentes sobre ventas y compras no siempre son recibidos
con los  documentos . oportunamente por el contador, ya que recibe los documentos fuentes de hasta
1 Contabilidad | Contador , _ .
oportunamente para la dos meses atrés, lo cual retarda el registro oportuno de las transacciones, y
declaracion de impuestos dificulta declarar oportunamente los impuestos, ocasionando el pago de multas
Verificar actualizacion del . El DIMM formularios no tiene la ultima actualizacion, debido a la falta de
2 _ Contabilidad | Contador |- o - _
DIMM formularios internet, lo cual perjudica la declaracion oportuna del impuesto.
Verificar que las Las declaraciones guardan los respectivos anexos Y registros, sin embargo no
3 | declaraciones guarden sus | Contabilidad | Contador | son clasificados ni ordenados, debido a que en contabilidad no se manejan

libros diarios, mayores o auxiliares.
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5.1.6. Hoja de hallazgos

Se evalu6 y analizo el area de contabilidad en la cual se encontré los siguientes resultados:

de las cuentas

llevar contabilidad

clasificacion de las

cuentas

econémicos intervenidos en

una transaccion.

Condicion Criterio Causa Efecto Conclusion Recomendaciones
Registro contable | Al no registrar | Al Administrador
Descuido  del | geficiente debido a la | oportunamente las | Adoptar politicas contables
. Norma de control | encargado. Falta | g5 de una | transacciones, ocasiona un | que ayuden al mejoramiento
aS . . . -
_ Interno:  registro | de  COMPromiso | ¢asificacion y | registro indebidamente | del ciclo contable
operaciones _ - _ _
oportuno y | del contador con | reistro oportuno, o | clasificado, lo cual refleja | Invertir en un  software
no se ,
il adecuado de las | la entidad, al N0 | ¢,a) se ve reflejado en | una dificultad para tomar | contable que agilite el
contabilizan -
i transacciones y | darle a cONOCer | |5 presentacién  de | decisiones debido a la falta | proceso contable.
iariamente
hechos sus derechos | esiados  financieros | de  razonabilidad en la | Al Contador:
responsabilidades | 4,0 presentan saldos | presentacion de los estados | Registrar las transacciones
irrazonables. financieros conforme ocurran.
Plan de cuentas | El plan de cuentas es una
Plan de | Art. 19. Ley de _ _ Al Contador:
o ) ) ) desactualizado lo cual | lista de cuentas, su no
cuentas régimen tributario | Descuido del | ) L - ) Establecer un plan de
) ) dificulta el manejo de | utilizacion  dificultard la
desactualizado | interno.- encargado  del ) o cuentas  conforme las
) o ) las transacciones y la | clasificacion de los hechos o
sin detalle | obligacion e | érea actividades areas que
detall bl d tividad t

desarrolla la entidad
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Condicion Criterio Causa Efecto Conclusion Recomendaciones
Ausencia  de | Reglamento de la Ley Estados financieros | Los estados financieros no cuentan | Al Contador:
firmas de | de la Superintendencia no certificados, que | con las respectivas firmas de respaldo | Cumplir  con las
responsabilidad | de Compaiiias: Art. 3. o d no tiene un valor | que garanticen y validen la| disposiciones legales
en los estados | Norma de control :Descw o % real probatorio, lo | informacion reflejada en ellos, debido | en cuanto a la
financieros y | interno: niveles 2 partes cual impide la toma | a la falta de interés por parte de las | presentacion
en los registros | definidos de de decisiones | parres, en cuanto al manejo de la|razonable de los
de contabilidad | autorizacion. acertadas. informacion financiera. estados financieros.
Inexperiencia | Sistema de | La ausencia de politicas contables en | Al Administrador

it NIC  8: Politicas | en la | contabilidad el area, se ve reflejado en la| Aplicar politicas en
"o Itl;Ts contables, cambios en | adopcién vy | deficiente debido a | deficiencia del sistema contable, | base a las necesidades
zo:ta-des "o las estimaciones | aplicacion de | la  ausencia  de | puesto que las politicas son principios | financieras y
erinicas contables y errores politicas principios, reglas y | que ayudan en la presentacion de la | contables de la

contables procedimientos parte contable de la entidad entidad.

_ Pérdida de | Los comprobantes emitidos con error | Al Contador:
Inef|caTz Norma de control ) comprobantes no llevan el debido procedimiento, lo | Verificar los
tratamiento a Descuido del

interno: anulados. cual puede incurrir en la perdida de | comprobantes
comprobantes contador
documentacién Sanciones dichos comprobantes anulados asi | emitidos por error a

anulados tributarias. como en sanciones dadas por el SRI. | ser anulados

179




Condicion Criterio Causa Efecto Conclusion Recomendaciones
Movimiento economico ) _ | Al Contador:
) El encargado del area no realiza -
o Norma de control: _ bancario no controlado, o ) Desarrollar el auxiliar
Conciliaciones y Descuido ) | conciliaciones bancarias,
) evaluacion del debido a la falta del manejo| de bancos, con sus
Bancarias no| del . existiendo una falta de ) )
sistema de control de un auxiliar de bancos que o ) respectivos registros y
efectuadas ) encargado _ verificacion de las operaciones ) L
interno permita hacerle frente al _ N realizar la conciliacion
registradas en la contabilidad. )
estado de Cta. Cte. bancaria.
) Los libros utilizados en la
_ o ] _ Las transacciones no . _ _ | Al Contador:
Ausencia de | Codigo tributario, ) ) o contabilidad sirven como guia )
) o Descuido | reflejan el movimiento de _ o Jornalizar las
libros diarios, | art. 96 Deberes - del registro historico de la )
) del las cuenta. Dificultad para o transacciones para
libros mayores | Formales del _ . | empresa, y su ausencia dificulta _
. ) encargado | realizar un analisis _ mantener un registro y
y auxiliares. Contribuyente ) ) el detalle y manejo de la
financiero. ] . control.
informacion.
Sistema )
Los bienes | Normas de control: abl La entidad no cuenta con un| Al Contador:
contable
: registro oportuno y| Desconocimiento del total | adecuado  sistema  contable, )
existentes  no ineficaz S o Comparar los bienes
llevan un adecuado de de los recursos que maneja | dificultando la distribucion justa| )
_ _ ) _ _ ) existentes en la entidad
registro transacciones y | Descuido | la entidad y de la capacidad | de los mimos asi como de la
o _ L o con los que constan en
detallado hechos. Supervision | del de los mismaos. realizacion de sus verificaciones )
) ) los registros contables.
continuada. contador: y constataciones contables.
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Condicion Criterio Causa Efecto Conclusion Recomendaciones
El procesamiento de las ] o
) _ ) Los procesos del é&rea contable | Al Administrador
No se tienen Descuido del | transacciones no es ) o o
o Normas de ] reflejan los procedimientos de las | Definir los procesos
definidos los ) contador en | competente, debido a que ) ] )
o control interno: o transacciones que integran a los | contables del area,
principales _ _ definir los| no se cuenta con una ) )
integridad y L responsables con sus funciones, al no | para  un mejor
procesos del . procesos del | definicion de procesos que - o
] valores éticos. | ) contar con los procesos dificulta la | desenvolvimiento
area contable area. garanticen el

procesamiento de los datos

identificacion de los responsables.

organizacional

Informacién

financiera no

Normas de
control interno;
comité de

control; calidad

Inexperiencia del
encargado sobre

el andlisis de la

de

informacion sin un analisis

Autorizacion

oportuno.

Desconocimiento de la

El andlisis e interpretacion de la

informacién  permite evaluar el

de

durante un ejercicio econdémico, es

comportamiento las cuentas

Al Administrador
Analizar la

informacion

analizada informacion o _ ) ] o financiero a traves de
de la| _ situacion real financiera de | asi que un adecuado analisis da una|
_ _ financiera. ) o ) indicadores.
informacion la entidad, toma de decisiones idoneas.
o . _ | La entidad no tiene definido .
No se | Normas de | Desconocimiento | Dificultad para prevenir ) Al Administrador
) - ) ) ) o mecanismos que ayuden en la .
identifican ni | control interno: | del proceso | los riesgos o pérdidaa los| ) Constatar la dotacion
S _ identificacion de  los  riesgos .
evaluan  de | identificacion operativo de la|cuales estd expuesta la ) ) ] de riesgos en la
) _ ) L potenciales que pueden incurrir en )
riesgos. de riesgos entidad. organizacion. entidad.

sus actividades operativas.
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Condicion Criterio Causa Efecto Conclusion Recomendaciones
Declaracion | Art- 67. Ley de| PresentaCion | pecjaracién tardia | Es importante la entrega oportuna | Al Contador:
régimen tributario | inoportuna de :
de las _ Y | P de impuestos, pago | de los documentos fuentes para el | Ectanlecer mecanismos para
faci interno.- 0S -
obligaciones el il 4 de multas por cada | cumplimiento  puntual de las | procesamiento  de  las
; - eclaracion el | documentos . ; -
tributarias | f documento de | obligaciones tributarias, ya que SU | transacciones generadas por el
- mpuesto uentes. ; ;
inoportunas P fechas pasadas. impuntualidad genera multas. pago de impuestos.
) _ Los estados financieros carecen de | Al Contador
NIC 1: | Descuido del | Informacion ) .
Los estados _ ) _ la  presentacion de notas | Verificar que los estados
) ) Presentacion  de | contador financiera o _ )
financieros ) . explicativas, que ayuden en la | financieros cuenten  con
estados sobre el | irazonabilidad. ) . ) . )
no presentan| _ ] _ . interpretacion de los valores | informacion relacionada para
financieros. Norma | manejo de | Dificultad para | ) ]
notas ) ) financieros  reflejados en los | establecer notas claras vy
) de control: calidad | notas a los | analizar la| - o
aclaratorias _ ) ) ) mismos, dificultando ademé&s la | explicativas
de la informacién. | estados. informacion. o
toma de decisiones.
Ausencia de | Norma de control | Falta de . ) )
o _ _ Informacion no | La entidad no posee mecanismos .
verificacion | interno:; mecanismos _ _ ) Al Administrador
_ o fiable de las | para el procesamiento de dichas . )
de las | niveles definidos | para el _ _ Verificar las transacciones
) L _ transacciones de las | transacciones dando como resultado
transacciones | de autorizacion; procesamiento ) ) ) ) | efectuadas por el pago de
declaraciones de|a informacion no fiable, ni|
dadas  por | supervision de las | ) impuestos.
_ _ ) impuestos. conforme con los registros.
impuestos continua transacciones.
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Condicion Criterio Causa Efecto Conclusion Recomendaciones
Normas de | Deficiente _ La entidad no cuenta con las
_ o Registro contable o _
control interno: | descripcion _ .| descripciones para el manejo Yy
) inoportuno sobre némina ) o Al Contador
competencia del _ tratamiento contable de nomina lo :
No se fesional ] debido a la falta de una h onad | reqi
) profesional, tratamiento o ) cual ha ocasionado que el registro ;
realizan _ e del clasificacion. No existe " ; o Llevar —un  registro
) registro contable de ) contable sobre nomina  sea
registros ’ constancia de la defici | detallado de las
oportuno y | pago e » _ eficiente al no contar con una :
contables decuado de | o transaccion en el libro 2 de dich _ transacciones - contables
adecuado de las | nébmina constancia de dichas transacciones :
sobre pago de _ febid | diario, lo cual dificulta la | lbre. diario | I relacionadas  con el
_ transacciones y | debido a Ia o en el libro diario, lo cual no :
némina _ verificacion del calculo y _ _ - |manejo 'y pago de
hechos; ausencia de L permite  realizar un  analisis | \5ina
i totalizacion de los roles _ ) '
supervision politicas ) consistente de cuanto la entidad
) contra los registros. _
continuada. contables destina al gasto del personal.
Al Administrador
. Ausencia de | Desorganizacién en  la| [0S comprobantes y documentos iy cificar |
0s _ L evisar y clasificar los
d Norma de | politica para | utilizacion de los fuentes son la base para un o X
ocumentos _ ; ; comprobantes en base a
; control interno: | la pre | comprobantes y demas evidenciar un adecuado control, | _
uentes  no ioanieo oo | 1as transacciones
niveles definidos | numeracién | documentos fuentes debido | PO 10 tanto su utilizacion sin Al Contad
son pre L - < : - ontador
| de autorizacion. | de a que estos son utilizados | NUMeracion previa puede ocasionar - |
numerados ; ; : re numerar 0S
documentos | sin una numeracion previa. incoherencias  debido a que se

pierde el control.

documentos clasificados
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Condicion Criterio Causa Efecto Conclusion Recomendaciones
) ) Al Administrador
Norma de | Ausencia  de En la entidad no existe
control interno: mecanismo Dificultad para detectar seguimiento 'y evaluacion del | Efectuar las
Deficiente evaluaciones de deficiencias, dar desempefio del control interno, | evaluaciones del
Sistema  de | puntuales; seguimiento y | seguimiento a cada debido a la falta de controles y | control interno

Supervision y | comunicacion de evaluacion operacion y evitar nuevas definicion de procesos de las | regularmente
Monitoreo las deficiencias - actividades lo cual impide
del  control | problematicas. . . .p Dar seguimiento  a
de control interno determinar las mejoras y ajustes o
) _ deficiencias del control
interno requeridos. ) ]
y aplicar mejoras
o _ La contabilidad es la herramienta
o Complicaciones al analizar ) )
Insuficiente que mejor muestra la realidad o
) ) y valorar los resultados ) Al Administrador
_ Norma de | inversion en _ _ economica de las empresas, es por
Sistema  de _ ) economicos de la entidad, Implementar un
N control interno: | un  sistema _ ello que su correcta |
Contabilidad asi como al manejo del | y sistema contable
control del | acorde a las o implementacion en las
no ) ) control y el cumplimiento o ) acorde con las
) sistema de | necesidades o ) organizaciones es de vital )
implementado | ) de los objetivos, ademas de | ) necesidades de
informacion. contables de ) . importancia para la toma de| . )
) registrar y clasificar las o informacion del area.
la entidad. decisiones en todo lo referente a su

operaciones de la empresa

actividad productiva.
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5.1.7. Lo actual vs. Lo propuesto

Procedimiento: Contable
Actualmente la distribuidora tiene deficiencias de control interno en el area de contabilidad, ademas de no contar con los debidos procedimientos,
tomando en cuenta sus principales deficiencias, se emite lo propuesto con el objeto de mejorar sus condiciones actuales y alcanzar la eficiencia y

eficacia operacional, a continuacion se presenta lo actual versus lo propuesto:

Actual

Propuesta

Responsable

Componente de
control interno

Plan de

desactualizado

cuentas

Actualizar el plan de cuentas detallando las cuentas que intervienen en las

transacciones llevadas a cabo durante el proceso operativo de la entidad.

Administrador
contador

Ambiente de

control

No se  manejan

politicas contables

Determinar politicas contables facilitando el manejo de las transacciones

comerciales, y la normalizacion en el area contable.

Administrador

contador

Ambiente de

control

No se encuentran

definidos los procesos

Definir el ciclo de adquisiciones y pagos, en el cual se describiran los
procesos de compras respaldados con solicitud de compra, y el proceso de

Administrador

Ambiente de

ol pago a proveedores. Detallar el ciclo de ventas y cobro, determinando el | contador control
contables estudio de crédito a clientes, dando un andlisis de antigiiedad de saldos.
No se analiza la | Especificar indicadores financieros para facilitar el analisis y evaluacién del | Administrador Ambiente de
informacién comportamiento de las cuentas durante el periodo. contador control

No se identifican los

riesgos

Constatar la dotacion de riesgos por la falta de controles en las operaciones

contables de la entidad.

Administrador

contador

Evaluacion de

riesgos
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Actual

Propuesta

Responsable

Componente de
control interno

Las transacciones y hechos
econdmicos no son

registrados diariamente.

Contabilizar diariamente las transacciones contables de la entidad acorde
con los procesos contables que maneja el area, para facilitar el registro de
los hechos contables asi como su clasificacion y ordenacion, su resumen y

sintesis definitiva en el ciclo contable.

Contador

Actividades de

control

Sistema de contabilidad no

implementado

Implementar e instalar un sistema contable acorde con las necesidades de

informacion del area.

Administrador

y contador

Actividades de

control

Los estados y registros | Suscribir los estados financieros y demas registros contables, en los cuales o o
) ) ) _ _ Administrador | Actividades  de
contables no tienen las | se veran reflejadas: la firma del responsable de su ejecucion como la
) . o y contador control
firmas de las partes. aprobacion del administrador.
No se efectlan | Solicitar y recibir mensualmente el estado de cuenta bancaria y efectuar | Administrador | Actividades  de

conciliaciones bancarias

conciliacion bancaria.

y contador

control

Los documentos no son pre

numerados

Revisar y clasificar los comprobantes de acuerdo a las actividades de

comercializacion

Administrador

y contador

Actividades de

control

Los estados financieros no

presentan notas aclaratorias

Verificar que los estados financieros cuenten con informacién relacionada

para establecer notas que sean lo suficientemente claras y explicativas

Administrador

y contador

Informacion y

comunicacion

No se comparan los bienes

existentes con los registros

Comparar los recursos encontrados y existentes en la entidad con los que

constan en los registros contables.

Administrador

Supervision y

monitoreo
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Procedimiento: NOmina

Componente de

Actual Propuesta Responsable .
control interno
No existen descripciones sobre el proceso de | Determinar el proceso de némina para efectuar un o Ambiente de
] o ] ] Administrador
manejo de nomina manejo adecuado del mismo. control
No se identifican los riesgos causados en el | Constatar la dotacion de riesgos sobre el manejo de | Administrador Evaluacion de
manejo de némina noémina contador riesgos

No se realizan registros contables de las | Identificar transaccion contable para llevar un | Administrador Actividades de
transacciones generadas por némina registro detallado sobre el pago de ndmina. contador control

) ) Elaborar oportunamente la lista de pago de némina e o .
Las planillas de pago no son debidamente Administrador Informacion y

informadas para la autorizacion de su pago.

Informar el valor de la némina al Administrador, para

la autorizacion del pago de ndmina.

contador

comunicacion

No se constata los valores del pago de roles,

con los reflejados en los registros contables

Comprobar que los calculos se encuentren acorde con

los que se encuentran en los registros contables.

Administrador

contador

Supervision y

monitoreo

Procedimiento: Impuestos

Actual

Propuesta

Responsable

Componente de
control interno

Declaracion de las obligaciones tributarias

inoportunas

Revisar continuamente el calendario tributario. Receptar los

documentos fuentes relacionados con

comerciales oportunamente al area contable

las transacciones

Contador

Ambiente de

control
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Actual

Propuesta

Responsable

Componente de
control interno

No se conoce los riesgos externos

Constatar la detonacion de riesgos por declaraciones inoportunas.

tributarios  dados por la . o
_ idad de Ia declaracic Enlistar posibles riesgos encontrados para aplicar acciones correctivas | AAdministrador | Evaluacion  de
impuntualidad de la declaracién y preventivas. y contador riesgos
de impuestos
Ineficaz tratamiento dado a los | Determinar el tratamiento de los comprobantes anulados que permita Contad Actividades de
ontador
comprobantes anulados verificar los comprobantes emitidos por error que deben ser anulados control
Verificar las transacciones efectuadas por el pago de impuestos
No se registran las transacciones | mediante la revision de los documentos de soporte del formulario de o o
N ) ] » ) Administrador | Actividades de
generadas por la declaracion de | declaraciones. Establecer cuantia a pagar en la declaracion mediante
y contador control

impuestos

comprobante  electronico 'y  registrar el asiento  contable

oportunamente.

Los documentos fuentes no son
entregados oportunamente a el

area

Solicitar oportunamente la entrega de documentos fuentes mediante
firmas de recepcion. Verificar que los documentos recibidos estén

acordes con las transacciones comerciales diarias.

Administrador

y contador

Informacion y

comunicacion

No se verifica el pago del
impuesto con las detalladas en los

registros contables

Verificar célculos de la declaracion de impuestos. Chequear que el

valor del impuesto se encuentre debidamente registrado.

Administrador

y contador

Supervision y

monitoreo
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5.1.8. Controles Propuestos.
5.1.8.1. Control interno propuesto sobre los procedimientos contables
1. Procedimiento propuesto: Actualizacién del plan de cuentas

Marco normativo: Art. 19 de la Ley de régimen tributario interno.- Obligacion de

llevar contabilidad.

Objetivo: Actualizar el plan de cuentas detallando las cuentas que intervienen en las

transacciones llevadas a cabo durante el proceso operativo de la entidad.

Generalidades: El plan de cuentas es un listado o detalle pormenorizado de las
cuentas que seran utilizadas para anotar, por el sistema de la partida doble, todas las
operaciones de la empresa.

Resultados esperados: Catalogo de cuentas con la caracterizacion de las cuentas

conforme a las actividades y tareas que desarrolla la entidad.

Alcance: Empieza con la revision del plan de cuentas actual, finalizando con el
archivo del plan de cuentas, previa verificacion del movimiento financiero de las

cuentas nuevas.

Formatos anexados: Plan de cuentas.

Riesgos:

e Transacciones inadecuadamente registradas

e Cuentas mal clasificadas o sin clasificacion
Controles ejercidos:

e Revision del plan de cuentas a ser actualizado.

e Analisis de la aplicabilidad del nuevo plan de cuentas.
Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Anual
Indicadores cualitativos:

o Precision con la cual se ajustan las transacciones a las cuentas del plan de

cuentas determinado.

o Grado en el cual el plan de cuentas constituye una guia en el manejo de

cuentas contables del sistema.
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Indicadores cuantitativos:

Indicador Formula Descripcion
L No. de nuevas cuentas | Porcentaje de cuentas
Identificacion de | S
identificadas X 100 / Total | identificadas y que deben de
cuentas nuevas _ o
cuentas establecidas ser incluidas en el plan.
Clasificacion  de | No. de cuentas del activo X | Porcentaje de cuentas
cuentas del activo | 100 / total de cuentas clasificadas en el activo
Clasificacion  de | No. de cuentas del pasivo | Porcentaje de cuentas
cuentas del pasivo | X 100 / total de cuentas clasificadas en el pasivo
Clasificacion de | No. de cuentas del )
S Porcentaje de cuentas
cuentas del | patrimonio X 100 / total de - ) _
_ _ clasificadas en el patrimonio
patrimonio cuentas
Clasificacion  de | No. de cuentas de ingresos | Porcentaje de cuentas
cuentas de ingresos | X 100 / total de cuentas clasificadas en los ingresos
Clasificacion  de | No. de cuentas de gastos X | Porcentaje de cuentas
cuentas de gastos | 100 / total de cuentas clasificadas en los gastos

Politicas de operacion:

El plan de cuentas serd actualizado anualmente, o cuando se crea conveniente,

caso contrario se especificaran las razones por las cuales no se ha actualizado el plan

El plan de cuentas debera reflejar detalladamente las cuentas que intervienen

en el mismo con su respectiva clasificacion y codificacion, para su correcta

aprobacion.

El plan de cuentas sera de uso exclusivo del area contable.

Plan de Cuentas

CcODIGO NOMBRE
1. ACTIVOS
1.1. ACTIVO CORRIENTE
1.1.1. ACTIVO DISPONIBLE
1.1.1.01. CAJA
1.1.1.01.01 Caja General
1.1.1.01.02 Caja Chica Ventas en Bodega
1.1.1.02. BANCOS
1.1.1.02.01 Banco Internacional
1.1.1.02.02 Banco del Pichincha
1.1.1.02.03 Cooperativa de Ahorro y Crédito ILALO Ltda.
1.1.2. INVERSIONES
1.1.2.01 Construcciones en Curso
1.1.2.02 Otras Inversiones
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1.1.3.
1.1.3.01.
1.1.3.01.01
1.1.3.01.02
1.1.3.02.
1.1.3.02.01
1.1.3.02.02
1.1.3.02.03
1.1.3.02.04
1.1.3.08.
1.1.3.04.
1.1.3.05.
1.1.3.06.
1.1.3.07.
1.1.4.
1.1.4.01.
1.1.4.01.01
1.1.4.01.02
1.1.4.01.03
1.1.4.01.04
1.2.

1.2.1.
1.2.1.01
1.2.1.02
1.2.1.03
1.2.1.04
1.2.1.05
1.2.1.06
1.2.1.07
1.2.1.08
1.2.1.09
1.2.1.10
12111
1.2.1.12
1.2.2.
1.2.2.01
1.3.

1.3.01
1.3.02
1.3.03
1.3.04
1.3.05
1.3.06
1.3.07
1.3.08
1.3.09

2.

2.1.

2.1.01.
2.1.01.01
2.1.01.02
2.1.01.03
2.1.02
2.1.02.01
2.1.02.02

ACTIVO EXIGIBLE

CUENTAS POR COBRAR

Cuentas Por Cobrar a Clientes

Cuentas por Cobrar a Otros Deudores
DOCUMENTOS POR COBRAR
Documentos por Cobrar

Cheques Protestados

Cheques Posfechados

Garantias Entregadas

IVA EN COMPRAS

Comisiones Acumuladas por Cobrar
Intereses Acumulados por Cobrar
Prestamos a Empleados

Provision para cuentas incobrables
ACTIVO REALIZABLE
INVENTARIOS

Inventario |. de Mercaderias
Suministros de Oficina

Herramientas Menores

Repuestos

ACTIVOS FIJOS

DEPRECIABLES

Edificio

Equipo de Computo

Equipo de Oficina

Maquinaria y Equipo

Muebles y Enseres

Vehiculo

Depreciacion Acumulada de Edificio
Depreciacion Acumulada Equipo de Computo
Depreciacion Acumulada Equipo de Oficina
Depreciacion Acumulada Maquinaria y Equipo
Depreciacion Acumulada Muebles y Enseres
Depreciacion Acumulada Vehiculo

NO DEPRECIABLES

Terreno

OTROS ACTIVOS

Anticipo a Empleados

Anticipo por viaticos

Arriendos pagados por adelantado
Crédito Tributario IR

Crédito Tributario IVA

Depésitos en Transito

Intereses Prepagados

Retencion en la Fuente del IR recibido
Retencion en la Fuente del VA recibido
PASIVOS

PASIVO CORRIENTE

CUENTAS POR PAGAR

Otros bienes y servicios

Seguros Integral

Tesalia S.A.

PROVISIONES Y NOMINA POR PAGAR
Aporte Patronal por Pagar

Capacitacion por Pagar
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2.1.02.03
2.1.02.04
2.1.02.05
2.1.02.06
2.1.02.07
2.1.02.08
2.1.03
2.1.03.01
2.1.03.02
2.1.03.03
2.1.03.04
2.1.03.05
2.1.03.06
2.1.03.07
2.1.04

3.

3.1

3.1.01

3.2.

3.2.01
3.2.02
3.2.038
3.2.04

3.3.

3.3.1L
3.3.1.01
3.3.1.02
3.3.1.03
3.3.1.04

4.

4.1.

4.1.1.
41.1.01
41.1.01.01
4.1.1.01.02
4.1.1.01.03
4.1.1.01.04
4.1.1.01.05
4.1.1.01.06
4.1.1.01.07
4.1.1.01.08
4.1.1.01.09
4.1.1.01.10
412

4.2.

4.2.1.
42101
4.2.1.01.01
4.2.1.02
4.2.1.03
4.2.1.04
4.2.1.05

5.

5.1

5.1.1

Comisiones por pagar a vendedores
Honorarios por pagar

IESS por pagar

Participaciones por Pagar a Empleados 15%
Sueldos y Salarios por Pagar
Vacaciones por Pagar

IMPUESTOS AL FISCO POR PAGAR
IVA por pagar

Retenciones en la Fuente del IR por Pagar
Retencién en la fuente del IVA por Pagar
Retencion en la fuente del IR realizadas
Retencidn en la fuente del IVA realizadas
Impuesto a la Renta por Pagar

Impuesto a los Vehiculos

IVA en Ventas

PATRIMONIO

CAPITAL SOCIAL

Capital Social

RESERVAS PATRIMONIALES
Reserva Legal

Reserva Estatutaria

Reserva Facultativa

REEXPRESION MONETARIA
RESULTADOS

UTILIDAD O PERDIDA DEL EJERCICIO
Perdida del Presente Ejercicio

Perdida de Ejercicios Anteriores
Utilidad de Ejercicios Anteriores
Utilidad del Presente Ejercicio
INGRESOS

INGRESOS CORRIENTES
OPERACIONALES

VENTAS

Ventas de Mercaderias con IVA

Ventas de Envases

Ventas de Jabas

Ventas de Ceramica

Ventas de Llaves de Ceramica

Ventas de Caballetes

Otras ventas eventuales

(-) Devolucion en Ventas

(-) Descuento en Ventas

(-) Transporte en Ventas

UTILIDAD BRUTA EN VENTAS
INGRESOS NO CORRIENTES
OTROS INGRESOS

FINANCIEROS

Intereses Sistema Bancario

Otros intereses

Servicios Prestados

Comisiones Ganadas

Ingresos Varios

COSTOS Y GASTOS

COSTOS

COSTO DE OPERACION
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51.1.01
5.1.1.01.01
5.1.1.01.02
5.1.1.01.03
5.1.1.01.04
5.1.1.01.05
5.1.1.01.06
5.1.1.01.07
5.2.

5.2.1

5.2.1.01
5.2.1.01.01
5.2.1.01.02
5.2.1.01.03
5.2.1.01.04
5.2.1.01.05
5.2.1.01.06
5.2.1.01.07
5.2.1.01.08
5.2.1.01.09
5.2.1.01.10
521.01.11
5.2.1.01.11.01
5.2.1.01.11.02
5.2.1.01.11.03
5.2.1.01.11.04
5.2.1.01.11.05
5.2.1.01.11.06
5.2.1.01.12
5.2.1.01.13
5.2.1.01.14
5.2.1.01.15
5.2.1.01.16
5.2.1.01.17
5.2.1.01.18
5.2.1.01.19
5.2.1.01.20
5.2.1.01.21
5.2.1.01.22
5.2.1.01.23
5.2.1.01.24
5.2.1.01.25
5.2.1.02
5.2.1.02.01
5.2.1.02.02
5.2.1.02.03
5.2.1.02.04
5.2.1.02.05
5.2.1.02.06
5.2.1.02.07
5.2.1.02.08
5.2.1.02.09
5.2.1.02.10
5.2.1.02.11
5.2.1.02.12

COSTO DE VENTAS

Costo de Ventas

Compras de Mercaderias

Compras de Mercaderias con Tarifa 12%
Compras de Mercaderias con Tarifa 0%
(-) Devolucién en Compras

(-) Descuento en Compras

(+) Transporte en Compras

GASTOS

GASTOS OPERACIONALES
GASTOS ADMINISTRATIVOS
Amortizacion de Gastos Preoperacionales

Amortizacion de Perdidas en Ejercicio Anteriores

Amortizacion Gastos de Instalacion
Aporte Patronal

Bonos y Reconocimientos a Empleados
Capacitacion y Entrenamiento a Empleados
Cuentas Incobrables

Cuotas Camaras y Colegios

Decimo Cuarto Sueldo

Decimo Tercer Sueldo

Depreciacion Activos Fijos
Depreciacion Edificio

Depreciacion Equipo de Computo
Depreciacion Equipo de Oficina
Depreciacion Muebles de Oficina
Depreciacion Muebles y Enseres
Depreciacion Vehiculo

Fondo de Reserva

Gastos de Representacién y Gerencia
Honorarios

Horas Extras

Impuestos Fisco

Indumentaria de Personal

Reexp. Depreciacion Activos Fijos
Reparticion de Utilidades a Empleados 15%
Sueldos y Salarios

Trabajos Ocasionales

Transporte Local a Personal
Vacaciones

Viaticos

Seguros

GASTOS DE VENTAS

Aporte Patronal

Bonos y Reconocimientos a Empleados
Capacitacion y Entrenamiento a Empleados
Comision en Ventas

Decimo Cuarto Sueldo

Decimo Tercer Sueldo

Fondo de Reserva

Horas Extras

Reparticién de Utilidades a Emp. 15%
Sueldos y Salarios

Trabajos Ocasionales

Transporte Local a Personal
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5.2.1.02.13
5.2.1.02.14
5.2.1.02.15

5.2.1.02.15.01
5.2.1.02.15.02
5.2.1.02.15.03

5.2.1.03
5.2.1.03.01
5.2.1.03.02
5.2.1.03.03
5.2.1.03.04
5.2.1.03.05
5.2.1.03.06
5.2.1.03.07
5.2.1.03.08
5.2.1.03.09
5.2.1.03.10
5.2.1.03.11
5.2.1.03.12
5.2.1.03.13
5.2.1.03.14
5.2.1.03.15
5.2.1.03.16
5.2.1.03.17
5.2.1.03.18
5.3.

53.1
5.3.1.01
5.3.1.01.01
5.3.1.01.02
5.3.1.02
5.3.1.03
54.

5.4.01

Vacaciones

Viaticos

PUBLICIDAD

Eventos y Ferias

Papeleria Imprenta

Anuncio Revistasy TV

GASTOS GENERALES

Agasajo personal

Seguros Contratados

Combustibles y Lubricantes

Donaciones

Envios y Encargos

Fotocopias Documentos

Gastos Judiciales

Gastos Varios

Mantenimiento y Reparacion de Edificio
Mantenimiento y Reparacion de Equipo de Computo
Mantenimiento y Reparacion de Equipo de Oficina
Mantenimiento y Reparacion de Muebles de Oficina
Mantenimiento y Reparacion de Muebles y Enseres
Mantenimiento y Reparacion de Vehiculo
Seguridad y Vigilancia

Servicios Basicos

Suministros y Materiales de Oficina

Repuestos

GASTOS NO CORRIENTES

OTROS EGRESOS

FINANCIEROS

Intereses Bancarios

Servicios Bancarios

Intereses Pagados a Otros Acreedores

Moras y Multas Pagados al Fisco

CUENTAS TRANSITORIAS

PERDIDAS Y GANANCIAS

6. Procedimiento propuesto: Determinacion de politicas contables

Marco normativo: NIC 8. Politicas contables, cambios en las estimaciones

contables y errores.

Objetivo: Determinar politicas contables facilitando el manejo de las transacciones

comerciales, y la normalizacién del area contable.

Generalidades:

principios, reglas y procedimientos especificos adoptados por una entidad para

Las politicas contables son decisiones tomadas, basadas en

preparar y realizar los estados o documentos contables.

Resultados esperados: Regulacion del area contable de la entidad.

Alcance: Empieza con la constatacion de la falta de politicas en el area, finalizando

con el reporte de novedades encontradas en la vigilancia mediante memorando.
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Formatos y documentos utilizados:

Politicas documentadas

Formato de memorando

Riesgos: Sistema de contabilidad deficiente debido a la ausencia de principios, bases,

acuerdos, reglas y procedimientos contables.

Controles ejercidos:

Planificacion de la adopcidn de politicas en el area.

Evaluacion de las politicas establecida.

Aprobacion de la politica mejorada.

Monitoreo al cumplimiento de la politica establecida.

Frecuencia de cumplimiento de control: quincenal

Indicadores cualitativos:

Nivel en que la organizacion normaliza las actividades del area contable.

Manera en que la politica contable es considerada como una guia.

Grado en el que la politica se adapta a la realidad contable de la entidad.

Indicadores cuantitativos:

Indicador Foérmula Descripcion

Normalizacion . NUmero o porcentaje de politicas
) No. de politicas propuestas
del area . que regulan la parte contable de
X 100/ Total politicas ]

contable la entidad.
Politicas de | Politicas contables | Nimero o porcentaje de politicas
regulacion generales X 100 / Total | contables generales establecidas
contable politicas Contables para el area contable.

i Politicas contables | i
Politicas de ) Numero de politicas contables

. aplicadas a los estados ) .
regulacion ) ) establecidas a la regulacion de
) ) financieros X 100 / Total ) )

financiera estados financieros

politicas contables

Conocimiento
de
contables

Politicas

No.

conocen las politicas X

de empleados que

100 / Total empleados

Porcentaje del personal que
conoce la politica contable de la

entidad.
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Politicas de operacién:

o Las politicas contables deberan ser actualizadas anualmente, considerando la

realidad y evolucion del area contable, en cuanto a aspectos contables y financieros.

o Las politicas contables seran difundidas internamente en el area, por lo tanto
como medio de regulacion se regiran a su cumplimiento, y su incumplimiento sera

motivo de la sancion respectiva impuesta por el administrador.
POLITICAS CONTABLES

La Distribuidora Autorizada de Guitig con sede en la provincia de Sucumbios para
contar con lineamientos estandares que faciliten el procesamiento de la informacién
contable recopilada en un periodo dado, y con las bases necesarias a llevar a cabo el
proceso de consolidacién de Estados Financieros de los sucesos econdmicos,

utilizara cualquiera de las siguientes politicas contables:

1. Aplicacion de la Normativa Contable vigente: La Distribuidora Autorizada
de Gliitig, para llevar a cabo su contabilidad y dar cumplimiento con las resoluciones
del Servicio de Rentas Internas (SRI) adopt6é la Normativa Tributaria a partir de
enero de 2005. EI Administrador es el principal responsable, en velar que los estados
financieros estén elaborados y que reflejen los requerimientos que establece el SRI

en la obligacién de llevar contabilidad.

2. Supuestos contables: Para elaborar y preparar sus estados financieros, se basa

en los siguientes supuestos contables:

a) Base de sistema de registro de acumulacién: Se reconocera los efectos de las
transacciones y demas sucesos cuando ocurren (y no cuando se recibe o paga dinero
u otro equivalente al efectivo); asi mismo, se registraran en los libros contables y se

informara sobre ellos en los estados de los periodos con los cuales se relacionan.

b) Negocio en marcha: La entidad preparara sus estados financieros sobre la base que
estd en funcionamiento, y continuara sus actividades de operacion en el futuro dado.
Si existiese la necesidad de liquidar o cortar de forma importante la escala de las
operaciones de la empresa, dichos estados deberan prepararse sobre una base

diferente y, si asi fuera, se revelara informacion sobre la base utilizada en ellos.

3. Bases de medicion: para determinar los importes monetarios cuando se

reconocen los elementos de los estados financieros, deberd medirlos de acuerdo a:
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a) Costo historico: El costo historico de los productos sera el importe de efectivo o
equivalentes al efectivo pagado, o el valor razonable de la contrapartida entregada a
adquirir el producto en el momento de la adquisicién. Para los pasivos de la entidad,
el costo historico se registrara el valor del producto recibido a cambio de incurrir en
la deuda o, por las cantidades de efectivo y otras partidas equivalentes que se espera
pagar para satisfacer la correspondiente deuda, en el curso normal de la operacion.

b) Valor razonable: Se reconocerda como el importe por el cual puede ser
intercambiado un activo, o cancelado un pasivo, entre un comprador y un vendedor,

que realizan una transaccion en condiciones de independencia mutua.

4. Caracteristicas cualitativas: Al elaborar sus estados financieros aplicard las
caracteristicas cualitativas a la informacion financiera, para que asi esta pueda
adecuarse a las necesidades comunes de los diferentes usuarios, con el fin de
propiciar el cumplimiento de los objetivos de la entidad y otorgar la eficacia en la

utilizacion de dicha informacién.

5. Moneda funcional: La entidad expresard en los encabezados de los estados
financieras la utilizacién de la moneda funcional, la cual es el $USD (Ddlar de los

Estados Unidos de América).
6. Presentacion de estados financieros

a) Presentacion razonable: La entidad presentara razonable y fielmente la situacién
financiera, el rendimiento financiero y los flujos de efectivo, revelando informacion

adicional necesaria para la mejor razonabilidad de la informacion.

b) Cumplimiento de las normas ecuatorianas de contabilidad: La entidad elaborara

sus estados financieros con base a la Normas Internacionales de Contabilidad (NIC).

c) Frecuencia de la informacion: La empresa presentara sus estados financieros
anualmente, el cual estard conformado por: un estado de situacion financiera; un

estado de resultado y notas de las principales politicas significativas de la empresa.

d) Revelaciones en las notas a los estados financieros: Las notas a los estados
financieros se presentardn de forma sistematica, haciendo referencia a los
antecedentes de la sociedad, la conformidad con la normativa internacional, las
partidas similares que poseen importancia relativa se presentaran por separado, la

naturaleza de sus operaciones y principales actividades; el domicilio legal; su forma
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legal, incluyendo el dispositivo o dispositivos de ley pertinentes a su creacion o
funcionamiento y otra informacion breve sobre cambios fundamentales referidos a
incrementos o disminuciones en su capacidad productiva, entre otros. Se presentara

normalmente las notas a los estados financieros bajo el siguiente orden:
a. Declaracion de que los estados financieros.

b. Elaborard un resumen de las politicas contables significativas que se hayan

aplicado.

c. Informacion adicional que sirva de apoyo para las partidas presentadas en los

estados financieros en el mismo orden que se presente cada estado y cada partida; y
d. Cualquier otra informacion a revelar que se estime conveniente.

Para asegurar que la nota esta completa, debera repasar el balance general y el estado

de resultado para cada rubro, y verificar la revelacion de la politica contable.

Los cambios en politicas, métodos y practicas contables deben ser revelados y debe
exponerse el efecto en los estados financieros.

c) Periodo Contable: EI periodo que comprende al ejercicio contable de la empresa
obedecera a lo que especifica el cddigo tributario que es de un afio, comprendido

desde el 1 de enero al 31 de diciembre de cada afio.

d) Cuentas Bancarias: Los fondos manejados por la empresa deberan ser depositados

en cuentas bancarias independientes, a nombre de la misma.

e) Valuacion de los Inventarios: Los inventarios serdn manejados contablemente y

seran valuados a su costo de adquisicion o valor de mercado.

f) Valuacion de los Activos Fijos de Larga Duracion: aquellos bienes cuya vida dtil
se estime mayor de un afio, se tomard en cuenta aquellos bienes comprados

directamente por la empresa con el objetivo de ser utilizados.

g) Depreciaciones: EI método para depreciacion sera el de linea recta, aplicando en

los bienes depreciables la siguiente tabla estima el periodo de vida util.

Concepto Tiempo Porcentaje
Edificios 20 afos 5%
Mobiliario y equipo de oficina 5 afos 20%
Equipo de Computacién 3 afos 33.33%
Vehiculos 5 afios 20%
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h) Ingresos: El registro de los pagos que recibe la empresa por los bienes o servicios
que le presta a sus clientes, amparados por la debida factura.

i) Egresos: Los gastos de la empresa se reconoceran cuando hayan sido incurridos sin

importar la fecha en la que sean pagados.

3. Procedimiento propuesto: Pago a proveedores.
Marco normativo: Normas de control interno: integridad y valores éticos.
Objetivo: Cumplir con las obligaciones contraidas con los proveedores

Generalidades: El pago a proveedores se efectla dependiendo de la prioridad de
pago y descuentos otorgados, previa verificacion de la disponibilidad de efectivo en

las cuentas bancarias de la empresa.
Resultados esperados: Cancelacion de las deudas contraidas.

Alcance: Empieza con el andlisis de la facturas a pagar, finalizando con el archivo de

facturas y respaldos, previo establecimiento de pago.

Formatos y documentos utilizados:
e Facturas de compra

e Comprobante de egreso
Riesgos: Vencimiento del plazo a pagar.

Controles ejercidos:
e Establecimiento de la prioridad de pago a los proveedores
e Programacion de pago de facturas.

e Cancelacion de deudas
Frecuencia de cumplimiento de control: mensual

Indicadores cualitativos:

¢ Nivel en que se cumple las obligaciones contraidas con los proveedores.
e Forma en que se cumple con el compromiso.

e Manera en que se contraen las obligaciones.

Indicadores cuantitativos:
Indicador Formula Descripcion
Obligaciones | No. de deudas contraidas durante el | Numero de obligaciones

con terceros | mes / Total de deudas canceladas contraidas no canceladas
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Indicador Formula Descripcion
No. de deudas contraidas | Nomero o  porcentaje  de
Pago de o )
con el proveedor X 100 / | obligaciones contraidas con el
proveedores
Total de deudas canceladas | proveedor no canceladas
Plazo de | (Saldo medio de | Tiempo en que la empresa tarda en
pago a | proveedores /  compras | madurar los ciclos de ingresos y
proveedor anuales) X 12 compromisos con los proveedores
y No. de deudas canceladas X )
Cancelacion Porcentaje de deudas canceladas
100 / Total de deudas N
de deudas 3 durante el afio.
durante el afio.

Politicas de operacion:

o El tramite para el pago a proveedores debe contener la requisicion y la orden
de compra con las firmas del Administrador.

o El pago a proveedores se lo realizara mensualmente previa consulta de
disponibilidad de saldos.

o Se canjearan mensualmente las guias de remision por las respectivas facturas,
una vez cancelada la deuda.

o El pago a proveedores seré realizado por el administrador, el cual pueden ser
en efectivo, cheque o con transferencias bancarias.

o El contador revisara los plazos de cancelacion de deudas de los proveedores
con el fin de evitar sanciones, moras o intereses.

COMPROBANTE DE EGRESOS

Comprobante de Egreso
Mdmero: | Fecha
homitre:
Conceplo, |
Banco: Cuenta: Cheue: |

Cuenta Detalle Debe Halber
S Total § I

Realizado por Aprobado por Beneficiario

cl
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4. Procedimiento propuesto: Cobro y recaudo

Marco normativo: Normas de control interno: integridad y valores éticos.
Objetivo: Recibir el dinero en efectivo o cheque con el que el cliente cancela.
Generalidades: El cobro se realiza para la recuperacion de cartera.

Resultados esperados: Cancelacion del cliente al compromiso de fecha de pago.
Alcance: Empieza con revision de cartera y finaliza con el archivo de carta de cobro.
Formatos y documentos utilizados:

e Andlisis de antigiiedad de saldos
e Carta de Cobro

Riesgos: No cubrir la totalidad de la cartera
Controles ejercidos:

e Establecer vencimiento de deudas

e Recaudar deuda
Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: quincenal

Indicador cualitativo: Nivel en que la cartera ha sido cubierta por los clientes.

Indicadores cuantitativos:

Indicador Formula Descripcion
Plazo de | (Saldo medio de clientes/total | Dias en que se tarda la empresa

cobro de ventas anuales)*12 en cobrar a los clientes

Politicas de operacion:
e EI crédito otorgado tendra un plazo de 30 dias.

e Se efectuara el analisis de antigtiedad de saldos de los clientes mensualmente.

CEDULA DE ANTIGUEDAD DE SALDOS

Descripcion del Formato:

El analisis por antigliedad de saldos en las cuentas por cobrar se realiza clasificando
los saldos a cargo de los clientes por antigiedad de su vencimiento, pudiendo
ampliar o restringir, de acuerdo a las necesidades de la empresa, y es respaldado por
una cedula de antigiiedad de saldos que contiene las siguientes partes:
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1.
Autorizada de Giitig.

2
3
4
5.
6
7
8
9

Entidad: Se detalla el

nombre de

la entidad en este caso Distribuidora

Cifras al: colocar fecha del periodo econémico en el cual se efectua el analisis.

Rubro: colocar el rubro contable en el cual se agrupan las cuentas.

Hoja: Colocar la pagina de cuentas en total.

Numero: Codificacion de la cuenta

Nombre del cliente

Saldo: Total de lo que adeuda el cliente.

Dias de Antigiliedad: tiempo en dias en el que se le concede el plazo para el pago

Total: Suma total del saldo en clientes

10. Total en dias de antigliedad: Suma total de las cantidades adeudas por dias.

11. Firmas de elaboracion y autorizacion.

12. Lugar y fecha en el cual se realizo el andlisis.

Formato de cédula de antigiiedad de saldos

ENTIDAD: HOJA (4)__DE__
CIFRAS AL: (2)
RUBRO: (3)

CUENTA DIAS DE ANTIGUEDAD HASTA MAS DE
NUMERO |  NOMBRE SALDO 10 30 | 60 | 90 120 120 DIAS

(5) (6) (7) D (8)
TOTAL (9) (10} |
(11}
LUGAR Y FECHA: (12)
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CIRCULAR OCARTA DE COBRO

DIS TRIBUIDOR A AUTORIZADA DE GUITIG CON SEDEENLA
PROVINCIA DE SUCUMBIOS

Lage Agrio, . de___  Del 20
ir. (Mombre del chients)

La pre=entz ez para recordarle la deuda gue tiene actualments pendients con

nosotros

A conbinuacion s= deiallan las facturas oo page esta pendients.

Facturas pendientes de pago
Fecha  No. Factura Wencimiento ‘ Detalle ‘ Total ‘

Sin otre particular v gquedando a la espera de que subzanemos el desfaze lo antes

posible, reciba un cordial saludo

Aftentaments

5r. Lui= ha=on
A dmim strador
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5. Procedimiento propuesto: Analisis de la informacion financiera
Marco normativo: Normas de control interno como son: comité de control o calidad

de la informacion

Objetivo: Analizar la informacion financiera a través de indicadores financieros para

facilitar la evaluacion del comportamiento de las cuentas durante el periodo.

Generalidades: La informacion financiera conforma datos emitidos en relacién con

las actividades derivadas del uso y manejo de los recursos financieros de la entidad.
Resultados esperados: Determinar la situacion real y financiera de la entidad.

Alcance: empieza con la recoleccion de informacion, finalizando con el archivo de

reportes financieros y demas documentos referentes a la toma de decisiones.

Formatos y documentos utilizados:

e Indicadores financieros

e Formato de Reporte Financiero.

Riesgos: Desconocimiento de la situacion real y financiera de la entidad, lo cual

dificulta una toma de decisiones acertada para la entidad.

Controles ejercidos:

¢ Validacion de la informacion recolectada.
e Andlisis de la informacién financiera.

e Interpretacion de resultados

Frecuencia de cumplimiento de control: mensual

Indicadores cualitativos:

. Grado en que una cantidad analizada es la adecuada o se encuentra dentro de
lo razonablemente aceptado.

. Precision en que las cantidades son analizadas.

. Forma en que se establecen las decisiones tomadas en funcién de los

resultados financieros.

Indicadores cuantitativos:

Indicador Formula Descripcion
Aplicabilidad de | No. de razones aplicadas | Nimero o porcentaje de razones

las razones | X 100 / Total de razones | financieras aplicadas en cuanto al

financieras financieras analisis de las cuentas.
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Indicador Formula Descripcion
No. datos analizados X | Porcentaje de confiabilidad de la

Confiabilidad de | 100 / Total de la|informacién  recolectada v
la informacion

informacion recolectada | analizada

Andlisis de las | Cuentas analizadas X | Porcentaje de cuentas analizadas

cuentas contables | 100 / Total cuentas para la toma de decisiones.

Politicas de operacion:
o Los reportes de la informacién financiera se emitirdn mensualmente al

administrador para su aprobacion.

. Las cantidades que no cumplan con los resultados aceptables, deberan
contener las respectivas justificaciones de su incumplimiento.

o El analisis de la informacion financiera sera consolidado anualmente.

o Para el cumplimiento de las decisiones tomadas, se estableceran las

estrategias de cumplimiento.

INDICADORES DE ANALISIS FINANCIERO
e Liquidez = Activo Corriente / Pasivo Corriente

Significa que por cada ddlar que la empresa adeuda, dispone de tantos dolares para

pagar dicha deuda a corto plazo.
e Prueba Acida = (Activo Corriente - Inventarios) / Pasivo Corriente

Significa, que por cada dolar que la empresa adeuda, se dispone de cierta cantidad de
ddlares para pagar la deuda, los inventarios se excluyen de este indicador, por

considerarse como activos menos liquidos y los mas sujetos a pérdidas
e Liquidez Inmediata = Activo Disponible / Pasivo Corriente

Significa, que por cada dolar que la empresa adeuda, se dispone de cierta cantidad de
dolares para pagar la misma, y evalla la capacidad de los fondos mas liquidos (Caja

y Bancos) que dispone en el pago de las deudas corrientes.
e Capital de Trabajo = Activo Corriente — Pasivo Corriente

Significa, el margen de seguridad que se tiene para cumplir con las obligaciones de

los acreedores a corto plazo.
e Rotacién de Inventarios = Costo de Ventas / Promedio de Inventarios
Significa, las veces que rotan los inventarios durante el afio

e Dias de Inventario = 360 / Rotacion de Inventario
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Indica, en cuantos dias (aproximadamente) se puede abastecer de la mercaderia.

e Rotacién de cuentas por cobrar = Ventas a crédito / promedio de ctas. por cobrar
Significa, las veces que rota la cartera en el afo.

e Dias de cuentas por cobrar = 360 / Rotacion de Cuentas por cobrar

Indica, en cuantos dias (Aproximadamente) se recupera dicha cartera.

e Rotacidn de cuentas por pagar = Compras a Crédito / Promedio de ctas por pagar
Significa, las veces que es financiada por los proveedores

e Dias de cuentas por pagar = 360 / rotacion de cuentas por pagar

Indica, en cuantos dias (aproximadamente) se demora para cancelar los créditos

e Solvencia = Pasivo / Activo Total

Significa, el porcentaje de la empresa que corresponde a los acreedores

e Endeudamiento = Patrimonio / Activo Total

Significa, el porcentaje de la empresa que corresponde a los propietarios.

e Rentabilidad = (Utilidad antes de participacion e impuestos / Capital o
Patrimonio) X 100

Significa, el porcentaje de utilidad antes de participacion e impuestos con relacion al

capital o patrimonio, es decir mide la rentabilidad de los fondos aportados por los

socios o accionistas

e (Costo de Ventas / Ventas Netas ) X 100

Significa, el porcentaje del costo de ventas, con relacion a las ventas netas.

e (Utilidad bruta en ventas / Ventas Netas ) X 100

Significa, el porcentaje de la utilidad bruta en ventas con relacion a las ventas netas.

Apalancamiento financiero: Significa, el respaldo economizo con que cuenta la

empresa para cubrir sus deudas.

e Apalancamiento total = Pasivo Total / Patrimonio

Significa, la cantidad de patrimonio que cuenta para hacer frente a las obligaciones

que adeuda la empresa
e Apalancamiento a corto plazo = Pasivo Corriente / Patrimonio

Significa, la cantidad de patrimonio que cuenta para hacer frente a las obligaciones

que adeuda la empresa a corto plazo (en un afio)
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FORMATODE REPORTE FINANCIERO

DISTRIBUIDORA AUTORIZADA DE GUITIG CON SEDE ENLA
PROVINCIA DE STCUMBIOS

Informe Mo Periodo:

Resumen de los resultados de las altimas actividades de la empresa: (Incluir un

absiracto de las achvidades que realiza la empresa).

Detalle de las cuentas que intervienen en el movimiento economico de la entidad

f Saldo Saldo %
Concepto aiio afio Variacion
200x+1 | 200x+1
Detallar las Activos
cuentas con Total activos
zuz  zaldos Pazivos
Y _ ': Tofal pastvos
ﬂetﬂf}mﬂf Patrimonioc
U % 42 | Toul Pamimonio +Pasives
variacion Ineresos
Tofal ingresos
(Gaztos
Total gastos
Utlidad del ejercicio

Recomendaciones v conclusiones: (las diferentes esirategias que puede uitlizar la
empresa). Ademas, s deben inclir unas breves conclusiones de la situacion en la

que se encuentra la organizacion).

Cierre: (Incluir los nombres de las personas que realizaron el informe, con su

respectivo nimero de identificacion y el cargo que ocupan).
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6. Procedimiento propuesto: Identificacion de riesgos en las operaciones
Marco normativo: Normas de control interno: identificacion de riesgos

Objetivo: Constatar la dotacion de riesgos por la falta de controles en las

operaciones contables de la entidad.

Generalidades: La identificacion de riesgos permite determinar la exposicion de una
empresa a un riesgo o pérdida.

Resultados esperados: Verificar la dotacion de riesgos en la entidad

Alcance: Empieza con la constatciones de controles en el area, finalizando con la

validacion de informe riesgos

Formatos y documentos utilizados: Mapa de riesgo, formato de identificacion y

control de riesgos.
Riesgos: Pérdida a los cuales esta expuesta la organizacién

Controles ejercidos:
e Analisis de riesgos

e Monitoreo a las acciones establecidas para el mejoramiento de la entidad
Frecuencia de cumplimiento de control: Semestral
Indicadores cualitativos: Nivel en que la identificacion de riesgos ayuda al control

Indicadores cuantitativos:
Indicador Formula Descripcion
Riesgos controlados / Total | NUmero de riesgos a ser

Manejo de riesgos |
riesgos encontrados controlados

Politicas de operacion:

o Se aplicaran acciones correctivas para evitar la reproduccion de los riesgos.
7. Procedimiento propuesto: Registro de hechos econémicos

Marco normativo: Norma de control interno: registro oportuno y adecuado de las

transacciones y hechos
Objetivo: Registrar y clasificar las transacciones oportunamente.

Generalidades: Los registros contables son aquellos asientos, registrados conforme

van ocurriendo las transacciones, con la finalidad de ir generando la informacién.

Resultados esperados: Transacciones registradas conforme se van generando.
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Alcance: Empieza con la revision del balance general al inicio del periodo
economico, finalizando con el archivo de registros de ajustes y regulaciones, previa

aprobacion de los mismos.

Formatos y documentos utilizados: Balance general al inicio del periodo

econdmico, jornalizacion, mayorizacion y balance de comprobacion.
Riesgos:

e Registro contable deficiente debido a la clasificacion y registro oportuno.

e Transacciones u operaciones comerciales no registradas.
Controles ejercidos:

e Establecimiento de los asientos de apertura

e Registro de las transacciones conforme van ocurriendo

e Analisis de la jornalizacion de transacciones

e Verificacion de la mayorizacion para su suscripcion

e Confrontacion de saldos entre el mayor y el balance de comprobacidn, para su
suscripcion

e Verificacion de los ajustes a ser aprobados
Frecuencia de cumplimiento de control: Diario
Indicadores cualitativos:

o Manera en que las transacciones y hechos que afectan a una entidad son
registrados oportunamente.
o Precision con la cual los hechos y transacciones son clasificados.

Indicadores cuantitativos:

Indicador Formula Descripcion
Contabilizacion de | Transacciones ocurridas/ Total | NUmero de transacciones

las transaccions transacciones contabilizadas efectuadas y registradas

Oportunidad  de | Registros oportunos / Total | No. asientos registrados

registro registros diarios oportunamente.

) - Porcentaje de registros
o No. de registros clasificados X .
Clasificacion  de _ clasificados a ser
] 100 / Total de registros |
registros utilizados para la
contables ) o )
informacion financiera.
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Politicas de operacién:

o Las transacciones y hechos econdmicos deberan ser registrados diariamente y
de manera oportuna, conforme van ocurriendo.

o Los registros contables deberan estar respaldados con documentos fuentes.

o Todos los ciclos contables del area deberan ser debidamente aprobados y
autorizados por el administrador.

o Los asientos contables se ordenaran de manera cronolégica.
o Para el registro de los asientos contables se deberan utilizar las cuentas

presentadas en el plan de cuentas.
8. Procedimiento propuesto: Implementacion del sistema de contabilidad.
Marco normativo: Norma de control interno: control del sistema de informacién.

Objetivo: Implementar un sistema contable acorde con las necesidades de

informacion del area.

Generalidades: Un sistema contable es el conjunto de normas o procedimientos que
permiten controlar las operaciones financieras de la entidad, que conforma una

estructura organizada que ayuda a la recoleccion de datos econémicos y financieros.

Resultados esperados:

o Clasificacion, resumen y registro eficiente de las operaciones de la entidad.

e Confiabilidad de la informacion para la toma de decisiones.

Alcance: Empieza con la revision del sistema, finalizando con la comparacion de los

registros alternos entre el sistema anterior con el actual o propuesto.
Formatos y documentos utilizados: Funcionalidades de un sistema contable.

Riesgos:
e Resultados econémicos mal analizados y valorados.
¢ Ineficiente manejo del control para el cumplimiento de los objetivos.

o Deficiente registro y clasificacion de las operaciones de la entidad.
Controles ejercidos:

e Delineacién del sistema a implementar

e Evaluacion de la implementacién del Sistema.

Frecuencia de cumplimiento de procedimiento: Anual
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Indicadores cualitativos:

o Grado en que el sistema contable se adapta a las necesidades de informacion.
o Nivel de aceptacion del sistema en el area.

o Precision en que el sistema constituye una guia para las transacciones.

o Manera en que el sistema clasifica, resume y registra las transacciones.

Indicadores cuantitativos:

Indicador Formula Descripcion
Contabilizacion de | Datos contabilizados en | Nimero de datos ingresados y
datos. el sistema / total datos. | contabilizados en el sistema.
Influencia del

_ Sistema de contabilidad | Porcentaje de participacion del
sistema  en la

entidad

[ Total sistemas sistema contable en la entidad

Necesidad de | No. de datos obtenidos / | NUmero de datos establecidos

informacién No. de datos requeridos | para la toma de decisiones.

Politicas de operacion:

. El personal deberd ser capacitado para llevar a cabo la operatividad y
funcionalidad del sistema contable.

. Los equipos y sistemas operativos de la entidad deberan cumplir con las
condiciones requeridas para la implementacién del sistema contable.

. Los informes o reportes del sistema deberan ser emitidos mensualmente para
determinar la evolucion de las operaciones en la entidad.

o El sistema contable contara con las respectivas claves de acceso de seguridad
impuestas por el administrador, y que seran conocidas por el personal competente.

o Es obligacion del contador ingresar los datos de las transacciones econémicas
diariamente al sistema, identificando los comprobantes y documentos fuentes

respectivos.
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SOFTWARE CONTABLE

Ingreso al sistema: Para ingresar al sistema de confabilidad debe realizar los

siguiente s pasos:

Ingrese Nombre de Dsuario y Contrasaiia: -
Inpresarusuario del
ziztema

Usuario: | -+
Contrasefia: | -+ Ineresar contrasefia
[CIngreasr | Clic para acceder al
ziztema

Activacion de ano contable anterior: Para activar un afic confable anterior debe

seguir los pasos que s detallan en las siguientes pantallas:

C].i': bumrda[ﬂs mhre Desas Ackvar Ano Contobla per .. S'Elemﬂee -:'IJ-E:@HJ
]_a Sﬂlﬂmﬂﬂ ﬂIE"i.'ia ’»?'—_—_‘-_-__‘—- o mm&

uarpo .
' Compaiia X
MNhestra Seleccionar
datosdela | I afipa szer
bosqueda ll Mombre Cia | Afos Cerra activado
417 | Priniera | [Gelsctione.. =
Clic para activar el afio elegido St |

Asiento de apertura: Para poder realizar el asento de apertura v poder activar el

sistema debe seguir los pasos correspondientes a las siguientes pantallas:

Asienlo de Aperiura

Arrepa linea Borrar linea | _ . Ingrese
b L] il i 1
para cuenia para cuetia 0 80 reiustee qUE ingeest o asienin de sptetura | THOTID de caja

corriente corrients m(//
* - l- -

2{ \ . Debe ingresar
|;-'ﬂ'ﬂ"ql' hl-l_! _|I'In|lrl.r dlsirnn thu._: monio I:EIH. '::a.'li'ﬂ

Tuenia corenbe Honlos CIIE1E -:_‘.vDI:I:i_E:ﬂ[E.' D'E-'b'E-' E-'].E-'gif
[Estedc Classtansas =] § [L0000 ] [ aster Dparasicnalna = fondo para la
cuenta corriente
Thark Cha 34321 I-I 5.21_'!-‘,l:l:| ] | I ravsnies ot = |
[Gonean Crtcsdial? =] 4 a0 | [Amuta Extranrdings Clic para
: : apertura de
Ciesl :'L'.WJ:I-‘ =] g 40000 | | ot g tes Fcains = Z
afio del
Elegir cuenta corriente [t Asiente de AperT T sistema

MNotara que ze efectila un cambio en el meni dandole acceso al sistema general.
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Registro de ingresos: Para realizar un ingreso debe ir al mend v escoger la opcion
“Registrar Ingreso” v luego le aparecera 1a sipments pantalla:

¥ “I i i . .
e e enme] Novomeni o
Rz hilyas Rancgs Pegistrar Imagenes Aslar Ao HzlEima d-'ES.I]J-'ES. d-ﬂ].

asiento de apertura
I eson A 20
Permitiringreso
Clic para realizar | inarsa psre. 3 Imprimie Reporte Antesiort——{ reqlizado con
niewvo mgff-'s-ﬂ "f aﬂ[mﬂﬂdﬂd

Al dar clic en “nueve ingrese” aparecera la aguients pantalla en la cual debera seguir
los pasos como se le mdican yllenar todos los campos ya que estos son de caracter
obligatornio. Cenfro de costo tiene relacion con las compafitas de este cuerpo a las

cuales ze les maneje internamente la contabilidad

i T Taese Roka T .

i e i
- B3 fands ereads |
gl M: pah 08 ClmltEs )

Ty B fends 03 de@ng
= L ) R — - i Ingrese morfn , sies eftivo o

chagee, ol banoo al que comesponde
&l ridmara de doouments wla feda
el b

ok pan guardar
ks dates ingresadas

Registro de egresos: Para realizar un egreso debe ir al menu v escoger la opcion

Diedrs ngresar
abisrvaciin dal
ingresn

“Registrar Egrezo” yvluego le aparecera la sigmiente pantalla:

Eqresn Aio 2008

Egrzso [Hee.- 1 Imprirmir Heporks SAntenior a P'-HIH. imIIfIIﬂ:II

egreso realizado
/,7""%5'& con anterioridad
Clic para realizar

nuewve SErs s

Al dar clic en “nuevo egreso™ aparecera la sguiente pantalla en la cual debera seguir
los paszos como se le indican v llenar todos los campos va que estos son de caracter
obligatornio. Centro de costo tiene relacion con las compafiias de ese cuerpe a las

cuales se les maneje internamente la contabilidad.
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Sados cecuenix
commenles
/ -
- Eaad s ol - -

e TBl=ss g
— ey e

Esocopetaquiense
carcel o agregusing
se enouentiy e s ity

)
— [ : Ingiez e morko, banco,
E I e S = : riimero de dooum ento
( e e T e g TRt | 12 facha dal documento
aesreuie

Choc para guarda bs )
Ngres @ otz ansanion dstog ingtes ados 3
e |
Emision de reportes.
Para acceder a los reportes de los movimientos efectuados en el sistema, debera ir al
meny y escoger la opcion “Emision de documentos/reportes”, se desplegara la
siguiente panfalla donde debera seguir las instrucciones las cuales varian
dependiendo del tipo de reporte seleccionado:

Reporte [Satevcisnat Abs Hapete =]
LCamprabants Mgisio S |
l Bupcer I

Covproinme s ows Clic pama ver &l reports

Ingrese Datos
Doace 3l s | Hacta 3 | ==
Ingrese N°

[ Duscar |

(*) Documemo Heversado
Apanie

N Gloxa Techa Turoee oo 1

3 Doty Ny 050 Ged 6% COrTeSpOn it e & harwo AT T s L3 T2008 o Hapoete
< P00 g6 Oatas bt b ado LN 20008 . g Haponte
I powsey Ny e50 Jet AN COnesOOte e e A CalS R G LU P Earar i ot Hapoe b
4 S00eles s wharr ol v 3120008 Yot Keports
S 0900 de Ouotas bas sbvarado 2312-2008 v Wt Reporte

Libro Mayor.
En este reporte se puede seleccionar el movimiento realizado por el cuerpo de
bomberos a la o las compafiias que pertenezcan a ese cuerpo.

Setecciona:

| Libro Mayor ~ |

| s e l

Libi o Mayor
Ingrese Datos
L I — Hosta [ W
lsclce«ono Flan da cuantia Vl

[Beiecsione Centro de Costo ]

| Buscar |
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Banco por Cuenta Corriente.
En este opo de busqueda de reporte se puede seleccionar por fondo v cuenta o
seleccionar en ambos cases “Todos” que ese caso inprimira un reporte con el total

de los movimisntos realiz=mdos

Reporte

Seleccione: 2009 v

| Banco por CuentaCoriente W |

Banco por Cuenta Corriente

[Seleccion de Cuenta Corriente]
Selecione Datos

SeleCCiOn de fOﬂdOS Eln\relsiones r;l |32185498? del Dezarollo v|

Seleccione Fondo _

Ingresas Propios
Gastoz Operacionalas
hunicipales

Ayuda Extracrdinaria
Otros Aportes Fiscales
Todos

Ajuste de caja.
Para realizar ajuste de caja debera ir al mend v escoger la opeion “Ajuste de caja”™, al
dar clic en la opcion antes mencionada se desplegara la siguiente pantalla en la cual

debera seguir las nstrucciones dadas.
Ajusia e Caf

E=zcoger cusnta corrisnts

E=coeer tipo de fondo

¥l vviahal coreipande ol BFRCIEND, TARSVENTA T CER L UES pupres s las a ©A TR g e o Iraspasare & HARET

F Forrdo dosds oo reskan o Twpesoe =

Cummss Cormertes | cola - e

& 5

Fordop) | Is gaee P epio

Clic para buscar

Ajirin i Caja
Clic para realizar
Ba ha realizado ol traspaszo CajasBoo con oxito 3._'|'|.'|-5-[E! d-'E-' ':ZH.JH.
Lo g srgna for seersads w
= realico us e ingrasc gua B measbra o condinuscizn }l‘
o HAnsa | Apsie Faita T s Docemerdn | Descrigcion | impghmis
EHnEE egesan d#H e Cheiganal "_mﬁ;'"'
| i - s & =] dib e bl TR P S 1Y LT e |
| 4 | preverbereso del aie | R T e P Apaes | [ |
rorrnspordinie a caja | el inc Lol
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6. Procedimiento propuesto: Firmas de responsabilidades en los estados

financieros
Marco normativo:

e Reglamento de la Ley de la Superintendencia de Compafiias: Art. 3.

e Norma de control interno: niveles definidos de autorizacion.

Objetivo: Establecer la presentacion adecuada y razonable de los estados

financieros.

Generalidades: Los estados financieros deben llevar las firmas de los responsables

de su elaboracion, revision y aprobacion.
Resultados esperados: Confiabilidad de la informacion en los estados financieros.

Alcance: Empieza con la preparacion del estudio financiero, finalizando con la

recepcion y archivo de los estados financieros.
Formatos y documentos utilizados: Estados financieros.
Riesgos:

e Estados financieros no certificados y sin valor real probatorio.
e Informacién no confiable.

e |nadecuada toma de decisiones.
Controles ejercidos:

e Andlisis de los estados financieros
e Revision de la informacion contenida en los estados y analisis financieros.
e Aprobacion estados financieros con sello de la entidad.

e Suscripcion de estados financieros
Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: mensual

Indicadores cualitativos:

o Grado de responsabilidad dedicado a la presentacién razonable de los estados
financieros.
o Precision con que se determina la confiabilidad de la informacién de los

estados financieros.

o Modo de cumplir con la presentacion razonable de los estados financieros.
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Indicadores cuantitativos:

Indicador Formula Descripcion
Estados financieros | NUmero de estados financieros

Responsabilidad ) )
» firmados / Total estados | suscritos por las partes
de presentacion

financieros responsables.
e No. de estados financieros | _
Analisis de los ] Numero o porcentaje de
] ] analizados X 100 / Total ] ) ]
estados financieros estados financieros analizados.

de estados financieros

Politicas de operacion:
o Los estados financieros deberdn de reflejar las respectivas firmas de
responsabilidad, en cuanto a su elaboracion, presentacion y aprobacion.

o Los estados financieros deberan de contener las cuentas con su respectiva
codificacion.
o Para la aprobacion de los estados financieros, estos deberan ser

pertinentemente presentados al administrador.
o Los estados financieros serdan debidamente analizados y aprobados con el

sello de la entidad.
7. Procedimiento propuesto: Conciliacion bancaria.

Marco normativo: Norma de control interno: evaluacién del sistema de control

interno.
Objetivo: Conocer los saldos debitados y acreditados por el banco.

Generalidades: La conciliacion bancaria es el analisis que sirve de control entre las

diferentes existencias de la contabilidad y el estado bancario.
Resultados esperados: Registro del saldo acreditado por transacciones comerciales.

Alcance: Empieza con la revision del estado de cuenta bancario, finalizando con el

archivo de la conciliacion conjuntamente con el auxiliar de bancos impreso.
Formatos y documentos utilizados:

e Estado de cuenta bancario.
e Auxiliar de libro bancos.

e Formato de la conciliacién bancaria.
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Riesgos:

e Movimiento econdmico bancario no verificado

e Registro de la informacidn en el impreso del auxiliar de bancos equivocado.

Controles ejercidos:

e Programacion de la conciliacion bancaria

e Inspeccion de la informacion a conciliar

e Reuvision de depdsitos

e Exanimacion de cheques pagados

e Verificacion de saldos ajustados

e Formalizacion de la conciliacion

Frecuencia de cumplimiento de control: Mensual

Indicadores cualitativos:

e Grado en que la entidad regula sus operaciones contables

e Precision con que se determina la integracion y conciliacién de informacion

Indicadores cuantitativos:

Indicador

Formula

Descripcion

Conciliaciones

No. de conciliaciones bancarias

efectuadas cada mes [/ Total

NUmero de

conciliaciones efectuadas

efectuadas
conciliaciones anuales mensualmente

Controles No. de controles efectuados X 100 / | Porcentaje de controles
efectuados Total controles efectuados.

Politicas de operacion:

o La conciliacidn bancaria debe ser elaborada mensualmente.

o La conciliacién bancaria debe ser elaborada a principios de cada mes.

o El reporte auxiliar de la cuenta de bancos se obtendra de la aplicacion
encontrada en el sistema contable de la entidad.

o La conciliacion bancaria debe contener las justificaciones suficientes para

aclarar y explicar las diferencias encontradas entre los saldos contables y los saldos

bancarios.

o La conciliacion bancaria debera contener las firmas de los responsables

involucrados en su realizacion.
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CONCILIACION BANCARIA

Banco:.................. Cta. Cteo .. Fecha:. ...
Saldo segun libro maver de bancos
(+) Cobros realizados por el Banco XX
Intereses ganados =/ salde en bance XXX
Cotreccion de un error en libros XXX
Ofraz diferenciasz EXX
Subtotal
(-) Cargos por servicios
Cheques sin fondos Hxx
Costo de los cheques impresos Hxx
Oftros cargos realizados por el bando XXX

Salde actual conciliade en libro de banco=zal 01 de___del .

Saldo segun Estado de Cta. Cie.

(+) Cheques girados yno cobrados (en transito)
Creditos efectuados por el banco incorrectamente
Cotreccion de errores

(-) Depositos no registrados (en transato)
Diebitos efectuados por el banco incorrectamente
Cotreccion de errores

Salde conciliado al 01 de... del._..

Contador Admimstrador
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8. Procedimiento propuesto: Pre numerar los documentos fuentes

Marco normativo: Normas de control interno: niveles definidos de autorizacion; y

documentacion

Objetivo: Revisar y clasificar los comprobantes en base a las transacciones para pre

numerar los documentos clasificados

Generalidades: La pre numeracion consiste en asignar al documento una

numeracion correlativa en original y copias, en forma simultanea a su impresion.
Resultados esperados: Secuencia pre numérica en los documentos.

Alcance: Empieza con el andlisis de documentos, finalizando con el archivo de los

anexos pre numerados con los respectivos documentos fuentes.
Formatos y documentos utilizados: Documentos fuentes pre numerados
Riesgos:

e Desorganizacion en la utilizacion de los comprobantes.

e Perdida de documentos fuentes.
Controles ejercidos:

e Verificacion de los documentos a ser pre numerados.

e Pre numeracién de documentos.
Frecuencia de cumplimiento de control: Diaria

Indicadores cualitativos:

o Precision con gue se determina la secuencia numérica en la pre numeracion.

o Forma en que se establece la pre numeracion en funcion de los documentos
fuentes y de respaldo.

o Nivel en gque se ordenan e imprimen los documentos.

Indicadores cuantitativos:

Indicador Formula Descripcion
Pre numeracion | Documentos pre numerados / | NUmero o porcentaje de

de documentos | Total documentos documentos pre numerados.

) No. de documentos que )
Secuencia pre ) Porcentaje de documentos
. guardan secuencia X 100 / )
numerica secuenciales
Total documentos
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Politicas de operacién:

o Los documentos deberan de guardar una pre numeracién secuencial.
o Los documentos fuentes fotocopiados deberan guardar secuencia pre numeral.
o Los documentos que van a ser pre numerados deberan ser debidamente

identificados y clasificados, ademas de ser separados de los documentos anulados.

o Para todo archivo se recibiran los documentos debidamente pre numerados.

o La pre numeracion del sistema debe de guardar relacion con la pre
numeracion de documentos.

o Se pre numerara los formularios que sustenten toda operacion financiera o
administrativa de incidencia contable.

. El encargado de la custodia de los documentos fuentes sera el responsable de

su deterioro o extravio.
. Se efectuaran verificaciones posteriores a la numeracién de documentos, para
verificar su secuencia y orden.

9. Procedimiento propuesto: Notas aclaratorias en los estados financieros.

Marco normativo: NIC 1: Presentacion de estados financieros y la norma de control

interno: calidad de la informacion.

Obijetivo: Verificar que los estados financieros cuenten con informacidn relacionada

para establecer notas que sean lo suficientemente claras y explicativas

Generalidades: Las notas son aclaraciones de hechos o situaciones, cuantificables o

no, las cuales deben leerse conjuntamente con ellas para su correcta interpretacion.
Resultados esperados: Notas aclaratorias establecidas en los estados financieros.

Alcance: Empieza con el analisis de los estados, finalizando con la interpretacion de

las notas aclaratorias.

Formatos y documentos utilizados: Estados financieros formulados con notas.
Riesgos: Informacidn financiera que carece de razonabilidad.

Controles ejercidos: Interpretacion de las notas aclaratorias en los estados.
Frecuencia de cumplimiento de control: Mensual

Indicadores cualitativos: Precision con que se interpreta la informacion financiera.
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Indicadores cuantitativos:

Indicador Formula Descripcion
Interpretacion Notas aclaratorios aplicadas / | Numero de estados financieros

financiera Total estados financieros interpretados

Politicas de operacion:
o Las notas aclaratorias deberan ser presentadas conjuntamente con los estados
financieros.

10. Procedimiento propuesto: Comparar bienes existentes con los registros

Marco normativo: Normas de control interno: registro oportuno y adecuado de las

transacciones y hechos; y supervision continuada.
Objetivo: Comparar los bienes existentes con los que constan en los registros.

Generalidades: El detalle de los bienes existentes, ayuda en la distribucion justa de

los mismos asi como en su verificacion y constatacion contable.
Resultados esperados: Determinar los bienes existentes de la entidad.

Alcance: Empieza con el detalle fisico de los equipos, finalizando con la

exanimacion de los recursos encontrados.

Formatos y documentos utilizados: Inventario fisico de los equipos.

Riesgos: Perdida de bienes que maneja la entidad.

Controles ejercidos: Constatacion fisica de los bienes existentes con los registros.
Frecuencia de cumplimiento de control: Quincenal

Indicadores cualitativos: Modo en que se compara los bienes con los registros.

Indicadores cuantitativos:

Indicador Foérmula Descripcion
No. de bienes registrados / | Numero de bienes registrados

Registro de bienes

Total de bienes oportunamente.

Politicas de operacién:
o Los bienes deberan ser detallados conforme a sus particularidades y
caracteristicas, ademas se debera de justificar la operatividad del bien en la entidad,

asi como la documentacion respectiva de su adquisicion.
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5.1.8.2. Control interno propuesto sobre los procesos de ndmina
1. Procedimiento propuesto: Manejo de némina

Marco normativo: Normas de control Interno: competencia profesional; registro

oportuno y adecuado de las transacciones y hechos; y supervision continuada.

Objetivo: Determinar el proceso de némina para efectuar un manejo adecuado del

mismo, conforme con el registro de némina.

Generalidades: El manejo de ndmina consiste en recibir, analizar y dar respuesta a
las demandas y problemas que pueden surgir con respecto a las personas que

componen la nomina de la entidad.
Resultados esperados: Mejorar los registros contables sobre el manejo de némina.

Alcance: Empieza con la verificacion de la normas de contratacion de los
empleados, finalizando con la verificacidon de la proteccion de la base de datos de

noémina.
Formatos y documentos utilizados:

e Contratos laborales.
e NOmina del personal.

e Registros de asistencia laboral.
Riesgos: Registros contables incorrectos.
Controles ejercidos:

e Revisioén de los contratos laborales
e Constatacion de sueldos con los contratos labores.
e Analisis de los salarios y deducciones expuestos en las némina.

e Restriccion del acceso a la informacion de némina
Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Semestral
Indicador cualitativo:

e Manera en que se van mejorando los procesos de nomina.
e Forma en que el manejo de nomina contribuye al area contable.

e Precisidn con que se determinan los registros contable de némina.
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Indicadores cuantitativos:

Indicador Formula Descripcion
Numero de personal que labora en la

Contratacion | No. de personal contratado _ )
entidad con la modalidad de
de personal | / Total empleados »
contratacion.

Personal de | No. de personal de planta | Porcentaje de personal de planta que
planta X 100/ Total empleados labora en la entidad

Politicas de operacion:

o El personal de la entidad serd contratado mediante la modalidad a plazo fijo
por un periodo de seis meses.

o El personal sera afiliado de manera obligatoria al seguro social del IESS.

o Las contrataciones se realizaran de acuerdo a las necesidades de operatividad
presentadas en la entidad.

o La ndmina de personal debera ser actualizada cada vez que se realiza alguna
nueva contratacion.

o El personal contratado recibird una induccién de la entidad, asi como del

reglamento interno.

2. Procedimiento propuesto: lIdentificacion de riesgos en las operaciones de
controles

Marco normativo: Normas de control interno: identificacion de riesgos

Objetivo: Constatar la dotacion de riesgos por la falta de controles en las
operaciones contables de la entidad.

Generalidades: La identificacion de riesgos permite determinar la exposicién de una

empresa a un riesgo o pérdida.
Resultados esperados: Verificar la dotacidn de riesgos en la entidad

Alcance: Empieza con la constatciones de controles en el area, finalizando con la

validacion de informe riesgos

Formatos y documentos utilizados: Mapa de riesgo, formato de identificacion y

control de riesgos.

Riesgos: Pérdida a los cuales esta expuesta la organizacion
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Controles ejercidos:

e Analisis de riesgos

e Monitoreo a las acciones establecidas para el mejoramiento de la entidad
Frecuencia de cumplimiento de control: Semestral

Indicadores cualitativos: Nivel en que la identificacion de riesgos ayuda al control

Indicadores cuantitativos:

Indicador Formula Descripcion
Riesgos controlados /| NOmero de riesgos a ser

Manejo de riesgos )
Total riesgos encontrados | controlados

Politicas de operacion:

. Se aplicardn acciones correctivas para evitar la reproduccion de los riesgos.
3. Procedimiento propuesto: Registros de las transacciones generadas por
noémina.

Marco normativo: Normas de control Interno: competencia profesional; registro

oportuno y adecuado de las transacciones y hechos; y supervision continuada.
Objetivo: Identificar las transacciones contables generadas por el pago de nomina.
Generalidades: Los asientos de las transacciones deben registrarse oportunamente.
Resultados esperados: Transacciones de nomina registradas

Alcance: Empieza con revision de registros, finalizando en el archivo de los mismos.
Formatos y documentos utilizados: Registros y documentacién de nomina.
Riesgos: Ausencia de registro contable sobre el némina.

Controles ejercidos:

e Verificacion de los documentos de nomina

e Conciliacion de la informacion de némina

Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Diario

Indicador cualitativo: Precision con la cual las transacciones son registradas.
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Indicadores cuantitativos:
Indicador Foérmula Descripcion
Oportunidad | Registros oportunos / Total | NUmero de asientos registrados

de registro registros diarios oportunamente durante el dia.

Politicas de operacion:
o Las transacciones y hechos econdmicos deberan ser registrados diariamente y
de manera oportuna, conforme van ocurriendo.

o Los asientos contables deberan contener la informacion que los respalde.
4. Procedimiento propuesto: Elaboracion y registro de las planillas de pago.

Marco normativo: Normas de control Interno: competencia profesional; registro

oportuno y adecuado de las transacciones y hechos; y supervision continuada
Objetivo: Elaborar oportunamente la lista de pago de nominay los roles de pago.
Generalidades: El pago de nomina se respalda con las planillas de pago
Resultados esperados: Cancelacién del salario correspondiente a cada empleado

Alcance: Empieza con la consulta de la base de datos del personal, finalizando con el

archivo del rol de pagos.

Formatos y documentos utilizados: Roles de pago

Riesgos: Errores en el pago a los trabajadores

Controles ejercidos: Verificacién de datos del personal.

Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Mensual

Indicador cualitativo: Precisidn con la cual son calculadas las planillas de pago

Indicadores cuantitativos:
Indicador Formula Descripcion

Utilizacion | Sueldos y salarios cancelados | Nimero de planillas utilizadas

de planillas | con planilla/ Total sueldos para el pago de sueldos

Politicas de operacién:

o Los sueldos y salarios seran cancelados el dia cinco de cada mes

o La cancelacion de sueldos y salarios sera evidenciada con las respectivas
planillas o roles de pago.

o Los sueldos serén cancelados mediante cheque.
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5. Procedimiento propuesto: Comparacion de roles de pago con los registros
contable.

Marco normativo: Norma de control interno: evaluaciones puntuales; comunicacion

de las deficiencias de control interno

Objetivo: Comprobar similitud entre los célculos de pago con los registros contables
Generalidades: La exactitud de célculo de los roles de pago contribuyen al control
Resultados esperados: Exactitud de los calculos de los roles de pago.

Alcance: Empieza con la determinacion de los roles del mes, finalizando con la

realizacion de los ajustes requeridos.
Formatos y documentos utilizados: Roles de pago y registros contables
Riesgos: Errores de calculo de los roles de pago y roles de pago no registrados

Controles ejercidos:
e Analisis de la exactitud de los calculos dados en los roles de pago.

e Comprobacion de los valores de nébmina en los registros contables
Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Mensual
Indicador cualitativo: Grado de exactitud entre roles de pago y registros contables

Indicadores cuantitativos:

Indicador Férmula Descripcion
Exactitud de | No. de céalculo de roles | Niumero de exactitud de calculos

calculos comprobados / Total roles y saldos de los roles comprobados

Politicas de operacion:

o El responsable de los registros deberd justificar la interface detectada entre los
roles que han sido comprobados y no guardan exactitud con los registros contables.

o El proceso de supervision se lo debe de realizar mensualmente después de

cada pago y registro de los roles

5.1.8.3. Control interno propuesto sobre los procesos de impuestos

1. Procedimiento propuesto: Declaracion de las obligaciones tributarias por

internet.

Marco normativo: Art. 67. Ley de Régimen Tributario Interno.- Declaracion.
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Objetivo: Evitar la declaracién de impuestos tardia.
Generalidades: Los medios informaticos agilitan las declaraciones de impuestos
Resultados esperados: Declaraciones de impuestos puntuales

Alcance: Empieza con la actualizacién del DIMM formularios para la declaracion,

finalizando con el archivo de las declaraciones y comprobantes de pago.

Formatos y documentos utilizados: Documentos fuentes, declaraciones y

comprobantes de pago.
Riesgos: Declaracion tardia de impuestos y pago de multas tributarias.

Controles ejercidos:
e Andlisis de la informacion de las declaraciones
e Establecimiento de la valides de la declaracion para su cancelacién

Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Mensual
Indicador cualitativo: Modo en que se establece la declaracion de impuestos.

Indicadores cuantitativos:

Indicador Formula Descripcion
Declaracién | No. de declaraciones efectuadas | Nimero de  declaraciones

de impuestos | puntalmente /Total declaraciones | efectuadas oportunamente

Politicas de operacion:

o Los documentos fuentes deberan ser presentados oportunamente al area
contable para efectuar la declaracion de impuesto.

2. Procedimiento propuesto: Identificacion de riesgos en las operaciones

Marco normativo: Normas de control interno: identificacion de riesgos

Objetivo: Constatar la detonacion de riesgos por declaraciones inoportunas.

Generalidades: La identificacion de riesgos permite determinar la exposicion de una

empresa a un riesgo o pérdida.
Resultados esperados: Verificar la dotacion de riesgos en la entidad

Alcance: Empieza con la evaluacion a los procesos tributarios, finalizando con la

adopccion de cambios de criterio
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Formatos y documentos utilizados: Mapa de riesgo, formato de identificacion y
control de riesgos

Riesgos: Pérdida a los cuales esta expuesta la organizacion

Controles ejercidos:
e Analisis de riesgos

e Monitoreo a las acciones establecidas para el mejoramiento de la entidad
Frecuencia de cumplimiento de control: Semestral
Indicadores cualitativos: Nivel en que la identificacion de riesgos ayuda al control

Indicadores cuantitativos:

Indicador Foérmula Descripcion
Riesgos controlados / Total | NOmero de riesgos a ser

Manejo de riesgos |
riesgos encontrados controlados

Politicas de operacion:

e Se aplicaran acciones correctivas para evitar la reproduccion de los riesgos.
3. Procedimiento propuesto: Anulacion de comprobantes.

Marco normativo: Norma de control interno: documentacion

Objetivo: Verificar los comprobantes emitidos por error que deben ser anulados
Generalidades: Los comprobantes emitidos con error se anularan.

Resultados esperados: Documentos a ser anulados debidamente tratados

Alcance: Empieza con la revision de comprobantes, finalizando con el archivo de los

comprobantes anulados.

Formatos y documentos utilizados: Comprobantes anulados y lista de

comprobantes anulados.
Riesgos: Perdida de comprobantes y Sanciones tributarias.

Controles ejercidos:
e Revision de los documentos fuentes

e Confirmacién de los comprobantes emitidos por error.

Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Mensual
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Indicador cualitativo: Modo en que se establece el criterio de anulacion de
comprobantes
Indicadores cuantitativos:

Indicador Formula Descripcion
Comprobantes | No. de comprobantes anulados / | Nomero  de  comprobantes

anulados Total comprobantes anulados

Politicas de operacion:
o La anulacion de comprobantes debera ser debidamente justificada
o Los comprobantes anulados deberan ser pre numerados.

4. Procedimiento propuesto: Registro contable de la declaracion tributaria.

Marco normativo: Normas de control Interno: competencia profesional; registro

oportuno y adecuado de las transacciones y hechos; y supervision continuada.
Objetivo: Identificar las transacciones contables generadas por las declaraciones.
Generalidades: Los asientos de las transacciones deben registrarse oportunamente.
Resultados esperados: Declaraciones registradas en los asientos contables

Alcance: Empieza la recoleccion de informacion de declaraciones tributarias,

finalizando con el archivo de la documentacién fuente requerida para la declaracion.

Formatos y documentos utilizados: Registros, documentacion fuente y declaracion
tributaria.

Riesgos: Ausencia de registros contables generados por las declaraciones tributarias

Controles ejercidos:
e Inspeccion a la informacién

e Analisis de la informacion para efectuar su registro contable
Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Diario

Indicador cualitativo: Modo en que se registran las transacciones de las
declaraciones tributarias.
Indicadores cuantitativos:

Indicador Formula Descripcion
Declaraciones | No. declaraciones registradas | Namero de declaraciones que

registradas / Total declaraciones constan en los registros contables

230



Politicas de operacién:

o Las transacciones y hechos econdmicos deberan ser registrados diariamente y
de manera oportuna, conforme van ocurriendo.

5. Procedimiento propuesto: Entrega y recepcion de documentos fuentes.

Marco normativo: Norma de control interno: documentacion

Objetivo: Evidenciar la entrega oportuna de documentos con firmas de recepcion

Generalidades: La entrega y recepcién adecuada de documentos ayuda a mantener

la organizacion a nivel de archivo en la entidad.

Resultados esperados: Documentos receptados oportunamente

Alcance: Empieza con solicitud de entrega de documentos, finalizando en el archivo
Formatos y documentos utilizados: Documentos fuentes.

Riesgos: Documentos no declarados tributariamente, lo cual incurre en multas.

Controles ejercidos:
e Reuvision de documentos fuentes recolectados
e Constatacion de la informacion y datos de la documentacion

e Verificacion de la informacion a ser archivada
Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Diario
Indicador cualitativo: Precisidn en gue los documentos son totalmente recolectados

Indicadores cuantitativos:

Indicador Formula Descripcion
Oportunidad | No. de documentos recolectados | Documentos entregados

de entrega | oportunamente / Total documentos | oportunamente al area

Politicas de operacion:
o Los documentos se iran presentado al area contable conforme se vallan

generando en las transacciones comerciales.

6. Procedimiento propuesto: Verificacion de registros contables de impuestos.

Marco normativo: Norma de control interno: evaluaciones puntuales; comunicacion

de las deficiencias de control interno
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Objetivo: Chequear que el valor del impuesto se encuentre debidamente registrado.
Generalidades: Los registros verificados brindan confiabilidad a la informacion
Resultados esperados: Registros de impuestos debidamente verificados

Alcance: Empieza con la determinacién de las declaraciones, finalizando con la

realizacion de ajustes.

Formatos y documentos utilizados: Declaraciones de impuestos, comprobante de

pago de impuestos y registros contables.
Riesgos: Transacciones de impuestos no reflejados en los asientos contables.

Controles ejercidos:
e Revision de los calculos de la declaracién

e Comprobacion de los valores de pago de impuestos en los registros contables
Frecuencia de cumplimiento del procedimiento: Mensual

Indicador cualitativo: Precision en que se verifica los registros contables con las

transacciones de impuestos.

Indicadores cuantitativos:

Indicador Férmula Descripcion
Registros de | No. de registros de impuestos | Registros de impuestos

impuestos verificados / Total registros | verificados con las declaraciones

Politicas de operacion:
o Las verificaciones a los registros de impuestos se efectuaran inmediatamente

después de cada declaracion de impuestos.

5.1.9. Funciones propuestas
5.1.9.1. Funciones propuestas sobre los procedimientos contables

El diagndstico de la entidad determino la falta de controles en el area de contabilidad
por lo cual se propone los controles a continuacion en base a la situacion actual del

proceso de contabilidad:
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Procedimiento propuesto: Actualizacion del plan de cuentas

Funcion propuesta por responsables

plan de cuentas
para determinar
la conveniencia

de su aprobacion

Actual | Administrador Contador
Solicitar revision | Revisar plan de cuentas. Identificar las cuentas de la
del plan de | entidad. Determinar cuentas nuevas que no se han
cuentas y | tomado en cuenta en el anterior plan de cuentas
constatar su | Confirmar necesidad de actualizar plan de cuentas
% desactualizacion | en base a las novedades encontradas
.§ Analizar nuevo | Constatar las cuentas que intervienen en el

movimiento financiero de la entidad. Clasificar y
ordenar las cuentas. Asignar codificacion a las
cuentas nuevas. Verificar el movimiento financiero

de las cuentas nuevas.

Procedimiento propuesto: Determinacion de politicas contables

Funcion propuesta por responsables

Actual

Administrador

Contador

Ninguno

Constatar la falta
de politicas en el

area

Determinar los requerimientos organizacionales para

desarrollar las politicas y el alcance de Ila

aplicabilidad de la politica.

Comprobar
aplicabilidad de
la politica para

su aprobacion

Iniciar coordinacién de la politica en las éreas.
Probar aplicabilidad de la politica. Presentar politica
al administrador para su revision especificando su

importancia de aplicabilidad en el area.

Aprobar y
difundir

politica.

la

Documentar politica a ser aprobada. Remitir a la
administracion para aprobacion de la politica.

Difundir politica aprobada, entre las &reas.

Seguimiento del
cumplimiento de

la politica

Vigilar el cumplimiento efectivo de la politica en el

area, mediante inspecciones regulares. Reportar

novedades encontradas en la vigilancia

Procedimiento propuesto: Pago a proveedores.

Funcion propuesta por responsables
Actual | Administrador Contador
3 Analizar Revisar datos de las facturas. Constatar que los bienes
o
'% < | facturas a pagar | o servicios facturados han sido recibidos
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Actual

Administrador

Contador

Ninguno

Revisar fecha
de pago de las
facturas

Determinar fecha de pago a las facturas. Verificar
descuentos en las facturas. Clasificar las facturas de
pronto pago en un folder.

Confirmar valor

Determinar abonos y descuentos de las facturas a

pagar. Constatar proveedores por prioridad de pago,

a pagar
saldo adeudado y descuentos.

Aprobar Revisar disponibilidad de fondos para pago. Chequear

facturas el valor a pagar para cada proveedor.

Inspeccionar
informacion
para Autorizar

Pago

Determinar cancelacion de la deuda. Realizar
comprobante de egreso, estableciendo el No. De la
factura a cancelar.Establecer forma de pago. Archivar

facturas y respaldos del pago efectuado

Procedimiento propuesto: Cobro y recaudo

Funcion propuesta por responsables

Actual | Administrador Contador Vendedor
Revisar informacion de cartera
_ de los clientes. Efectuar analisis
Analizar estado o
de antigliedad de saldos.
de las deudas a ]
Determinar estado de deuda de
° cobrar ) By )
= cada cliente. Fijar dias de
(@) ..
£ vencimiento de deuda.
zZ
Designar Examinar  cartera  vencida. | Hacer firmar al
recuperabilidad | Elaborar carta de cobro por cada | cliente una copia
de la cartera | cliente con deuda vencida y|de la carta de
vencida solicitar su cancelacion. cobro.

Procedimiento propuesto: Analisis de la informaciéon financiera

Funcion propuesta por responsables

Actual

Administrador

Contador

Ninguno

Autorizar la
entrega de
informacion

Recopilar informacion de las areas y receptar
documentos dejando constancia con fecha, hora y
sumilla en el documento. Identificar la informacion

cuantitativa de la cualitativa.
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Actual | Administrador Contador

Constatar la | Revisar que la informacion recolectada sea la
validez de la | necesaria para el analisis.
informacion Contrastar la informacion
Designar Preparar informacién a ser analizada. Evaluar el
examen de la | comportamiento de las cuentas durante el periodo,
informacion mediante la aplicacion de indices financieros.
Interpretar los | Determinar la situacion actual de la entidad. Comparar

% resultados del | resultados nuevos con los anteriores. Constatar

(@) T

£ analisis novedades encontradas

Z

Revisar analisis
y aprobar

reporte

Concluir sobre los resultados.
Realizar un reporte del analisis e interpretacion

financiera

Analizar la
informacion
para la Toma

de decisiones

Documentar las decisiones tomadas sobre analisis

financiero. Aplicar planes de accion para el

cumplimento de las decisiones tomadas. Verificar su

cumplimiento regularmente.

Procedimiento propuesto: Identificacion de riesgos en las operaciones

Funcion propuesta por responsables
Actual Administrador Contador

Analizar la | Revisar regularmente los documentos respaldo

informacion, de las transacciones del éarea. Verificar el
g Determinar ~ desvios | correcto diligenciamiento de los documentos.
£ detectados, Aprobar el | Realizar ~ comparaciones y  determinar
z

informe de la | inconsistencias. Informar al administrador sobre

evaluacion los resultados obtenidos de la evaluacién

Procedimiento propuesto: Registro de hechos econdmicos

Funcion propuesta por responsables

Actual Administrador Contador
Aprobar el Balance | Verificar aprobacion del Balance. Registrar y
° General al inicio del | crear el asiento de apertura del Balance General al
E., periodo inicio del periodo econémico.
z Analizar Determinar el concepto de los documentos

Jornalizacién

fuentes.
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Actual |  Administrador Contador
_ Identificar y ordenar las cuentas que han
Examinar ) ) ] )
o intervenido en las transacciones comerciales.
mayorizacion para _
L Agrupar en el libro mayor los valores de cada una
su suscripcion o
de las cuentas identificadas.
° ) Enlistar las cuentas identificadas con la sumatoria
c Cotejar saldos entre o o
> de sus movimientos econdémicos y saldos en el
= mayor y balance de » -
z balance de comprobacion. Verificar cuadre de los

comprobacidn, para

su suscripcion

movimientos o saldos, una vez totalizado el

Balance de Comprobacion.

Verificar ajuste a

ser aprobados

Determinar cuentas a efectuar ajustes y

regulaciones. Registrar ajustes y cierres de cuentas.

Procedimiento propuesto: Implementacion del sistema de contabilidad.

Funcion propuesta por responsables

Actual | Administrador Contador
Establecer las deficiencias del sistema existente.
Facultar la - ) o
o Identificar las necesidades de los usuarios internos y
revision del o _
) externos. Definir el alcance del sistema a
sistema _
implementar.
) o Crear el sistema por bloques. Revisar alternativas para
Revisar disefio » _ o »
la aprobacion de sistemas por el administracién
Comprobar Determinar la tecnologia a utilizar. Constatar las
% Funcionalidad | caracteristicas tecnoldgicas que requiere el software
(@)} . . -/
k= del sistema para su implementacion.
4

Aprobar disefio

a implementar

de

Preparar

Detallar procesos a implementar a través

documentos, para su autorizacion.

implementacion del sistema

Formalizar Informar sobre la implementacion de una nueva
sistema estructura. Capacitar al personal

Monitorear Comprobar los registros entre el sistema anterior con
sistema el actual y mejorado
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Procedimiento propuesto: Firmas de responsabilidades en los estados financieros

Funcion propuesta por responsables

Actual Administrador Contador
Revisar informacion | Solicitar ~ aprobaciéon de los estados
contenida en los estados | elaborados. Preparar estudio financiero.
° y analisis financiero Presentar Estados financieros.
g, Constatar sello de aprobacion o negacion de
z Aprobar estados | los estados financieros. Efectuar

financieros con sello.

observaciones de los estados financieros

aprobados.

Procedimiento propuesto: Conciliacién bancaria

Funcién propuesta por responsables

Actual | Administrador Contador
Indagar sobre | Revisar impuestos cobrados en el movimiento
la informacion | bancario. Registrar informacion en Excel. Disponer de
a conciliar auxiliar de bancos
) Cotejar los depositos reflejados en el estado de cuenta
Revisar ) . .
o bancaria con los contabilizados en los registros
Depositos . B
contables. Verificar informacion del estado de cuenta.
° Examinar Establecer orden de los cheques pagados reflejados en
c
=y cheques el estado de cuenta. Confrontar en orden los cheques
[
z pagados agrupados con la lista del estado de cuenta bancario.

Verificar saldos

Calcular el saldo del estado de cuenta bancario

ajustado y el saldo en auxiliar de bancos ajustado.

ajustados ) )
Chequear equidad de los saldos ajustados
_ Registrar partidas en los asientos contables. Corregir
Formalizar ) . )
o todos los errores en libros. Notificar errores bancarios
conciliacion

cometidos por el banco.

Procedimiento propuesto: Pre numerar los documentos fuentes

Funcion propuesta por responsables
Actual | Administrador Contador
o Designar Solicitar la entrega de documentos fuentes. Constatar
c
S analisis de | que los documentos recibidos estén acordes con las
c
z documentos transacciones.
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Actual | Administrador Contador
Clasificar los comprobantes de acuerdo a las
Disponer  pre | actividades de comercializacion de la entidad.
° numeracion Ordenar cronoldgicamente los documentos. Pre
c
= numerar los documentos clasificados
c
z Detallar en el sistema los datos los comprobantes
Aprobar pre - o
. fuentes clasificados y pre numerados. Solicitar al
numeracion o . ]
Administrador aprobacion de los respaldos impresos.

Procedimiento propuesto: Notas aclaratorias en los estados financieros.

Funcion propuesta por responsables
Actual | Administrador Contador
° Revisar informacion de los estados financieros.
c Interpretar notas _ _ ) §
> _ Estudiar observaciones a ser establecidas. Fijar
£ aclaratoria .
zZ novedades en orden alfabético. Formular notas

Procedimiento propuesto: Comparar bienes existentes con los registros

Funcion propuesta por responsables
Actual | Administrador Contador
Disponer de _ . _
) _ Efectuar inventario fisico de los bienes de valor.
inventario  de . )
Detallar los recursos existentes en el area.
o -
c equipos.
>
= Examinar Verificar la existencia de bienes. Constatar
4
registro de los | fisicamente los recursos existentes. Chequear bienes
recursos encontrados de los que constan en los registros.

5.1.9.2. Funciones propuesto sobre los procesos de ndmina

Procedimiento propuesto: Manejo de ndmina

Funcién propuesta por responsables

Actual | Administrador Contador
Verificar normas de contratacion a empleados
Constatar sueldos ) )
° Examinar contratos laborales de cada trabajador.
c de los empleados )
= Chequear los salarios y fechas de pago.
£ con los contratos ) )
z Comparar los salarios de cada trabajador con los

laborales

establecidos en los contratos.
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Actual | Administrador Contador
Analizar y Verificar la base de datos del personal
aprobar los | Peridédicamente. Revisar deducciones y descuentos
salarios y mensuales del empleado. Chequear los registros de
o deducciones  en | iEmpos y determinar horas laboradas. Comparar las
§, las nominas horas totalizadas de los empleados con los totales del
z registro de nominas
Establecer claves | Confirmar claves de acceso a la base de datos de
de seguridad | némina. Verificar proteccion de la base de datos de
frecuentemente nomina.

Procedimiento propuesto: Identificacion de riesgos en las operaciones de

controles
Funcion propuesta por responsables
Actual Administrador Contador
Analizar la | Revisar regularmente los documentos respaldo
informacion, de las transacciones de nomina. Verificar el
§ Determinar desvios | correcto diligenciamiento de los documentos.
k= detectados, Aprobar | Realizar ~ comparaciones y  determinar
p
el informe de la | inconsistencias. Informar al administrador sobre
evaluacion los resultados obtenidos de la evaluacién

Procedimiento propuesto: Registros de las transacciones generadas por némina.

Funcion propuesta por responsables

y periodo
correspondientes
para su

aprobacion.

Actual | Administrador Contador

Revisar y | Revisar registros mensuales de noémina. Verificar
aprobar que los registros de ndmina estén completos y que
documentacién correspondan al mes respectivo. Comprobar la
de ndmina documentacion soporte de nOmina.

o Examinar que el | Constatar la documentacion que ampara el pago de

g, registro contable | ndmina. Chequear cheque con comprobante del

pa sea en las cuentas | banco respectivo. Analizar el concepto y naturaleza

de la transaccion.  Registrar el  pasivo
correspondiente para el pago de la nomina en el
sistema contable y en el comprobante de Diario

respectivamente.
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Actual | Administrador Contador
Inspeccionar Relacionar el registro de némina mensual con el gasto
° informacion de | de némina. Chequear que las transacciones en los
% noémina y | comprobantes de Diario, estén acordes con las del
b2 autorizar Libro Diario del sistema contable. Verificar ajuste de
conciliacion la conciliacion de la nOmina.

Procedimiento propuesto: Elaboracion y registro de las planillas de pago.

Funcion propuesta por responsables

econdémica Yy
cancelar

némina.

Actual | Administrador Contador
Verificar Consultar la base de datos del personal. Comprobar
informacién del | datos 'y vinculacién del personal. Revisar
personal compromisos econdémicos pendientes del personal.
Deducir descuentos del personal. Revisar horas extras

Aprobar  roles ) _

° del personal. Efectuar los calculos necesarios.

c de pago

= Determinar monto a pagar a cada trabajador.

<

Z Contar con | Revisar la lista de pago de némina. Chequear el monto
disponibilidad | que le corresponde a cada trabajador. Entregar el rol

de

correspondiente a cada trabajador. Hacer firmar el rol

pagos  conjuntamente con el cheque

de pagos de nomina. Archivar rol de pagos.

Procedimiento propuesto: Comparacion de roles de pago con los registros contable.

Funcién propuesta por responsables

Actual

Administrador

Contador

Ninguno

Probar exactitud
de los calculos
los

dados en

roles de pago.

Determinar que los roles sean del correspondiente
mes. Relacionar roles de pago con cada trabajador
Comprobar el calculo de las horas extras mediante la
aplicaciéon de formulas de calculo. Verificar los

calculos de las obligaciones con el seguro social.

Comprobar
de

los

valores
némina en

registros

Identificar registro contable de nomina. Inspeccionar
que la fecha del registro se encuentre acorde con el
mes adecuado. Confirmar que las provisiones que
contables pasan de nomina a contabilidad estén
acordes a las que cada mes se han estado pagando.
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5.1.9.3. Funciones propuesto sobre los procesos de impuestos

Procedimiento propuesto: Declaracion de las obligaciones tributarias por internet

Funcion propuesta por responsables

declaracion 'y

cancelarla

Actual | Administrador Contador
) Recolectar los documentos fuentes necesarios para
Examinar o »
L sustentar y definir la declaracion. Elaborar los
actualizacion _ _
informes contables en base a los formatos establecidos
del DIMM _ _
_ por el SRI. Actualizar los formatos establecidos por
formularios ) ] _
DIMM formularios segun resoluciones del SRI.
Verificar  los | Revisar la informacion de las cuentas en los formatos.
% conceptos Confrontar la informacion y verificar que las cuentas
(o))
£ dados por el | del plan de cuentas se encuentren en el formato
z
DIMM respectivo del formulario de declaracién. Cotejar que
formularios los ingresos y egresos se encuentren creados
Probar valides | Ingresar a la pagina web del SRI. Transmitir la
de la | informacion adicionando los formatos. Verificar

aceptacion o rechazo de la declaracion. Registrar el

asiento contable en los respectivos registros contables

Procedimiento propuesto: Identificacion de riesgos en las operaciones

Funcion propuesta por responsables

entidad

Actual | Administrador Contador
Facultar el | Revisar el desarrollo de las operaciones tributarias.
° diagnostico de | Revisar la documentacion soporte de las transacciones
%, las  situacion | por tributos. Establecer el nivel de cumplimiento de
z tributaria de la | las obligaciones tributarias. Determinar desviaciones

por el manejo de impuestos.

Procedimiento propuesto: Anulacion de comprobantes

Funcion propuesta por responsables
Actual Administrador Contador

Examinar los | Revisar los comprobantes. Verificar tipo de error
° comprobantes. en el comprobante. Confirmar su anulacion
|
> ] Colocar la leyenda “ANULADQO” tanto en los
£ Analizar vy aprobar | ]
z originales y copias de los comprobantes. Detallar

comprobantes

los comprobantes anulados en Excel.
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Procedimiento propuesto: Registro contable de la declaracion tributaria

Funcion propuesta por responsables

Actual | Administrador Contador
) Recolectar informacion en los formularios y
Inspeccionar -
) » documentos fuentes. Verificar que los documentos
informacion , .
° estén acordes con la declaracion del mes.
c
> Analizar Ordenar la informacién en orden cronologico.
c
z informacién Recalcular pago neto de la declaracion. Registrar el
para su | pasivo correspondiente al pago de la declaracion.
aprobacién Chequear aprobacion del registro.

Procedimiento propuesto: Entrega y recepcion de documentos fuentes

Funcion propuesta por responsables

Actual | Administrador Contador
Revisar Solicitar  entrega de  documentacion  fuente
documentos oportunamente. Receptar documentacién dejando
fuentes constancia con sumilla, fecha y hora. Verificar que los
recolectados documentos estén acordes con las transacciones
Examinar Analizar la informacion contenida en el documento.
% informacién y | Determinar la correcta ejecucion y autorizacién en la
.g datos de la | documentacién. Clasificar los comprobantes de

documentacion

acuerdo a las actividades de comercializacion.

Verificar
informacion a

ser archivada

Enlistar los documentos a ser archivados en Excel.
Identificar o Crear carpeta para archivo. Constatar que
los documentos correspondan a la carpeta seleccionada

para el archivo. Archivar documentos

Procedimiento propuesto: Verificacion de registros contables de impuestos

Funcion propuesta por responsables

Actual

Administrador

Contador

Ninguno

Probar
exactitud de los
calculos
efectuados para

declaraciones.

del

Relacionar comprobante de

Determinar que las declaraciones sean
correspondiente mes.
pago con cada formulario declarado. Comprobar el
calculo del valor del impuesto a pagar. Cotejar valores
totales de los documentos fuentes con los que constan

en el formulario.
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5.1.10. Flujograma propuesto

5.1.10.1. Flujograma propuesto sobre los procedimientos contables

Area: Contabilidad

Procedimiento: Actualizar plan de cuentas

No. L Responsables
Actividad Administrador | Contador
1 | Inicio Q
2 | Solicitar revision del plan de cuentas
3 | Constatar desactualizacion del plan
4 | Revisar plan de cuentas
5 | Identificar las cuentas de la entidad
6 Determinar cuentas nuevas que no se han
tomado en cuenta en el anterior plan
7 Confirmar necesidad de actualizar plan de
cuentas en base a las novedades encontradas
8 | Enlistar las cuentas |:'l:|
9 Constatar las cuentas que intervienen en el
movimiento financiero de la entidad
10 | Actualizar el listado de cuentas EL:l
11 | Analizar las cuentas nuevas que intervienen [:j
12 | Clasificar y ordenar las cuentas |i|
13 | Asignar codificacion a las cuentas
14 | Detallar la conceptualizacion de las cuentas
15 | Revisar plan de cuentas actualizado
16 | Imprimir plan de cuentas actualizado Ej
17 Solicitar aprobacion del nuevo plan de I:":I
cuentas
18 | Examinar nuevo plan de cuentas ﬁ
. . NO
19 | Determinar si se debe aprobar S|
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Responsables

No. Actividad Administrador | Contador
1
20 Autorizar y aprobar con sello el nuevo plan
de cuentas para la empresa
21 Verificar el movimiento financiero de las
cuentas nuevas
29 Enviar al &rea contable para Archivar plan v
de cuentas
23 | Terminar Proceso d}

Procedimiento: Determinacién de politicas contables

- Responsables
No. Actividad Administrador | Contador
1 | Inicio @
2 | Constatar la falta de politicas en el area [3
— . - ¥
3 Ide[1t_|f|car la necesidad de implementar D
politicas contables
Determinar los requerimientos v
4 | organizacionales para desarrollar las []
politicas
Determinar el alcance y la aplicabilidad de v
5 | la politica, los roles y las responsabilidades
inherentes a la aplicabilidad de la politica
6 Definir politicas acordes con la realidad ¥
contable de la entidad
7 | Analizar politica a ser aplicada
8 Garantizar la  factibilidad de su
implementacién
9 | Documentar la politica [':
10 Comprobar aplicabilidad de la politica para
su aprobacion '
11 Iniciar coordinacion de la politica en las
areas
Remitir politica a un grupo independiente
12 S
para probar aplicabilidad
1
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No.

Actividad

Responsables

Administrador

Contador

13

Establecer evaluacion para su aprobacion

14

Presentar politica al administrador para su
revision especificando su importancia de
aplicabilidad en el area

RO

la politica

15 | Receptar sugerencias para mejorar la politica

16 | Documentar politica a ser aprobada

17 Remitir a la administracién para aprobacion
de la politica

18 Recibe la informacion de las politicas para
su analisis

19 | Aprobar la politica

20 | Difundir e implementar la politica

21 Facultar el seguimiento del cumplimiento de

22

Vigilar el cumplimiento efectivo de la
politica en el area

23

Reportar novedades encontradas en la
vigilancia mediante memorando

24

Terminar Proceso

S

Procedimiento: Pago a proveedores

. Responsables
No. Actividad Administrador | Contador
1 | Inicio ©
2 Analizar facturas a pagar y enviarlas al area I:T:I
contable .
v
3 | Receptar facturas de compra. S
4 | Revisar datos de las facturas. I:E
5 Constatar que los bienes o servicios v
facturados han sido correctamente recibidos |:|
6 | Determinar fecha de pago a las facturas ¢|
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Responsables

No. Actividad Administrador | Contador
7 | Verificar descuentos en las facturas
8 Clasificar las facturas de pronto pago en un
folder.
9 | Archivar facturas de compra (j
v
10 | Confirmar valor a pagar I::I
]
11 | Revisar fecha de pago de las facturas [Tj
v
12 | Seleccionar facturas a pagar |:|
13 | Determinar abonos y descuentos @
14 | Calcular saldo adeudado |:|
15 Constatar proveedores por prioridad de
pago, saldo adeudado y descuentos
16 | Totalizar pagos a proveedores |:':|
17 | Aprobar facturas para el pago |:':|
18 | Revisar disponibilidad de fondos para pago I:*:I
19 Chequear el valor a pagar para cada
proveedor
20 | Escoger las facturas aprobadas para el pago i|
21 Inspeccionar informacion para Autorizar I:':I
Pago .
22 | Determinar cancelacion de la deuda [t|
Realizar comprobante de egreso, v
23 | estableciendo el No. De la factura a
cancelar.
24 | Establecer forma de pago @
o5 Archivar facturas y respaldos del pago
efectuado
26 | Terminar Proceso @
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Procedimiento: Cobro y recaudo

No. Actividad

Responsables

Administrador

Contador

Vendedor

1 | Inicio

de los clientes

Revisar informacién de cartera

de saldos

3 Efectuar anélisis de antiguedad

cada cliente

Determinar estado de deuda de

deuda del cliente

Fijar dias de vencimiento de

cada cliente

6 Chequear deuda vencida con

de deudas al administrador

Informar sobre el vencimiento

(OO0

cobrar

8 Analizar estado de las deudas a

cartera vencida

9 Designar recuperabilidad de la

10 | Examinar cartera vencida

solicitar su cancelacion.

Elaborar carta de cobro por cada
11 | cliente con deuda vencida y

@4 IS

12 validacién del documento

Entregar carta al vendedor para

13 de la carta de cobro.

Hacer firmar al cliente una copia

LD‘*G‘J

14 | Enviar documento al contador

15 cobro

Recibir y Fotocopiar carta de

i

16 original con el vendedor

Enviar al cliente carta de cobro

17 | Archivar documento

18 | Terminar Proceso

U<
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Procedimiento: Andlisis de la Informacion Financiera

Responsables
No. Actividad Administrador | Contador
1 | Inicio @
2 | Autorizar la entrega de informacion [:|
v
3 | Recopilar informacion de las areas |:|
4 Receptar documentos dejando constancia
con fecha, hora y sumilla en el documento
¢ | Identificar la informacién cuantitativa de la v
cualitativa
6 | Disponer de informacion previa
7 Revisar que la informacién recolectada sea
la necesaria para el andlisis.
8 | Constatar la validez de la informacion
9 | Designar examen de la informacién
. By _ v
10 | Preparar informacion a ser analizada.
Evaluar el comportamiento de las cuentas .
11 | durante el periodo, mediante la aplicacién de
indices financieros
12 | Determinar la situacion actual de la entidad. :j
13 Comparar resultados nuevos con los
anteriores
14 | Constatar novedades encontradas |:::|
15 | Interpretar los resultados del analisis @
16 | Concluir sobre los resultados. :|
17 Realizar un reporte del anélisis e :j
interpretacion financiera r
18 | Enviar reporte al administrador E'Yj
19 Receptar documentos dejando constancia
con fecha, hora y sumilla en el documento
20 | Analizar reportes recibidos ¢|
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Responsables
Actividad -
No. Administrador | Contador
Tomar decisiones en base a la informacion v
21 | analizada, documentar y suscribir las
decisiones tomadas
v
22 | Revisar andlisis y aprobar reporte financiero |:|
1
23 | Enviar reporte al area contable ET]
24 Documentar las decisiones tomadas sobre
analisis financiero
o5 Aplicar planes de accion para el
cumplimento de las decisiones tomadas
26 | Verificar su cumplimiento regularmente
Archivar  reportes  financieros y la 4
27 L e
documentacion de las decisiones tomadas.
28 | Terminar Proceso @
Procedimiento propuesto: Identificacion de riesgos en las operaciones
dad Responsables
Activida .
No. Administrador | Contador
1 | Inicio Q
5 Revisar regularmente los documentos
respaldo de las transacciones de area
3 Verificar el correcto diligenciamiento de los -
documentos I:I
4 Efectuar comparaciones de los valores de los
monetarios encontrados en los documentos
5 Realizar comparaciones y determinar v
inconsistencias I_—,_I
Informar al administrador sobre los I:':I
6 . -
resultados obtenidos de la evaluacién
7 | Analizar la informacion |:":|
A4
8 | Determinar desvios detectados I;I
9 | Aprobar el informe de la evaluacién E:
v
10 | Terminar Proceso C
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Procedimiento: Registro de hechos econémicos

Responsables

saldos en el balance de comprobacion.

No. Actividad Administrador | Contador
1 | Inicio @
, |Revisar y Aprobar el Balance General al I:L
inicio del periodo econémico
3 | Verificar aprobacion del Balance E
4 Registrar y crear el asiento de apertura del
Balance General al inicio del periodo.
5 Determinar el concepto de los documentos s
fuentes
6 Establecer las transacciones comerciales -
reflejadas en los documentos de soporte. I——,—I
7 Registrar cronoldgicamente las transacciones J—‘
comerciales en el comprobante de Diario .
8 Imprimir 'y Enviar Libro diario al
administrador para su suscripcion.
9 Constatar la recepcion de los documentos con
fecha, hora y sumilla.
10 | Analizar y aprobar el libro diario l
1
11 Comprobar aprobacién de los libros diarios
impresos.
12 | Archivar documentacion
13 | Analizar y aprobar Jornalizacion
14 Identificar las cuentas que han intervenido en -
las transacciones comerciales I:I
v
15 | Ordenarlas segun su codificacion |:|
Agrupar en el libro mayor los valores de cada [+j
16 | una de las cuentas identificadas en el libro
diario
17 | Totalizar el movimiento de las cuentas
18 Identificar Saldo Deudor o Acreedor de cada
cuenta totalizada N
19 | Examinar mayorizacion para su suscripcion |:7:|
Enlistar las cuentas identificadas con la
20 | sumatoria de sus movimientos econémicos y
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No.

Actividad

Responsables

Administrador | Contador
21 Verificar cuadre de los saldos, una vez y
totalizado el Balance de Comprobacion. []
29 Revisar hasta encontrar error en el balance de A
Comprobacion.
23 | Realizar ajustes al balance de Comprobacién. |;|
24 Enlistar las cuentas identificadas con la
sumatoria de sus saldos en el balance. I;I
o5 Verificar cuadre de los saldos una vez
totalizado el Balance de Comprobacion.
26 | Analizar informacion recibida |:|¢
. A4
27 Cotejar saldos entre mayor y balance de
comprobacion,
28 | Suscribir registros :I
29 Comprobar aprobacion de los libros mayores A
y del balance general.
30 Archivar libros mayores conjuntamente con el
balance de comprobacion.
31 Determinar cuentas a efectuar ajustes y
regulaciones.
32 Registrar ajustes y cierres de cuentas, en el
libro diario, mayores y balance.
33 Imprimir 'y Enviar al Administrador los
ajustes para su suscripcion. —
34 Constatar la recepcion de los documentos con v
fecha, hora y sumilla. I;I
v
35 | Verificar ajuste :|
36 | Aprobar ajustes y enviarlos al area contable Q
37 | Comprobar aprobacion de los ajustes. |j_r|
Archivar registros ajustes y regulaciones
38 ) )
debidamente suscritos
v
39 | Terminar Proceso C)
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Procedimiento: Implementacién del sistema de contabilidad

No Responsables
Actividad Administrador | Contador
1 | Inicio @
2 | Facultar la revision del sistema E:|
3 Establecer las deficiencias del sistema N
existente I:I
4 Conocer las necesidades de los usuarios
internos y externos
5 Definir el alcance del sistema a
implementar.
6 Analizar documentos y procedimientos
administrativos y contables existentes.
7 | Inspeccionar procesos
8 | Revisar propuestas de disefio i|
' v
9 Construir ~una estructura 0
departamentalizacion de movimientos
10 Revisar alternativas para la aprobacion de
sistemas por el administracion
v
11 | Comprobar funcionalidad del sistema :|
12 | Determinar la tecnologia a utilizar I:Ivj
13 Constatar las caracteristicas tecnoldgicas que
requiere el software para su implementacion
14 | Evaluar propuestas de disefio I:I':I
15 | Examinar costo y eficiencia del sistema |:':|
16 | Aprobar disefio a implementar |:T:|
17 Detallar procesos a implementar a través de
documentos, para su autorizacion
18 | Preparar implementacion del sistema
19 | Formalizar sistema a implementar i|
20 Informar sobre la implementacion de una
nueva estructura
21 Capacitar al personal encargado de su
manejo
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No Actividad Responsables
ctivida Administrador | Contador
L
29 Establecer pruebas de funcionalidad del ;I
sistema
23 | Monitorear sistema i
24 | Revisar operatividad del sistema en el &rea @
o5 Comprobar los registros entre el sistema
anterior con el actual y mejorado
26 Llevar registros alternos para comprobacion
entre el sistema anterior con el actual
27 | Terminar Proceso C)

Procedimiento: Firmas de responsabilidad en los estados financieros

Responsables

No. Actividad Administrador | Contador
1 | Inicio
2 | Preparar estudio financiero
3 | Presentar Estados financieros
4 | Solicitar aprobacion de los estados elaborados
5 Revisar informacion contenida en los estados v

y analisis financiero

EEDLERIL

6 | Determinar tipo de autorizacion
7 Estudiar factibilidad de la aprobacion en los
estados financieros
3 Constatar sello de aprobacion o negacion de
los estados financieros.
9 Efectuar observaciones de los estados
financieros aprobados ,
v
10 | Enviar estados financieros al administrador |:|
11 Analizar y Aprobar estados financieros con +
sello I;I
12 Enviar estados financieros suscritos al area I_—|_|
contable <
13 Receptar y Archivar Estados financieros
suscritos
14 | Terminar Proceso ( )
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Procedimiento: Conciliacion bancaria

Responsables

No. Actividad Administrador | Contador
1 | Inicio
2 | Recibir estado de cuenta bancario

Revisar  impuestos cobrados por los

A 4
3 movimiento del mes en cada banco I;I
4 | Registrar la informacion en formato de Excel :|
5 | Disponer de auxiliar de bancos E':|
6 | Indagar sobre la informacion a conciliar i|
7 | Revisar Depdsitos i|
Cotejar los depositos reflejados en el estado '
8 | de cuenta bancaria con los contabilizados en
los registros contables.
v
9 | Determinar diferencias. I:I
10 Relacionar errores encontrados y las partidas v
no registradas I:I
11 Establecer orden de los cheques pagados v
reflejaos en el estado de cuenta :I
12 Confrontar en orden los cheques agrupados ¥
con la lista del Estado de Cuenta Bancario. I;I
v
13 | Determine diferencia a ser ajustadas :I
14 | Examinar cheques pagados |:f:|
Calcular el saldo del estado de cuenta v
15 | bancario ajustado y el saldo en auxiliar de
bancos ajustado.
16 | Chequear equidad de los saldos ajustados I:,I
iy
17 | Verificar saldos ajustados ::I
18 | Diligenciar formato de conciliacién bancaria

E )
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Responsables

No. Actividad Administrador | Contador
19 | Formalizar conciliacion |:t:|
A
20 | Registrar partidas en los asientos contables.
v
21 | Corregir todos los errores en libros. |;|
29 Notificar errores bancarios cometidos por el ¥
banco. I;I
v
23 Cotejar suscripcion de las partes responsables
de efectuar y aprobar la conciliacion.
24 | Imprimir auxiliar de bancos
o5 Archivar conciliacion en carpeta del banco
conjuntamente con el auxiliar de bancos
A 4
26 | Terminar Proceso ( )

Procedimiento: Pre numerar los documentos fuentes

Responsables

No. Actividad Administrador | Contador
1 | Inicio @
2 | Designar andlisis de documentos [L
3 | Solicitar la entrega de documentos fuentes
4 Constatar que los documentos recibidos estén

acordes con las transacciones.

Verificar que las transacciones sean acordes

5
con las del mes.
6 | Disponer pre numeracion i|
v Revisar los comprobantes y documentos
recibidos
8 Clasificar los comprobantes de acuerdo a las
actividades de comercializacion de la entidad
9 ordenar cronologicamente los documentos

receptados

SO i
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Responsables

No. Actividad Administrador | Contador
10 Pre numerar los documentos clasificados y
enviarlos al administrador para su aprobacion I:I
11 Analizar los documentos recibidos y proceder l
a su aprobacion
A4
12 | Ingresar al sistema previa autorizacion
Ingresar 'y detallar los datos de los v
13 | comprobantes fuentes clasificados y pre
numerados
14 Imprimir respaldos de los comprobantes
fuentes I:I
Solicitar al Administrador aprobacion de los v
15 | anexos impresos de los comprobantes fuentes :|
pre numerados ,
16 Aprobar y suscribir cada uno de los anexos I—_'—I
Impresos ,
A4
17 | Enviar anexos aprobados al area contable |:|
18 | Receptar y suscribir anexos aprobados |:T:|
19 Archivar anexos conjuntamente con los
documentos fuentes
20 | Terminar Proceso d)

Procedimiento: Notas aclaratorias en los estados financieros

Responsables

No. Actividad Administrador | Contador
1 | Inicio @
2 | Analizar los estados I::I
3 Revisar informacion de los estados -

financieros I:I
v
4 | Considerar politicas :|
5 | Estudiar observaciones a ser establecidas :|
A4
6 | Fijar novedades en orden alfabético |:|
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Responsables

No. Actividad o
Administrador | Contador
_ v
7 | Formular notas aclaratorias |:|
8 | Interpretar notas aclaratoria |:':|
9 | Terminar Proceso C)

Procedimiento: Comparar los bienes existentes con los registros

Responsables

No Actividad _
' Administrador | Contador
1 | Inicio @
2 | Disponer de inventario fisico de los equipos. |:Y:|
N
3 Efectuar inventario fisico de los bienes de =
valor :I
4 | Detallar los recursos existentes en el area. |:|
5 | Verificar registro de los recursos T
6 | Constatar fisicamente los recursos existentes. I;I
7 Chequear bienes encontrados de los que i
constan en los registros
8 | Reportar novedades encontradas
2
9 | Examinar registro de los recursos @
10 | Terminar Proceso @
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5.1.10.2. Flujograma Propuesto sobre los procesos de nomina

Area: Contabilidad

Proceso: Nomina

Procedimiento: Manejo de némina

- Responsables
No. Actividad Administrador | Contador
1 | Inicio Q
2 Verificar normas de contrataciéon a
empleados
3 Examinar contratos laborales de cada Y
trabajador. I;I
v
4 | Chequear los salarios y fechas de pago. :|
Comparar los salarios de cada trabajador
5 | con los establecidos en los contratos
!
v
6 Constatar sueldos de los empleados con los ’—‘
contratos laborales .
7 Verificar la base de datos del personal Y
periddicamente. :I
8 Revisar ~ deducciones y  descuentos =
mensuales del empleado. I——,—I
9 Chequear los registros de tiempos y v
determinar horas laboradas. I_—,_I
Comparar las horas totalizadas de los v
10 | empleados con los totales del registro de
nominas
11 | Constatar cambios en la base de datos del Y
personal. g
. " - PP s A4
12 Exan_unar firmas e identificacion del I_—,_I
trabajador en la recepcion de cheques .
. . v
13 Anallza_lr y aprobar_ los salarios vy
deducciones en las nominas
Establecer claves de seguridad =
14
frecuentemente I:I ,
15 Confirmar claves de acceso a la base de M
datos de nomina. I;I
16 Verificar proteccion de la base de datos de -
nomina I;I
17 | Terminar Proceso C)
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Procedimiento propuesto: Identificacion de riesgos en las operaciones

Responsables

No Actividad -
: Administrador | Contador
1 | Inicio @
2 Revisar  regularmente  los  documentos
respaldo de las transacciones de némina
3 Verificar el correcto diligenciamiento de los -
documentos
4 Efectuar comparaciones de los valores de los
monetarios encontrados en los documentos
5 Realizar  comparaciones y  determinar v
inconsistencias I:I
6 Informar al administrador sobre los resultados I:T:I
obtenidos de la evaluacion
7 | Analizar la informacién |:":|
A4
8 | Determinar desvios detectados I;I
9 | Aprobar el informe de la evaluacion |:1:|
v
10 | Terminar Proceso C)

Procedimiento: Registros contables de las transacciones generadas por nGmina

. Responsables
No. Actividad Administrallodor Contador
1 | Inicio Q
\ 4
2 | Revisar registros mensuales de némina. |:|
Verificar que los registros de némina estén v
3 | completos y que correspondan al mes
respectivo.
4 Comprobar la documentacion soporte de [J
némina y enviar al administrador
5 Revisar y aprobar documentacion de il
némina y enviar al area contable
6 Constatar la documentacion que ampara el v
pago de ndmina. :I
7 Chequear cheque con comprobante del =
banco respectivo I:I
8 Analizar el concepto y naturaleza de la |;|
transaccion.
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dad Responsables
Activida -
No. Administrador | Contador
Registrar el pasivo correspondiente para el v
g |Pago de la némina en el sistema contable y
en el comprobante de Diario respectivamente
y enviarlo al administrador
Examinar que el registro contable sea en las v
10 | cuentas y periodo correspondientes para su
aprobacion, y enviarlo al area contable n
11 Relacionar el registro de némina mensual =
con el gasto de némina. S
Chequear que las transacciones en los [ﬁ
12 | comprobantes de Diario, estén acordes con
las del Libro Diario del sistema contable.
13 | Conciliar la informacion. j
Verificar ajuste de la conciliacion de la
14 | NéMina su provision y pago, caso contrario Y
efectuar las aclaraciones pertinentes y [,j
corregir.
15 | Inspeccionar informacion de némina
16 | Autorizar conciliacion con sello de la I:I
entidad. _
17 Revisar firmas de autorizacion en la v
conciliacion. |:|
18 Archivar conciliacion 'y documentacién
soporte
19 | Terminar Proceso C}

Procedimiento: Elaboracion y registro de las planillas de pago

. Responsables
No. Actividad Administrador | Contador
1 | Inicio @
v

2 | Consultar la base de datos del personal I;I
3 Comprobar datos y vinculacion del

personal.
4 Revisar COmpromisos econémicos

financieros pendientes del personal.
5 Establecer prestamos o afiliaciones del :

personal
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Responsables

No. Actividad Administrador | Contador
B
v
6 | Verificar informacion del personal |:|
v
7 | Deducir descuentos del personal |:|
8 | Revisar horas extras del personal. |:T:|
9 | Efectuar los calculos necesarios |i|
Determinar monto a pagar a cada
10 :
trabajador.
11 Imprimir borrador de la lista de pago de
nomina.
12 | Analizar informacion |:f:|
A4
13 | Realizar ajustes necesarios :|
14 | Imprimir roles de pagos del personal
15 Determinar monto total de la nomina a
pagar.
16 | Informar monto a pagar al administrador |:|
v
17 | Aprobar roles de pago |:|
18 | Revisar la lista de pago de nomina I:":I
19 Chequear el monto que le corresponde a I:':I
cada trabajador .
20 | Contar con disponibilidad econémica |:T:|
Entregar el rol de pagos conjuntamente con '
21 | el cheque correspondiente a cada
trabajador. T
22 | Cancelar Nomina |:Y:|
L
23 | Hacer firmar el rol de pagos de némina I;|
24 | Archivar rol de pagos. i?
25 | Terminar Proceso C)
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Procedimiento: Comparacion de los roles de pago con los registros contables

dad Responsables
Activida -
No. Administrador | Contador
1 | Inicio Q
2 Determinar que los roles sean del A
correspondiente mes :I
3 | Relacionar roles de pago con cada ['j
trabajador
Comprobar el célculo de las horas extras y
4 | mediante la aplicacion de formulas de [j
calculo.
5 Verificar los calculos de las obligaciones
con el seguro social
6 Recalcular el valor a pagar del rol
individual.
7 Cotejar valores de los roles individuales con
los que constan en la lista de nOmina. I_—,_I
8 Probar exactitud de los calculos dados en v
los roles de pago.
9 Comprobar valores de nomina en los
registros contables -
10 | Identificar registro contable de némina. ['j
11 Inspeccionar que la fecha del registro se v
encuentre acorde con el mes adecuado. E]
12 Chequear que el valor de la lista de némina [*j
se encuentre debidamente registrado
Confirmar que las provisiones que pasan de v
13 | némina a contabilidad estén acordes a las [j
que cada mes se han estado pagando.
v
14 | Encontrar desfases en los valores.
15 Determinar causas de las diferencias en los
valores.
16 | Realizar ajustes requeridos. g
17 | Terminar Proceso
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5.1.10.3. Flujograma propuesto sobre los procesos de impuestos

Area: Contabilidad
Proceso: Impuestos

Procedimiento: Declaracion de las obligaciones tributarias por internet

o Responsables

No. Actividad Administrador | Contador

1 | Inicio <;>

, |Examinar actualizacion  del  DIMM I:I
formularios para la declaracion .

3 Revisar  calendario de declaraciones L
tributarias de la entidad D
Recolectar los  documentos  fuentes v

4 | necesarios para sustentar y definir la
declaracion. [

¢ | Elaborar los informes contables en base a I:":|
los formatos establecidos por el SRI

A4

6 | Ingresar al software por informacidn fiscal
Actualizar los formatos establecidos por v

7 | DIMM formularios segun resoluciones del
SRI I

8 Relacionar los formatos con cada una de las |:|
cuentas que se manejan en la empresa v

9 Verificar los conceptos dados por el DIMM I:I
formularios para el manejo de los formatos )

10 Revisar que tod_a la informacién de las v
cuentas esta incluida en los formatos D
Confrontar la informacion y verificar que !

11 las cuentas del plan de Cuentas se [j
encuentren en el formato respectivo del
formulario de declaracion
Cotejar que los ingresos y egresos se v

12 encuentren bien creados en eI_ sistema, que [j
sus datos no contengan signos, rayas,
puntos, etc.

13 Revisar que cada_concepto contenga la "j
informacidn necesaria
Imprimir por cada concepto y cada formato v

14 | un listado de los ingresos y gastos del afio
del que se reporta la informacion
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vidad Responsables
No. Activida Administrador | Contador
15 | Ingresar a la pagina web del SRI |:T:|
Transmitir la informacion via internet
16 -
adicionando los formatos
v
17 | Enviar la informacion sobre la declaracion |:|
18 Verificar aceptacion o rechazo de la J—‘
declaracion .
19 | Probar valides de la declaracion Ev:|
— — v
20 Imprimir comp,robante electronico de pago I:I
con su declaracion ,
21 | Cancelar declaracion |:v:|
29 Registrar el asiento contable en los )
respectivos registros contables
23 Archivar declaracion y comprobante de
pago de la declaracion
24 | Terminar Proceso C)

Procedimiento: Identificacion y manejo de riesgos

Responsables

requieren cambios

No. Actividad Administrador | Contador
1 | Inicio @
2 Facultar el diagnostico de las situacion I:I
tributaria de la entidad ,
3 Revisar el desarrollo de las operaciones
tributarias
4 Revisar la documentacion soporte de las
transacciones por tributos
5 Establecer el nivel de cumplimiento de las
obligaciones tributarias
6 Determinar desviaciones por el manejo de v
impuestos :I
7 | Identificar a los posibles riesgos tributarios I;|
8 Evaluar a las actividades de control que I;I
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Responsables

No. Actividad Administrador | Contador
9 Identificar las oportunidades de mejoramiento
de controles y procesos
10 | ‘Proponer mejoras a ser implementadas Iil
v
11 | Dar seguimiento a las mejoras propuestas :|
12 | Terminar Proceso d)

Procedimiento: Anulacion de comprobantes

vidad Responsables
No. Activida Administrador | Contador
1 | Inicio @
A 4
2 | Revisar los comprobantes |;|
3 Chequear que la factura contenga las tres
hojas: original, cliente y archivo
4 | Verificar tipo de error en el comprobante. |:T:|
- - v
5 Exar_nmar las ob_sgrvamones que ha I_—,_I
ocasionado la anulacion .
6 Examinar los comprobantes emitidos por L2
error.
7 | Confirmar su anulacion
¥
3 Detallar la anulacion del comprobante en el
sistema
9 Colocar la leyenda “ANULADQO” tanto en
los originales y copias de los comprobantes.
10 Detallar los comprobantes anulados en
Excel.
11 Analizar comprobantes y autorizar su M
aprobacion I:I
12 Comprobar aprobacion de la administracion
en la anulacion de los comprobantes.
13 Archivar los originales y copias de los
comprobantes.
14 | Terminar Proceso C)
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Procedimiento: Registro contable de la declaracion

vidad Responsables

No. Activida Administrador | Contador
1 | Inicio Q
2 Recolectar informacién en los formularios y Y

documentos fuentes. :I
3 Verificar que los documentos estén acordes

con la declaracion del mes correspondiente.
4 | Relacionar documentos con la declaracion.

v
5 | Organizar informacion |:|
v

6 | Inspeccionar informacion |:|
7 Ordenar la informacion en  orden

cronoldgico.
8 | Recalcular pago neto de la declaracién.
9 Confrontar valor a pagar de la declaracion

con el comprobante de pago.

10 Registrar el pasivo correspondiente al pago v

de la declaracion |:|

11 Chequear aprobacion del registro por parte |:':|

de la administracion |
A4
12 | Analizar informacién para su aprobacion |:|
13 Archivar documentacion fuente con la
declaracion conjuntamente.
14 | Terminar Proceso C)
Procedimiento: Entrega y recepcion de documentos fuentes
Responsables
Activi .

No. ctividad Administrador | Contador
1 | Inicio CP
2 Solicitar entrega de documentacion fuente

oportunamente. :I
3 Receptar documentacion dejando constancia
con sumilla, fecha y hora,
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Responsables

Actividad -
No. Administrador | Contador
Verificar que los documentos recibidos v
4 |estén acordes con las transacciones |:|
comerciales diarias r
v
5 | Revisar documentos fuentes recolectados |:|
6 Revisar y detallar los comprobantes
recibidos.
7 Analizar la informacion contenida en el
documento
8 Determinar la correcta ejecucion y
autorizacion en la documentacion
v
9 | Identificar clase de documento |:|
Clasificar los comprobantes de acuerdo a las v
10 | actividades de comercializacion de la
entidad.
1 Ordenar los documentos receptados por \
secuencia numeérica
12 | Revisar su secuencia consecutiva.
%
13 | Examinar informacién y datos de la Iil
documentacion .
14 Enlistar los documentos a ser archivados en
Excel
15 | Preparar documentacion para el archivo |:|
. _ v
16 | Identificar o Crear carpeta para archivo :|
17 Constatar que los documentos correspondan I::I
a la carpeta seleccionada para el archivo -
18 | Verificar informacidn a ser archivada
19 | Archivar documentos
20 | Terminar Proceso
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Procedimiento: Verificacion de registros contables

vidad Responsables
No. Activida Administrador | Contador
1 | Inicio Q
2 Determinar que las declaraciones sean del -
correspondiente mes I;I
3 Relacionar comprobante de pago con cada
formulario declarado
4 Comprobar el célculo del valor del impuesto 4
a pagar. [j
Cotejar valores totales de los documentos v
5 | fuentes con los que constan en el
formulario. I
6 Probar exactitud de los célculos efectuados Iil
para declaraciones. y
7 | Identificar registro contable de impuesto. |i|
8 Inspeccionar que la fecha del registro se
encuentre acorde con el mes adecuado.
9 Chequear que el valor de la declaracién se
encuentre debidamente registrado
Confirmar que las provisiones que pasan de v
10 | ndmina a contabilidad estén acordes a las
que cada mes se han estado pagando.
11 | Encontrar desfases en los valores.
<
12 Comprobar valores de pago de impuestos en -
los registros contables I:I
13 Determinar causas de las diferencias en los
valores.
14 | Realizar ajustes respectivos |:":|
15 | Terminar Proceso @
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CONCLUSIONES

El control interno esté integrado por procesos que permiten su funcionamiento
adecuado, por lo cual constituye una herramienta atil de gestion, pero esto no
quiere decir que la sustituya. permitiendo obtener informacion veraz, confiable y
oportuna, para tomar decisiones mas acertadas, promover y fomentar la
eficiencia operacional de la empresa. El control interno permite establecer reglas
en la administracion, y verificar que estas se cumplen de forma eficiente. Otro de
los principales propdsitos del control interno es proteger y salvaguardar los
bienes, valores, propiedades, activos, etc., y evitar malos manejos, fraudes,

robos, etc. en la empresa.

La Empresa Distribuidora Autorizada de Guitig ubicada en la Provincia de
Sucumbios no tiene definido un control interno adecuado, lo que ha dado lugar
a la desorganizacion, afectando también al buen manejo de la informacion
dificultando la toma de decisiones. Por ello es importante el disefio de estos
controles que permitan el registro efectivo de las operaciones financieras y
Administrativas en las areas antes mencionadas y como una guia oportuna en la

generacion de informacion Administrativa y financiera.

El 4rea Administrativa es responsable de mantener la direccion organizacional
en la empresa y esta enfocada a los procesos de planificacién, organizacion,
direccién y control de las operaciones institucionales, al efectuar el estudio y
diagnostico de la situacién actual de la entidad se determino las necesidades del
area y mediante una evaluacion de su control interno se determino que las
falencias detectadas impiden la implementacion adecuada de un control interno
eficiente en la entidad. Entre los procesos contables afectados se encuentra el de
los procesos organizacionales administrativos y de gestion de personal. Para lo
cual se propone una serie de procedimientos que ayudan al control y gestion del
area administrativa.

En el area de Bodega se efectud un diagnostico y una evaluacion de su control

interno que permitio determinar la existencia de un control interno deficiente de
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mercaderias, lo cual ha entorpecido el proceso transaccional de obtener una
informacion detallada de los registros de adquisicion y venta de los productos,
debido a ello el contador no cuenta con la suficiente informacion para elaborar el
registro contable de la transaccion, provocando que en el area de Contabilidad
se presenten problemas en el registro de las transacciones, al detectar este
problema se plantea la necesidad de ejercer un verdadero control con un estricto
manejo de inventarios mediante la implementacion de registros en el control de

los productos.

El area contable es responsable de mantener la eficiencia, eficacia y economia en
las operaciones realizadas, debido a la necesidad de cumplir la misién y
objetivos institucionales, es por ello que mediante el estudio y diagnéstico de la
situacion actual de la misma se permitid conocer las necesidades del area y
mediante una evaluacion de su control interno se determino que las falencias
detectadas impiden la implementacién adecuada de un control interno eficiente
en la entidad. Entre los procesos contables afectados se encuentra el de némina e
impuestos. EIl control es una prioridad por lo cual se disefia con el objeto de
proporcionar un grado de seguridad razonable sobre el logro de los objetivos del

area contable y al no poseerlo impide su desarrollo y progreso organizacional.
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RECOMENDACIONES

La implementacion de un sistema de control interno eficiente permitira delimitar
las diferentes funciones y responsabilidad entre sus organos sociales, unidades
administrativas y personal, con el fin de obtener eficiencia y eficacia en la
realizacion de sus actividades de esta manera ayuda también en la conyugacion
permanente a la observacion de la normativa aplicable a las actividades de la
entidad. Por ello es de vital importancia el disefio de sistemas de control interno
de informacion administrativa y financiera dando como resultado una correcta,

precisa, integra, confiable y oportuna informacién.

La elaboracién de una propuesta de control interno en la empresa contribuira al
manejo Optimo de los recursos que se necesitan para brindar un producto de
calidad a la ciudadania, ademas los procesos de contabilidad que lleva a cabo la
Distribucion estaran mas definidos, organizados y regidos en base a las normas
de control interno. Y sus transacciones se procesarian de una forma mas
eficiente y eficaz, pues el control interno asegurara su seguridad, rapidez de los
resultados, almacenamiento, calidad, etc. Es asi que con el disefio de un
sistema de control interno se logrard automatizar el proceso de control interno
de los recursos de la distribuidora, el cual garantizara un manejo eficiente y
eficaz de los productos y asegurara una toma de decisiones de manera veras y
acertada. Lo cual permitira tener en cada area de la empresa las herramientas
que necesita con el fin de realizar su trabajo, de la forma mas transparente y

clara.

Disefio del proceso de control interno al area administrativa para que las
actividades de administrativas y de gestion de personal se las realice de forma
eficiente y oportuna, lo cual es muy util porque resulta ser una guia para poder
realizar los procedimientos adecuadamente llevando controles efectivos a la
vez que debera ser socializado. Es aconsejable ademds realizar monitoreo

periddicamente y verificar el Cumplimiento de los controles internos
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El Disefio de un control interno en el &rea de bodega mejorara el manejo y
control de inventarios, a si como el almacenamiento de los productos en bodega,
ademas de permitir mantener un analisis al comportamiento de las ventas y
distribucion en el mercado, lo cual permitira fijar metas con proyecciones
certeras y una toma de decisiones en base a la realidad de la entidad, esto

brindaré el progreso y desarrollo competitivo de la entidad en el mercado.

Disefio del proceso de control interno al area contable para que las actividades
de control, acoplamiento y evaluacion de las operaciones operativas se las
realice de forma eficiente y oportuna, lo cual es muy util porque resulta ser una
guia para poder realizar los procedimientos adecuadamente llevando controles
efectivos a la vez que deberd ser socializado. Es aconsejable ademas realizar
monitoreo periodicamente y verificar el Cumplimiento de los controles internos
y vigilar el desempefio de sus subordinados, siendo de suma importancia
capacitar al talento humano en sus areas con una mejor integracion a diferentes
avances tecnologicos logrando asi efectividad en sus operaciones y reduciendo

los gastos innecesarios.
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