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RESUMEN

Este trabajo consiste en desarrollar una propuesta de un sistema de control interno para
la empresa ACLIMATIC CIA. LTDA., que permita modificar, analizar, adecuar y
reestructurar los controles y seguimientos para mejorar los resultados de la compaiiia,
controlando la efectividad de las funciones administrativas, ademas de otros aspectos
del desarrollo, como crecimiento, rentabilidad y liquidez.

Para realizar la evaluacion del control interno que posee la empresa hemos utilizado el
método de cuestionario formulando preguntas que nos permitan determinar las
falencias y debilidades de los controles que posee la Empresa ACLIMATIC CIA.
LTDA., la cual se encarga de la instalacion, disefio y mantenimiento del

acondicionamiento de aire y ventilacién mecanica.

En la evaluacion realizada a la empresa hemos determinado que en la actualidad la
empresa no cuenta con politicas, procesos, procedimientos correctamente establecidos,
tampoco posee una estructura organizacional actualizada que permitan maximizar y

distribuir los recursos de la compafiia.

Otro de los aspectos importante que pudimos apreciar es que la empresa no cuenta con
el personal necesario para distribuir la carga laboral y cumplir a cabalidad las
actividades, debido a que no se encuentran establecidas las funciones de cada

empleado.

Al contar con un sistema de control interno la empresa desarrollara sus actividades de
una mejor manera, optimizando sus recursos Yy fortaleciendo su imagen, logrando asi
los objetivos establecidos en el tiempo determinado, y a su vez generando un mejor
ambiente de trabajo, evitar la sobrecarga laboral, el pago de horas extras y demas

mejoras en el desempefio de la compaiiia.



ABSTRACT

This would permit to modify, analyze, adapt and restructure the controls and follow
up to improve the results of the company, controlling the effectiveness, the efficiency
of administrative functions, and other aspects of development such as growth,

profitability and liquidity.

To perform the evaluation of internal control that owns the company we used the
method of questionnaire, its means asking questions that allow us to identify gaps and
weaknesses of controls in each department that owns the company ACLIMATIC CIA.
LTDA., which is responsible for the installation, designing and maintenance of air

conditioning and mechanical ventilation.

In this evaluation we have determined that the company currently has no policies,
processes, procedures correctly established, and has no updated organizational
structure that would permit maximize and assign the company efficient resources to

improve the processes and achieve the objectives raised.

Another important aspect that we could appreciate is that the company does not have
the necessary staff to distribute the workload and meet all the activities because the
functions of each employee, are not established and it has caused disorganization in

the company.

For this reason, we made to proposed that the company can have an internal control
system in order the company to be able to develop its activities in a better way,
optimizing its resources and strengthening its image, thus achieving the objectives set
in the given time, and in turn creating a better working environment, to prevent the

overload of overtime pay mend, and other improvements in company.



INTRODUCCION

Hoy en dia todas las empresas se ven obligadas a tener controles que permitan
maximizar los recursos, solucionar problemas en los procesos de las empresas, razon
por la cual se debe implantar mecanismos que permitan mejorar procesos, y ayuden a
tomar decisiones dentro de la empresa. Una de las herramientas de control es un
sistema de control interno el cual comprende de normas, procesos y procedimientos
que permitan salvaguardar los recursos de las empresas.

La empresa ACLIMATIC CIA. LTDA. Presta sus servicios desde hace 10 afios en el
mercado de aire acondicionado y ventilacién mecanica, la misma que ha tenido un
gran incremento en sus actividades por ello vemos la necesidad de realizar una
propuesta de un sistema de control interno que nos permita mejorar los procesos
optimizando los recursos.

La empresa presenta diferentes deficiencias dentro cada area debido a que los controles
que se han estado manejando no solventan el correcto funcionamiento y se ha
evidenciado la desorganizacion y confusion en la realizacion actividades.

El capitulo 1 se basa en el marco tedrico en el cual investigaremos la informacion
tedrica, normativa legal vigente que nos permitan definir y evaluar las politicas y
procedimientos para mejorar los procesos logrando asi una correcta toma de
decisiones.

El capitulo 2 presenta el diagnostico situacional de la empresa en la se describiran la
situacion actual de la empresa sefialando las fortalezas, debilidades, oportunidades y
amenazas para asi detectar sus principales deficiencias dentro de las areas de la
compafiia para lo cual realizamos flujogramas de la situacién actual de los procesos.
En el capitulo 3 se propone un sistema de control interno el cual permita a la empresa
generar una seguridad razonable dentro de cada proceso de la compafiia,
implementando politicas, realizando mejoras a cada uno de los procesos y
procedimientos los cuales permitan que las operaciones se puedan desarrollar sin
generar errores que perjudiquen los resultados de la empresa evitando posibles fraudes

en la confiabilidad de la informacion.



CAPITULO 1

BASE TEORICA PARA EL DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL
INTERNO

1.1 Control interno

El término control interno es todo; incluye toda organizacién, los
mecanismos, métodos y medidas que se disefian, implantan y
mantienen para asegurar que se logren los objetivos y se cumplan con
las funciones y tareas relacionadas con la prevision, seguimiento y
control de las actividades econdmicas, financieras y administrativas, la
proteccion y conservacion de los recursos disponibles y el medio
ambiente, de tal manera que sus resultados sean factibles de medirse y
comprobarse, tanto en lo relativo a los hechos o acontecimientos
propiamente dichos, como a los actos de quienes invierten en ellos.
(Fonseca Borja, 2004, pag. 114)

Control Interno es el plan de organizacion, los meétodos y
procedimientos  coordinados, la asignacion de  deberes,
responsabilidades y el disefio de cuentas e informes empleados para
asegurar que los activos estén protegidos, confirmar la confiabilidad y
exactitud de los datos contables para la toma de decisiones, promover
que las actividades operativas se desarrollen eficazmente, comunicar
las politicas administrativas y fomentar su cumplimiento. (Gonzalez
Cristobal, 2014, pag. 2)

Estos conceptos nos explican que control interno es un proceso que permite supervisar,
implantar procesos, métodos y procedimientos para el correcto funcionamiento de las
tareas relacionadas con el control de las actividades financieras, econémicas y
administrativas dentro de la compafiia para cumplir de manera eficiente y eficaz el
logro de los objetivos y metas planteadas, evaluando el nivel de riesgo de la
administracion para asi lograr la confiabilidad de la informacion, basandose en la

normativa legal vigente para asi evitar a la compariia de posibles fraudes.



El control esta disefiado para proporcionar seguridad razonable para la consecucién de

objetivos en las siguientes categorias:

o Eficacia y eficiencia en las operaciones.
o Confiabilidad de la informacion financiera.
o Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables. (Mantilla S. , 2008)

Es importante tener en cuenta que el control interno nos proporciona seguridad

razonable mas no seguridad absoluta, a la administracion y al directorio de una entidad.

1.2 Importancia

El control interno dentro de una compafiia es de mucha importancia debido a que ayuda
a maximizar la utilizacion de recursos con calidad para lograr una adecuada gestion
financiera y administrativa en el uso de los recursos humanos, materiales y financieros
de manera eficiente y eficaz, brindando apoyo a la administracion en el proceso de
toma de decisiones para obtener mejores niveles de productividad, con el fin de generar
una informacion confiable promoviendo el cumplimiento de las politicas, procesos y
procedimientos para la consecucion de los objetivos planteados. Al tener un control
actualizado en las areas béasicas de la empresa permitird alimentar el sistema de

informacion y ayudar a la adecuada toma de decisiones. (Fonseca Borja, 2004)

1.3 Objetivos

El objetivo de control interno permite ayudar a organizar, controlar y mejorar las
operaciones, brindando mayor seguridad en la aplicacion de reglamentos, politicas,
procedimientos con el conocimiento de las fortalezas, debilidades, oportunidades y
amenazas de la entidad para asi obtener confiabilidad de la informacion entregada a la

administracion, entre los objetivos mas importantes del control interno tenemos:

e Entregar informacion veraz y oportuna a la administracion.
e Promover la actualizacion de la tecnologia y sistemas que posee la  compafiia,

para su desarrollo organizacional.



e Determinar la aplicacién de leyes, reglamentos y procedimientos que permitan
evitar la realizacion de procesos sin sus respectivas autorizaciones.

e Prevenir posibles errores y malos manejos de los recursos disponibles, motivando
la capacidad administrativa a regirse en las normas establecidas y evaluando los
riesgos existentes.

o Definir medidas para corregir, prevenir, detectar, los riesgos que impidan el logro
de los objetivos y metas que posee la compafiia.

e Velar por los recursos, y actividades de la compafiia estén dirigidas a la
consecucion de los objetivos y metas planteados.

e (Garantiza que le control interno de la compafia contenga mecanismos para la

verificacion y evaluacién de auditoria interna. (Fonseca Borja, 2004)

1.4 Caracteristicas

e Garantizar que la informacion sea exacta, veraz y oportuna, como base para la
presentacion de estados financieros de la compafiia.

e Ayudar a prevenir fraudes y malos manejos de los recursos de la compafiia
estableciendo controles para una buena organizacion.

e Determinar politicas, procesos, procedimientos, reglamentos y leyes para el
correcto funcionamiento de los recursos.

e Proporcionar seguridad razonable a la administracion en el cumplimiento de los
objetivos y metas de la compafiia.

e Evaluar los procedimientos que posee la compafiia y determinar la manera de

mejorarlo.

1.5 Componentes

El control interno comprende de cinco componentes los cuales permiten obtener un
plan de organizacion de la compafiia que proporcion la adecuada proteccion de los
bienes de la compafiia. Los componentes de control interno se aplican de manera
diferente en las entidades pequefias y medianas ya que estos pueden ser menos
formales y menos estructurados pero dicho control debe ser efectivo. Los componentes

del control interno son los siguientes:



o Ambiente de control

o Evaluacion del riesgo

o Actividades de control

o Informacién y comunicacion

o Monitoreo (Mantilla S. , 2008)

Componentes control interno

Ambiente de Control.- La
esenciadel negocioes la

gente yel ambiente en que
ella opera

Figura 1. Componentes control interno Fuente: (Mantilla S. , 2008), Elaborado por I. Palacios & M.
Sierra, 2014

Ambiente de control

“El ambiente de control es aquel que tiene que ver con la imagen institucional en la

que comprende la estructura de la organizacion, sus politicas, su planificacion




estratégica, valores éticos, integridad y competencia en el personal de la compafiia”
(Fonseca Borja, 2004, pag. 129).

Este concepto nos explica que el ambiente de control es un componente muy
importante ya que es la esencia de una organizacion por lo que comprende la

estructura, politicas, valores, y el recurso humano de la compafiia.

El ambiente de control es el fundamento de todos los demas componentes de control
interno ya que este se encarga de proporcionar disciplina y estructura, a su vez incluyen
de valores éticos, integridad, y estilos de operacion de manera que la administracion
asigne responsabilidades y establezca en su entorno un estimulo e influencia de las

actividades del recurso humano. (Fonseca Borja, 2004)

El ambiente de control requiere de otros factores como:

a) Filosofia de control interno

b) Integridad y valores éticos

C) Competencias del personal

d) Filosofia administrativa y estilo de administracién
e) Estructura organizacional

f) Funcionamiento de la alta direccion

0) Métodos para fijar funciones y autoridad

h) Métodos de control gerencial

i) Politicas y practicas de administracion de personal
), Influencias externas

K) Condiciones de gobernabilidad

Actividades de control

Son actividades realizadas por la gerencia y demas personal, disefiada e implantada
para controlar los niveles de acuerdo a la complejidad de las operaciones, verificando
el cumplimiento diario de las funciones asignadas, ayudando asi a ofrecer eficiencia 'y

eficacia en cada proceso realizado por la compafiia. (Fonseca Borja, 2004)
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Dentro de las actividades de control involucran varios aspectos como son:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Necesidad de controlar operaciones.

Necesidad de informar

Sistemas integrados de informacion

Necesidades de integrar, descentralizar o desconcentrar
Fijacion de limites de actuacion

Apoyo a la toma de decisiones

Generar historia operacional

Evaluacion de riesgo

Es un componente de mucha importancia debido a que es una probabilidad de llegar

al cumplimiento de metas, y logro de objetivos, por lo que si no existe un excelente

manejo de riesgo no se podra minimizar los efectos ocasionados en los estados

financieros. La evaluacion del riesgo es responsabilidad para todos los niveles en logro

de objetivo y cumplimiento de metas para lo cual debemos considerar los siguientes

aspectos:

a) Objetivo de control: es aquel que tiene como objetivo satisfacer las inquietudes

0 requerimientos especificos por parte de los solicitantes, por esta razon es de

mucha importancia establecer objetivos del control interno ya que permiten

verificar los recursos.

Los objetivos se categorizan en:

= Objetivos de operacion: son los que se encuentran relacionados con la
eficiencia y efectividad de las operaciones de la compafiia.

= Objetivos de informacién financiera: son los que se encuentran
relacionados en la obtencion de la informacion financiera confiable.

= Objetivos de cumplimiento de la legislacién: son los que se encuentran
relacionados con el cumplimiento de leyes, regulaciones asi como las

politicas determinadas por la gerencia.
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b) Evaluacion de riesgo: es aquel que permite identificar el riesgo, asi como
también los sectores en donde se produjeron dichos riesgos si fue por: errores en
la toma de decisiones, errores en registros contables, negligencia, desinterés por

el cumplimiento de politicas y procedimientos establecidos por la compafiia.

c) Manejo de cambios: son aquellos que deben encontrarse controlados por un
Comité el cual puede generar y velar por los cambios que se planteen generar en
la compafiia sean favorables para el cumplimiento de los objetivos planteados, el
manejo de cambios debe ayudar a que no se implanten controles que generen
problemas, para evitar estos es indispensable que los responsables realicen
programas de induccion a todo el personal involucrado en estos cambios

generados. (Fonseca Borja, 2004)

Informacion y comunicacion

“La informacion se requiere en todos los niveles de una organizacion para operar el
negocio y moverlo hacia la consecucion de los objetivos de la entidad en todas las

categorias, operaciones, informacion financiera y cumplimiento” (Mantilla S. , 2008,

pag. 71).

Segun el concepto anterior los explica que el sistema de informacion y comunicacién
desarrolla documentos de informacion operacional relacionado con el cumplimiento
oportuno para operar y controlar el negocio. Todo el personal debe recibir un mensaje
claro por parte de la administracion respecto a las responsabilidades de control que
deben ser asumidas por cada empleado para establecer una comunicacion efectiva con

clientes, proveedores, reguladores y accionistas.

Monitoreo

Este componente permite evaluar, supervisar e identificar los controles débiles,
insuficientes, y cuales son necesarios para el reforzamiento y actualizacion con la

previa colaboracion de la gerencia de la compafiia.
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Los elementos que conforman la supervision y seguimiento de control interno son:

a) Actividades de supervision.
b) Evaluacion independiente.
¢) Informe de deficiencias. (Mantilla S. , 2008)

1.6 Limitaciones

Las empresas establecen controles internos para garantizar que dichos controles no
puedan ser burlados, ni manipulados por el personal poniendo en peligro el
funcionamiento de los procesos, debido a que somos los seres humanos los que
implantamos las medidas necesarias y tomamos decisiones creando eficiencia, o
abriendo puertas para que se pueda llevar a cabo actos de corrupcion, por esta razon
debemos tener en claro que no tenemos controles seguros y que la falta de planificacion
puede causar desperdicios, pérdida o deterioro de los recursos que posee la compafiia,
considerando el costo - beneficio disminuyendo la eficiencia y efectividad de las
operaciones. El desempefio de los controles nos permite evitar malas acciones por
parte de terceros. La abundancia o insuficiencia de controles puede poner en peligro
los recursos de la organizacion ya que existiria una ineficiencia administrativa y
operativa para agilitar los procesos, y las finanzas de la organizacion ya que puede
proporcionar informacidn administrativa sobre el progreso de la entidad pero no puede
cambiar una administracion ineficiente por una buena por lo que el control interno no

asegura exito ni supervivencia.

El control interno solo puede proporcionar seguridad razonable a la administracion y
al consejo de directores hacia la consecucion de los objetivos de la entidad.
(Mantilla S. , 2008) & (Fonseca Borja, 2004)

1.7 Tipos de control interno

El control interno es un todo integrado el cual cuenta con varias areas de

funcionamiento por esta razon desde el punto de vista didactico se lo clasifica en:



Control interno administrativo
Son mecanismos, procedimientos y registros que conciernen a los
procesos de decision que llevan a la autorizacion de transacciones o
actividades por la administracion, de manera que fomenta la eficiencia
de las operaciones, la observancia de la politica prescrita y el
cumplimiento de los objetivos y metas programadas. (Fonseca Borija,
2004, pag. 149)

Esta definicion refleja que este control permite evaluar el nivel de efectividad,
eficiencia y economia de los procesos administrativos, salvaguardando los recursos de

la compafia.

Control interno financiero
Son mecanismos, procedimientos y registros que conciernen a la
salvaguarda de recursos y la verificacion de exactitud, veracidad y
confiabilidad de los registros contables, y de los estados e informes
financieros que se produzcan, sobre los activos, pasivos y patrimonio y
demas derechos y obligaciones de la organizacion. (Fonseca Borja,
2004, pag. 149)

El concepto nos dice que este control permite evaluar el nivel de efectividad y
eficiencia con el que se ha manejado y utilizado los recursos financieros a través de

presupuestos.

Control interno previo
Son los procedimientos que se aplican antes de la ejecucion de las
operaciones o que sus actos causen efectos; verifica el cumplimiento de
las normas que lo regulan y los hechos que las respaldan, y asegura su
convivencia y oportunidad en funcion de los fines y programas de la

organizacion. (Fonseca Borja, 2004, pag. 149)

Este concepto nos indica que se aplica antes de realizar o ejecutar una accion dentro

de la compaiiia, este control debe ser realizado por los empleados cumpliendo las
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normas correspondientes para asi evitar riesgos de fraudes o mal uso de recursos dentro

de la organizacion.

Control interno concomitante

“Son los procedimientos que permiten verificar y evaluar acciones en el mismo
momento de su ejecucion, lo cual esta relacionado basicamente con el control de
calidad.” (Fonseca Borja, 2004, pag. 150)

Esta definicion nos explica que es un control muy seguro dentro de la organizacién ya
que nos permite verificar, analizar, y evaluar las actividades de control de calidad en

la organizacion.

Control interno posterior

“Es el examen posterior de las operaciones financieras y administrativas Yy Se practican
por medio de la Auditoria Gubernamental; por su aplicacion se clasifican en:”
(Fonseca Borja, 2004, pag. 150)

1. Control posterior interno.

2. Control posterior externo.

Este concepto nos explica que es un control que permite evaluar las operaciones de la

compafiia por medio de una auditoria en la organizacion.

Documentacion control interno:
El control interno se encuentra en todos los niveles y en todas las
acciones y funciones, por tanto, debe estar respaldado por toda la
legislacion, sistemas, documentacién de soporte, informacién y demas
criterios utilizados en las operaciones, creando los archivos que las
necesidades ameriten, de acuerdo a la tecnologia existente. (Fonseca
Borja, 2004, pag. 150)

Este concepto nos explica que cada proceso de control debe estar debidamente

respaldado con sus respectivos documentos de soporte.
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1.8 Modelos de control interno

1.8.1 COBIT

El COBIT (Control Objetives for Information and related Technology) es aquel que
se encarga del marco de control interno de la tecnologia de la informacion, el cual
proporciona informacion para lograr el logro de los objetivos de la empresa,

promoviendo un enfoque de propiedad de procesos.

Los activos que representa mayor importancia en las compafiias son la informacion y
la tecnologia ya que permiten administrar los riesgos y procesos del negocio en Tl

(Tecnologia e Informacion).

La tecnologia e informacién es responsabilidad de los ejecutivos que se encuentran
agrupados en el consejo de directores de la empresa ya que ellos lideran los procesos
organizacionales garantizando que la TI desarrolle estrategias y objetivos
organizacionales facilitando a la empresa maximizando la informacion, capitalizando

las oportunidades y ganando ventajas competitivas.

COBIT es aquel que permite el desarrollo de politicas y buenas practicas de control

para la tecnologia e informacién en las compaiiias.

COBIT incorpora para su desarrollo los siguientes elementos:

e Alineacion estrategica

e Entrega de valor

e Administracion de riesgos

e Administracion de recursos

e Medicion de desempefio (Bit Company the Business and IT Governance
Starting Point, 2012)
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Componentes COBIT

Administracion
de Recursos

Figura 2. Componentes COBIT. Fuente: (Bit Company the Business and IT Governance Starting
Point, 2012, pag. 1)

Objetivos de control

El COBIT define al control interno como las politicas, procedimientos, préacticas y
estructuras organizacionales, disefiadas para brindar seguridad razonable que los
objetivos de negocio se alcanzaran, y los eventos no deseados seran prevenidos o
destacados y corregidos. Los objetivos de control proporcionan buenas préacticas a
través de un conjunto de dominios y procesos, y presenta las actividades en una
estructura manejable y logica. Para su operacion COBIT cubre cinco areas de control,
brindando un énfasis especial al gobierno de TI los cuales son los siguientes:

e Planeamiento y organizacion.
e  Adquisicion e implementacion.
e Entrega y soporte

e Monitoreo y evaluacion. (Fonseca Luna, 2011)

1.8.2 Modelo de control interno COSO

El modelo de control interno COSO fue disefiado bajo la necesidad de crear un control

interno en las empresas el cual permita administrar los riesgos de un negocio. Para esto
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el Comité de Organizaciones Patrocinadas COSO (Committee of Sponsoring
Organizations) ordend y estudio del control interno estableciendo una definicion
comun de Control Interno, ofreciendo a su vez a las empresas el evaluar sus sistemas
de control y buscar la manera de mejorarlo. (Mantilla S. , 2008) , (Mantilla S. A., 2009)
& (Hansen Holm, Chavez, Hansen Holm, & Hansen Holm, 2011)

El Modelo COSO fue emitido en 1992 en Estados Unidos, con la finalidad de
identificar los factores que originaban la presentacion de informacion financiera falsa
o fraudulenta para asi emitir las recomendaciones que garanticen la maéxima

trasparencia informativa.

Esta version ampliada de COSO 1, a veces se denomina “COSO II —
ERM”, desarrolla mas el concepto de control interno, proporcionando
un enfoque mas robusto y extenso sobre la identificacion, evaluacién y
gestion integral de riesgo. Este nuevo enfoque no intenta ni sustituye al
Marco de Referencia Integrado de control interno de COSO I, sino que
lo incorpora como parte de él, permitiendo a las compafiias mejorar las
practicas de control interno o decidir a encaminarse hacia un proceso
mas complejo de gestion de riesgo.(Hansen Holm, Chavez, Hansen
Holm, & Hansen Holm, 2011, pag. 14)

Control interno — COSO
Un proceso, realizado por el consejo de administracién, los directivos
y otro personal cuyo fin es ofrecer una seguridad razonable de la
consecucion de los objetivos en las siguientes categorias:
e Confiabilidad de los informes financieros.
e Eficienciay eficacia de las operaciones.
e Cumplimiento de leyes y regulaciones aplicables. (Hansen

Holm, Chavez, Hansen Holm, & Hansen Holm, 2011, pég. 12)

En relacién al concepto anterior COSO nos ofrece una seguridad razonable a través

de la consecucién de los objetivos.
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Tabla 1.Comparativo componentes COSO | Y COSO |l ERM.

Ambiente de control (interno) Ambiente interno(de control)
No aplica Establecimiento de objetivos
No aplica Identificacidn de eventos
Evaluacion del riesgo Evaluacion de riesgos
No aplica Respuesta del riesgo
Actividades de control Actividades de control
Informacion y comunicacion Informacion y comunicacion
Supervision (monitoreo) Monitoreo (supervision)

Nota. Comparativo componentes COSO | Y COSO Il ERM. Fuente: (Hansen Holm, Chavez, Hansen
Holm, & Hansen Holm, 2011), Elaborado por | .Palacios & M. Sierra

1.9 Sistema de control interno

El sistema de control interno estd entrelazado con las actividades
operativas de la entidad y existe por razones empresariales
fundamentales. Es més efectivo cuando los controles se incorporan a la
infraestructura de la sociedad y forman parte de la esencia de la
empresa. Mediante los controles “incorporados” se fomenta la calidad
y las iniciativas de delegacion de poderes. Se evitan gastos innecesarios
y se permite una respuesta rapida ante las circunstancias cambiantes.
(Pérez Solorzano, 2007, pag. 2)

Segun el concepto anterior el sistema de control interno es aquel que interrelaciona

actividades de la compafiia fomentando la eficiencia y eficacia de los recurso humanos

y materiales promoviendo asi la mejora de la esencia de la empresa.

1.10Riesgo

El riesgo es la probabilidad de errores importantes evaluados por los auditores en los
estados financieros, para lo cual los auditores deben tener conocimiento del giro del
negocio de la compafiia. (Arens, Elder, & Beasley, 2007)

El riesgo de auditoria contiene dos elementos claves:
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e El riesgo que los estados financieros contengan una declaracion equivocada
material.

o El riesgo que el auditor no detecte dicha declaracion equivocada.

Para lograr un riesgo bajo aceptable el auditor tiene que:
e Valorar el riesgo de declaracion equivocada material; y
e Limitar el riesgo de deteccién con la aplicacion de procedimientos en los

riesgos valorados en los estados financieros. (Mantilla S. , 2008)

Existen tres tipos de Riesgos que son:

Riesgo inherente
Es una cuantificacién de la evaluacion que hace el auditor de la
probabilidad de que existan errores importantes (errores o fraudes) en
un segmento antes de considerar la eficacia de la estructura del control
interno. El riesgo inherente es la susceptibilidad de los estados
financieros a errores importantes suponiendo que no existan controles
internos. (Arens, Elder, & Beasley, 2007, pag. 241)

Es aquel riesgo en que existe la ausencia de procesos 0 mala aplicacion de los
procedimientos de la empresa, los cuales pueden provocar errores o fraudes de caracter

significativo suponiendo que no existan controles.

Riesgo de control

“Es una medicion de la evaluacion que hace el auditor de la probabilidad que errores
superiores a un monto tolerable en un segmento no sean editados o detectados por el
control interno del cliente” (Arens, Elder, & Beasley, 2007, pag. 242).

Segun la definicion mencionada explica que es aquel riesgo de los procedimientos,
fallas en los controles internos, en los sistemas informéticos los cuales no pueden ser

detectados por el Auditor, sino mas bien por la empresa.
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Riesgo de deteccidn

“Es una cuantificacion del riesgo de que las evidencias de auditoria de que un
segmento no detecten errores superiores a un monto tolerable, si es que existen dichos
errores.” (Arens, Elder, & Beasley, 2007, pag. 241)

Segun la definicion mencionada explica que es aquel riesgo que no se puede detectar

por errores significativos en los procesos por limitaciones en la auditoria.

1.10.1 Matriz de riesgo

Segun Mantilla (2008) indica que la matriz de riesgo permite evaluar los
procedimientos con los controles que posee la compaiiia identificando el tipo de riesgo

que prosee el procedimeinto permitiendo asi realizar la evaluacion del mismo.

Esta matriz le permite al auditor revisar los siguientes puntos:

e Larelacidn entre riesgos y controles;
e Determinar si el control interno es fuerte o débil.
e Los controles claves de los riesgos que pueden ser probados para la efectividad

de su operacion.

1.10.2 Niveles del riesgo

Segun Mantilla (2008) indica que en los niveles de riesgo se analiza los aspectos de
probabilidad, ocurrencia e impacto, los cuales estan relacionados con las actividades
de control e identificacion de la vulnerabilidad para la consecucion de los objetivos

planteados.

Los métodos para evaluar e identificar los riesgos se clasifican en:

o Riesgo alto
o Riesgo moderado
o Riesgo bajo

17



Una vez que el auditor identifique los riesgos el siguiente paso es valorar o clasificar

su significancia para lo cual debemos considerar lo siguiente:

Probabilidad de ocurrencia del riesgo: es aquella que se puede determinar en base
a que se presente un riesgo dentro de una compafiia, el auditor puede evaluar esta
probabilidad como alta, media o baja, 0 mediante un puntaje numérico, a mas alto el

puntaje, mas probable que el riesgo ocurrira.

Impacto monetario de la ocurrencia del riesgo: es la valoracion monetaria de la
ocurrencia del riesgo, de tal manera medir el impacto que se genera, el auditor puede
evaluar esta probabilidad como alta, media o baja, 0 mediante un puntaje numérico, a

mas alto el puntaje, mas probable que el riesgo ocurrira.

Valoracion del riesgo

Alto impacto Alto impacto
Baja probabilidad Alta probabilidad

Bajo impacto Bajo impacto
Baja probabilidad Alta probabilidad

Impacto del riesgo

Probabilidad de ocurrencia del riesgo

Figura 3. Valoracion del riesgo. Fuente: (Mantilla S. , 2008, pag. 175)
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Los riesgos son consecuencia de factores externos o internos los cuales se indican a

continuacién: (Fonseca Luna, 2011)

Tabla 2. Factores que ocasionan el aumento de riesgo.

e Avances tecnoldgicos y actividades | e Falla en sistemas informaticos.
de investigacion. e Calidady capacitacion de empleados.

e Expectativas de los clientes y | ¢ Cambios en las responsabilidades del

determinacion de precios. personal.
e Nuevos competidores e Apropiacion indebida de recursos por
e Nuevas normas y reglamentos parte personal.
e Desastres naturales. e Filtracion de la informacion al
exterior.

Nota. Factores riesgo. Fuente: (Fonseca Luna, 2011), Elaborado por I. Palacios & M. Sierra.

1.10.3 Administracion de riesgo

La administracion del riesgo de una entidad busca cumplir los objetivos utilizando los
recursos de manera eficiente y eficaz, con el propdsito de administrar el riesgo a través
de identificar, valorar y desarrollar planes de accion en respuesta a ellos. (Mantilla S.
, 2008)

Un proceso de seis pasos para la administracion del riesgo

Segun Arens, Elder, & Beasley, (2007) indica los pasos para administracion del riesgo:
Establecer el contexto
Identifique los riesgos

Analizar y evaluar riesgos

1
2
3
4. Disenfar estrategias para administrar el riesgo
5 Aplicar e integrar la administracion de riesgo
6

Medir, monitorear e informar
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1.11 Métodos para evaluar el sistema de control interno

Existen varios métodos disefiados para evaluar y mejorar la calidad de los controles,
politicas y procesos que poseen las compariias para el cumplimiento de los objetivos,

para lo cual se debe considerar los siguientes puntos:

o Busqueda de informacién
o Entrevistas uno a uno

o Cuestionarios

o Pruebas de campo

o Elaboracién diagramas de flujo

Busqueda de informacion: nos permite recopilar y revisar la informacién que posee

la compafiia para identificar los posibles riesgos a través de pruebas de cumplimiento.

Entrevistas uno a uno: al realizar este método utilizamos un cronograma para
planificar las areas a evaluar, realizando una guia que permita comprobar las
actividades que se estan desarrollando en la empresa y de esta manera evaluar los

riesgos generados asi como los responsables de los mismos.

Cuestionarios: este tipo de evaluacion nos permite realizar preguntas adicionales las
cuales son aplicadas a los responsables de cada area permitiendo deducir si los

controles estan funcionando correctamente.

Pruebas de Campo: este método nos permite obtener mayor informacién sobre el uso
y aplicacion de los métodos mencionados anteriormente para evaluar el correcto

funcionamiento del control interno dentro de la compafiia.

Elaboracion de diagramas de flujo: este método nos permite verificar de forma
resumida los procedimientos, procesos de la organizacién los cuales fueron
mencionados en entrevistas y cuestionarios realizados con anterioridad y asi
determinar deficiencias de los controles establecidos para establecer el mejoramiento
de las mismas. (Mantilla S. , 2008)
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1.12 Pasos para elaborar un sistema de control interno

1. Creacion de un grupo de trabajo que colabore en la implementacion del sistema
de control interno

Investigacion de informacion referente a control interno

Obtener informacion de la compafiia que permita el desarrollo del sistema
Analisis de la informacién obtenida

Planificacion de las actividades a realizar

Elaboracion de un cronograma de actividades

Determinar responsables para cada area

Elaborar evaluaciones de control en las areas a revisar

© oo N o g bk~ WD

Realizar un informe preliminar

[EEN
e

Informar a la administracion los cambios que deben ser aprobados

[EEN
=

Implantar cambios aprobados

[EEN
N

Realizar el informe final

[EN
w

Capacitar al personal de los cambios a implementar

[EEN
=

Retroalimentacion

1.13 Normas Internacionales de Auditoria y Aseguramiento (NIAAS)

Segun el Instituto Mexicano de Contadores Publicos (2007) nos explica que las
Normas Internacionales de Auditoria y Aseguramiento fueron por la Federacion
Internacional de Contadores (IFAC) y las actualizaciones que son efectuadas por su
Comité Internacional de Practicas de Auditoria anualmente, estan orientadas al
desarrollo de la profesion contable. Las Normas Internacionales de Auditoria son
aplicadas en forma obligatoria en la auditoria de Estados Financieros debido a que
estas se basan en principios, procedimientos esenciales para le ejecucion de la
Auditoria.

Estas normas son aplicables en las auditorias de entidades sujetas al control de la

superintendencia de compaiiias.

“En circunstancias excepcionales, un auditor puede juzgar necesario apartarse de una

NIAA para lograr en forma mas efectiva el objetivo de una auditoria en este caso el
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auditor deberéa estar preparado para justificar la desviacién.” (Hansen Holm, Chavez,
Hansen Holm, & Hansen Holm, 2011, pag. 42)

Segun, las NIAAs permiten mejorar la presentacion de los estados financieros y
contribuir a una mejor calidad e igualdad de la profesion de contabilidad y auditoria,
generando mayor confiabilidad en los informes financieros, implantando préacticas

para realizar las auditorias maximizando la calidad de la auditoria.

1.14 Normas de Auditoria Generalmente Aceptada (NAGA’s)

“Son las condiciones minimas del perfil que debe poseer el contador publico, sus
actitudes y aptitudes personales, para seguir obligatoriamente su aplicacion en cada

proceso de su actividad como auditor” (Sanchez, 2007, pag. 65).

Segun este concepto explica que las NAGA’s son normas que poseen varios puntos
que exige obligatoriamente al contador o auditor a generar cierto nivel de confianza a
sus clientes en el momento de la entrega de informacion y en la realizacion de su

actividad.

Clasificacion de las (NAGA’s)

Las NAGA’s se dividen en:

Normas generales o personales se clasifican en:

e Entrenamiento y capacidad profesional: la Auditoria debe ser realizada por
el personal con suficiente capacidad profesional, experiencia, entrenamiento.

¢ Independencia: el auditor debe tener la suficiente autonomia para desarrollar
la auditoria y expresar su opinion libre de presiones.

e Cuidado o esmero profesional: el auditor es responsable de cumplir con las
disposiciones legales normativas existentes en el proceso de la Auditoria, para

la elaboracion de informes.
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Normas de ejecucidn del trabajo se clasifican en:

Planeamiento y supervision: el auditor debe revisar las transacciones de la
compafiia para evitar efectos econémicos que repercutan en los estados
financieros.

Estudioy evaluacion del control interno: el auditor debe evaluar la estructura
del control interno.

Evidencia suficiente y competente: el auditor debe obtener la evidencia

suficiente, para dar su conclusion en su informe.

Normas de preparacion del informe se clasifican en:

Aplicacion de los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados: los
estados financieros deben estar presentados de acuerdo con PCGA y/o NIIF.
Consistencia: el objetivo es que exista seguridad al momento de realizar una
comparabilidad de Estados Financieros entre periodos.

Revelacion suficiente: son revelaciones informativas en los estados
financieros, que hacen referencia en la opinién del Auditor.

Opinion del auditor: el Auditor debe dar su opinion sobre la confiabilidad de

los estados financieros. Esta se compone en:

e  Opinion limpia
e  Opinion con salvedades
e  Opiniodn con adversa

e  Abstencion de opinion (Sanchez, 2007)
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CAPITULO 2

DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE LA EMPRESA ACLIMATIC CIA.
LTDA.

2.1 Antecedentes de la compafiia

2.1.1 Resefa historica

En el afio 1999 Fabrizio Larrea observo que los sistemas de aire acondicionado en
varios locales y centros comerciales no contaban con un mantenimiento, en ese

momento penso “‘si su exterior se veia asi, ;como seran los ductos y tuberias?”.

Por esto decidid arrancar el negocio enviando comunicados donde ofrecio
mantenimiento a los sistemas de aire acondicionado, debido a que hace unos pocos
afios se habia graduado de Ing. Mecénico en la Escuela Politécnica del Ejército, meses

después logré obtener sus primeros clientes que permitieron emprender su negocio.

Al ofrecer este servicio identificd la necesidad que tenian las empresas de equipos de
aire acondicionados y ventilacién, lo que motivo a implantar este servicio adicional,
representando el total de la facturacion el 45% la instalacion de los equipos y el 55%
al servicio de mantenimiento, al ver el incremento de las actividades y su rentabilidad,
tomo la decision de crear una compaiiia bajo la razén social de ACLIMATIC CIA.
LTDA.

ACLIMATIC CIA. LTDA, fue constituida el 17 de septiembre del 2001, es una
compafia de nacionalidad Ecuatoriana, domiciliada en el Distrito Metropolitano de
Quito de la Republica del Ecuador, cuya principal “actividad econdmica es el servicio
de disefio, provision, instalacion, mantenimiento y reparacién de sistemas de

climatizacion, ventilacion, refrigeracion y ozonificacion.” (ACLIMATIC CIA.

LTDA., 2001)
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Por resolucion de los socios la comparfiia puede constituir varias sucursales en
cualquier lugar del Pais o del exterior, su capital social esta constituido de la siguiente
manera:

Tabla 3. Participacion de socios ACLIMATIC CIA. LTDA.

Socios Participacion | Porcentaje
Larrea Fabrizio 396 99%
Herrera Victoria 2 0,50%
Bonilla Marcia 2 0,50%

Total 400 100%

Nota. Participacion socios. Fuente: (ACLIMATIC CIA. LTDA., 2001), Elaborado por M. Sierra &l.
Palacios.

ACLIMATIC CIA. LTDA, cuenta con méas de 10 afios de operaciones en el mercado
del acondicionamiento de aire y la ventilacion mecénica cuya estructura de gobierno
se encuentra disefiada por un directorio conformado por dos directores externos, junto

con el Gerente de la empresa.

“Con su Directorio, ACLIMATIC ha tomado la decision de apostarle a un futuro
sustentable, y transformarse para enfrentar los nuevos retos con una de las practicas
mas efectivas de gestion.” (ACLIMATIC CIA. LTDA., 2001, pag. 1)

2.1.2 Ubicacién geografica
El domicilio principal y matriz se encuentra ubicado en la ciudad de Quito, ademas

cuenta con una sede en la ciudad de Guayaquil.

Ubicacion geografica ACLIMATIC CIA LTDA.

=] 1 Y
| H

Figura 4. Mapa ubicacion ACLIMATIC CIA. LTDA., Elaborado por I. Palacios & M. Sierra.
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Tabla 4. Direcciones ACLIMATIC CiA LTDA.

Direccion
ACLIMATIC CIA LTDA QUITO
Marcos Joffre Oe5-168 y Antonio Mesones
ACLIMATIC CIA LTDA GUAYAQUIL

Centro Comercial Bosque Av. Rodrigo Chavez

Nota. Direcciones, fuente: ACLIMATIC CIA LTDA., Elaborado por M. Sierra & |. Palacios

2.2 Mision
Ser el referente obligado de las empresas de acondicionamiento de aire
y ventilacion mecanica del pais, por las caracteristicas de calidad de
nuestros productos y por el elevado grado de satisfaccion de todos los
grupos de interés que existen alrededor de la compafia. (ACLIMATIC
CIA. LTDA., 2001, pag. 2)

2.3 Vision

“Brindar el mas alto nivel de servicio y profesionalismo a nuestros CLIENTES a través
de la provision de las condiciones ideales de temperatura, humedad, calidad y
velocidad del aire para lograr ambientes sanos y confortables.” (ACLIMATIC CIA.
LTDA., 2001, pag. 2)

2.4 Objetivos

1. Prestar servicios de disefio, provision, instalacién, mantenimiento de sistemas de
climatizacion, ventilacion, refrigeracion y ozonificacion.

2. Prestar servicios de asesoria asistencia profesional, auditoria y fiscalizacion en el
ambito del sistema técnico.

3. Elaborar proyectos de climatizacidn, ventilacién y ozonificacion.

4. Importar y exportar toda clase de productos, articulos, insumos o materias primas
para la comercializacion y distribucion. (ACLIMATIC CIA. LTDA., 2001)
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2.5 Valores de la Compafia

e Integridad

e Compromiso

e Trabajo en equipo

e Servicio

e Excelencia (ACLIMATIC CIA. LTDA., 2001, pag. 2)
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2.6 Estructura organizacional

Organigrama estructural ACLIMATIC CIA. LTDA.

[

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL ACLIMATIC CIA LTDA.

JUNTA DE
SOCIOS

DIRECTORIO

GERENCIA GENERAL

GERENCIA
TECNICA

GERENCIA EJECUTIVO
JEFE ADMINISTRATIVA FINANCIERA COMERCIAL
SUPERVISOR
WL S e NACIONAL
| ] |
RESPONSABLE DEL JEFE DE
PROYECTO DISENO ASISTENTE
JEFE DE
COMPRAS
TECNICO TECNICO |
MASTER DISENADOR MASTER
[ ASISTENTE
- I CONTABLE BODEGUERO SERVICIOS VARIOS
TECNICO s
TECNICO
SENIOR SENIOR
[ [
TECNICO TECNICO
JUNIOR JUNIOR

Figura 5. Organigrama ACLIMATIC CIA LTDA., Fuente: (ACLIMATIC CIA. LTDA., 2009)
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2.7 Flujogramas de procesos

MAPA DE PROCESOS DE LA EMPRESA ACLIMATIC CIA. LTDA.
PROCESOS GOBERNANTES

Directorio Gerencia General Gerencia Financiera

N

PROCESOS DE VALOR

USUARIO
(necesidades y Ventas Instalaciones Mantenimiento

expectativas)

PROCESOS DE APOYO

AN

Caja chica - Declaracién y pago impuesto - Inventarios
Fondo de viaje - Conteo fisico activos fijos

Compra de bienes o servicios - Contratacion personal

Pagos sueldos - Cobranzas

Figura 6. Mapa de procesos, Elaborado por I. Palacios & M. Sierra.

USUARIO

SATISFECHO
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Flujograma actual proceso de ventas

Flujograma de proceso de ventas ACLIMATIC CIA. LTDA
CLIENTE

JEFE COMERCIAL

JEFE MANTENIMIENTO

GERENCIA TECNICA

ASITENTE

ASIS. CONTABLE

INICIO

ENVIO CORREO
SOLICITUD
SERVICIO

RECEPCION MAIL DE
SOLICITUD DE
SERVICIO

REQUERIMIEN

REALIZAR

RECEPCION Y INSTALACISON,

NO
REVISION DE ORDEN
DE TRABAJO

INSPECCION

|

ELABORAR Y ENVIAR

INFORMAR A

DEPARTAMENTOS
RESPONSABLES
GESTIONAE
INFORMA EL
INSTALACION ANTICIPO

—» ENVIAR ORDEN DE

ELABORAR Y

TRABAJO (OTE)

ORDEN DE TRABAJO
(OTE)

PROCESO DE

— INSTALACION Y

DISENO

PROCESO DE
» | INSTALACION Y
DISENO
SOLICITUD
CONFIRMACION ANTICIPO REALIZADO
ANTICIPO
REGISTRO
ANTICIPO
o FACTURA
ENTREGA FACTURA " REGISTRO DE
FACTURAY
GESTION
COBRANZA
FIN

Figura 7. Proceso de ventas, Elaborado por I. Palacios & M. Sierra, 2014.
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Procedimientos proceso de ventas ACLIMATIC CIA. LTDA.

Objetivo

Establecer las instrucciones que deben seguirse para facturar el servicio que ofrece la

empresa.

1)

2)

3)

4)

El proceso de ventas inicia en el momento que un cliente solicita, o requiere el
servicio de instalacion, disefio y/o mantenimiento de aire acondicionado, este
requerimiento lo solicita enviando un mail al jefe de comercial el cual es el
responsable directo en receptar todas las solicitudes de los servicios y
encaminar los requerimientos solicitados a los responsables, es decir: si, el
servicio corresponde a disefio e instalacion se envia el requerimiento a la
gerencia técnica, o si es de mantenimientos se envia al jefe de mantenimiento.
Una vez determinado informado a quien corresponde el requerimiento cada

responsable realiza lo siguiente.

a. Si el servicio corresponde al disefio e instalacion la gerencia técnica se
encargara de realizar la cotizacion u su orden de trabajo (OTE) previa
a una inspeccién al cliente, una vez aprobado la OTE se procedera a
informar al jefe de ventas solicitando gestionar con un anticipo para
empezar con el trabajo determinado, dicho anticipo debe ser mayor a
$500,00 el cual debe ser confirmado por parte del cliente y el asistente
contable para empezar con el trabajo establecido.

b. Si el servicio corresponde a mantenimiento el Jefe de mantenimiento
elabora la cotizacion u su orden de trabajo (OTE), y procede a realizar

el mantenimiento requerido por el cliente.

Una vez realizado el servicio el asistente de cada departamento ya sea de la
gerencia técnica o de mantenimiento procede a realizar la facturacion previa al
registro de dicha factura por el asistente contable el cual envia la factura al
mensajero de la compafiia para que sea entregada al cliente.

El mensajero entrega la factura original al cliente y las copias son entregadas a

contabilidad para su respectivo archivo.
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Flujograma actual proceso de instalaciones
Flujograma del proceso de instalaciones ACLIMATIC CIA. LTDA.
GERENCIA TECNICA RESPONSABLE DEL PROYECTO JEFE DE DISENO JEFE DE COMPRAS BODEGUERO TECNICO ASISTENTE
P =
INICIO
. COORDINA
? REALIZA INSPECCION INEEaneny
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PROYECTO. Y COTIZACION DEL 4—@ REALIZAR Y -
— PROYECTO COTIZAR DISERO .
VERIFICA TIPO DE l I
PROYECTO DISENO
SANSIALAIoN ENVIO COTIZACION ENVIO COTIZACION
s
o> 1
COORDINA, INFORMA Y
REALIZA INSPECCION
ENVIO DISENO AL
C? ENVIO AL CLIENTE e N
REVISION Y o RECEPCION DS
APROBACION DE S ¢
COTIZACION LEROBACION T ———
| DOCUMENTOS
NO
L] REALIZAR DISENO [NICIO DE TRABAIGY PROYECTO
DEL PROYECTO I
LLENAR REGISTROS DE
RECTE REALIZAR PRUEBA CONTROL PROYECTOS
SOLICITUD DE
REVISA Y SOLICITA [ ENVIAR DISENO E INFORME LISTADO FUNCIONAMIENTO J'
MATERIALES DE MATERIALES A UTILIZAR
L EMISION DE
FACTURA
REVISAR
INSTALACIONE FIN
PROCESO DE S
COMPRAS DE
BIENES Y
APROBACION Y ELABORACION HOJA DE SERVICIOS WigUAkE A
FIRMA DE HOJA DE ARRANQUE DEL o Ermpited
ARRANQUE PROYECTO PROYECTO
T
Figura 8. Proceso de instalacion, Elaborado por I. Palacios & M. Sierra, 2014.




Procedimiento del proceso de instalaciones ACLIMATIC CIA. LTDA.

Objetivo

Establecer las actividades y pasos necesarios para realizar las instalaciones de los aires

acondicionados y sistemas de ventilacibn mecanica para cumplir con los

requerimientos de los clientes.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Una vez que el departamento de ventas recepta el requerimiento de los clientes
direcciona a la unidad respectiva, en el caso de instalaciones debe realizar una
pre inspeccion del proyecto para poder realizar el disefio y de ser el caso
también la instalacion del aire acondicionado o del sistema de ventilacion
mecénica.

Una vez realizada la inspeccion se procede con el disefio y envié al cliente para
su aprobacion

Se planifica las ordenes de trabajo para solicitar la adquisicion de los materiales
si hay en bodega se despacha caso contario se procede con la compra a traves
del proceso de compra de inventarios.

Los técnicos receptan los materiales para iniciar los trabajos como el transporte
de los ductos, la instalacion de los equipos y sistemas complementarios una
vez concluidos se realizan las pruebas de funcionamiento y validacion del
disefio del desarrollo conjuntamente con el responsable del proyecto por parte
del cliente como de la compaifiia, si no existe ningun inconveniente se procede
con la firma de la hoja de arranque

La asistente debe recopilar los documentos del proyecto (plano o esquema de
la instalaciéon, malla de aceptacion OTE (orden de trabajo), garantia si es
particular para el proyecto, formato de arranque del sistema, registro de
requisitos del producto, registro de los cambios si los hubiese, registro de
verificacion del proyecto) y llenar el registro de control de proyectos
correspondiente, y realizar la facturacion para enviar al departamento contable.
Inspeccion y servicio post venta para realizar la validacion del sistema en

operacion.
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Flujograma actual proceso de mantenimiento

Flujograma del proceso de mantenimiento ACLIMATIC CIA LTDA.

DE VIAJE

FACTURACION
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VISITAS SOLICITAR
ADQUISICION LISTADO "
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FIN

Figura 9. Proceso de mantenimiento, Elaborado por I. Palacios, & M. Sierra, 2014
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Procedimiento del proceso de mantenimiento ACLIMATIC CIA. LTDA.

Objetivo

Establecer las actividades para realizar los mantenimientos preventivos y correctivos

de los sistemas de climatizacion y ventilacion mecanica que son propiedad de los

clientes.

1)

2)

3)

4)

5)

El jefe de mantenimiento debe planificar los trabajos que deben realizarse
determinar si es un mantenimiento correctivo (solucion inmediata a un problema
por el cual el sistema de aire acondicionado y ventilacion no opera bajo las
caracteristicas 0ptimas de funcionamiento) o preventivo (brinda la posibilidad de
evitar dafos graves futuros de un sistema de acondicionamiento de aire o

ventilacion mecanica).

Una vez determinado el tipo de mantenimiento se comunica a la asistente para que

coordine las autorizaciones y establecer las fechas en la bitacora.

Se establece los grupos de mantenimiento los cuales deben llevar el registro de
visitas de mantenimiento (RVM) donde se detalla hora, lugar y observaciones que

se encontraron en el cliente.

Una vez que esta la autorizacion y los grupos establecidos se debe solicitar al jefe
de compras el listado de materiales el cual valida si hay en stock los despacha caso

contrario se debe realizar el proceso de compra de inventarios.

El bodeguero entrega los materiales a los técnicos para iniciar sus trabajos los
cuales una vez culminados deben solicitar al cliente la firma en el RVM el cual es

el respaldo para la facturacion y conformidad del trabajo realizado.
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Flujograma actual proceso de fondos de viaje

Flujograma del proceso de fondo de viaje ACLIMATIC CIA. LTDA.

GERENTE TECNICO/JEFE
MANTENIMIENTO

ASISTENTE. TECNICO/
MANTENIMIENTO

TECNICO

ASISTENTE CONTABLE

GERENTE
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

REVISION Y
PLANIFICACION

ASIGNAR TECNICO
PARA VIAJE

-

INFORMAN NOMBRE DE
TECNICO Y DESTINO DE
VIAJE.

1

PRESUPUESTO DE
GASTOS.

RECEPCION SOLICITUD

| RrREALIZA sOLICITUD

'L FONDO DE VIAJE

ENTREGA
COMPROBANTES

L

CONFIRMACION L

FONDOS DE VIAJE

REGISTRO ANTICIPO
SISTEMA

PREPARAR Y CARGAR

ARCHIVO TRANSFERENCIA.

APROBACION
TRANSFERENCIA EN
CASHMANAGEMENT

TRANSFERENCIA J‘

COMPRA

I_[

JUSTIFICACION
GASTOS

r REVISION DE
»

REVISAY ENTRGA
LIQUIDACION DE
FONDOS

DOCUMENTOS

REGISTRO

S
VALIDACION SISTE MA

NO

ENTREGA DOCUMENTOS
<

L

DEVOLUCION Y

CAMBIO
DOCUMENT OS —|

COMUNICACION ERRORES EN
DOCUMENTOS

Figura 10. Proceso de fondo de viaje, Elaborado por I. Palacios & M. Sierra, 2014.
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Procedimiento del proceso de fondos de viaje ACLIMATIC CiA. LTDA.

Objetivo
Normar la liquidacion de fondos entregados, determinando la manera correcta en la

cual los responsables deben entregar la documentacion al area contable, guardando

siempre fiel cumplimento segun lo estipulado por el Servicio de Rentas Internas SRI

ademas de mantener un mayor control sobre los fondos emitidos.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Para poder acreditar los valores para fondos de viaje el gerente técnico y el jefe
de mantenimiento deben revisar y planificar los trabajos para poder designar el
técnico para ir de viaje.

Le informan a la asistente respectiva el nombre y el destino del técnico la cual
debe presupuestar los gastos. Una vez revisado y aprobado por el gerente técnico
o jefe de mantenimiento se solicita a contabilidad los fondos.

La asistente contable recepta la solicitud de los fondos para registrarlos como una
cuenta por cobrar al técnico hasta que liquide el fondo la cual prepara y carga el
archivo en el cash management para que la gerente financiera apruebe.

Se confirma a el técnico el valor acreditado, el mismo que debe justificar los
gastos 48 horas posteriores del regreso del viaje mediante comprobantes, recibos
a nombre de él, o de ser el caso que sean montos que superen los $40 debe
presentar factura a nombre de ACLIMATIC CIA. LTDA. con su respectiva
retencion.

La asistente de cada unidad debe revisar y entregar la liquidacion de los gastos
para entregar al departamento de contabilidad.

La asistente contable debe validar si todos los documentos presentados cumplen
con los requisitos del Servicio de Rentas Internas SRI ademas de realizar la
liquidacién de compras y servicios para respaldar los gastos presentados por el
empleado, se valida si se debe devolver o descontar valores de los montos
acreditados, si todos los comprobantes se encuentran correctos se registra en el
sistema caso contrario se devuelve a las asistentes para que devuelvan los
documentos y se soliciten los cambios de los mismo.

Si hay que descontar valores se los realizara en las acreditaciones de quincenas o

fin de mes en el caso de reembolsar valores se realizara los dias martes.
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Flujograma actual proceso de compra de bienes y servicios

Flujograma de proceso de compras de bienes o servicios ACLIMATIC CIA. LTDA.
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Figura 11. Proceso de compras, Elaborado por I. Palacios & M. Sierra, 2014
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Procedimiento del proceso de compras de bienes o servicios ACLIMATIC CIA.
LTDA.

Objetivos

Adquirir bienes o servicios que cumplan con los requisitos especificados por la

empresa para asi ejercer un control sobre el proveedor de bienes o servicios criticos.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Este proceso inicia con una solicitud de requerimientos por los usuarios de cada
area de la compafiia el principal responsable es el jefe de cada &rea el cual recibe
por mail dichas solicitudes las cuales son aprobadas y solicitadas al Jefe de
compras.
El jefe de compras recibe todos los requerimientos y procede a buscar un proveedor
que cumpla con los siguientes estandares como son:

a) El proveedor se encuentre activo en Registro Unico de Contribuyente.

b) Emita facturas.

c) Calidad en productos y servicios

d) Certificados que garantice la confiabilidad del proveedor.

e) Certificado bancario y certificados comerciales.
El jefe de compras selecciona al proveedor y solicita cotizaciones para analizar las
mas convenientes en relacion a las necesidades de la compafia tomando en
consideracion el presupuesto establecido, de este proceso son seleccionadas tres
proformas las cuales son enviadas a la gerencia administrativa para la revision y
aprobacién del proveedor mas conveniente.
El gerente administrativo envia su aprobacion al jefe de compras por mail el cual
se contacta con el proveedor y solicita el bien o servicio.
El jefe de compras acuerda la fecha y hora de entrega del bien o servicio y las
condiciones de pago, el proveedor entrega la factura al jefe de compras para la
revision de la misma.
El jefe de compras entrega factura y documentos de respaldo de la compra del bien
0 servicio al asistente contable, el cual se encarga del registro contable, la
realizacion de los comprobantes de retencion y la generacion del pago respectivo
ya sea este con cheque o transferencia.
Dichos pagos son revisados y aprobados por la gerencia administrativa y la

gerencia general.

39



Flujograma actual proceso caja chica

Flujograma del proceso de caja chica ACLIMATIC CIA. LTDA.
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Figura 12. Proceso de caja chica, Elaborado por I.Palacios & M. Sierra, 2014.
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Procedimiento del proceso de caja chica ACLIMATIC CIA. LTDA.

Objetivo

Determinar los pardmetros necesarios para la entrega de fondos de caja chica al
personal que labora en ACLIMATIC CIA.LTDA.

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

Este proceso inicia con la asignacion de los fondos de caja chica que son
determinados por la gerente financiera la cual analiza las necesidades de cada
departamento. Se detalla los valores asignados:

$200 Caja chica instalaciones Quito
$200 Caja chica instalaciones Guayaquil
$400 Caja chica mantenimiento Quito
$100 Caja chica Bodega Quito

$100 Caja chica Bodega Guayaquil

$ 80 Caja chica administrativo Quito

La asistente contable realiza el registro contable de los fondos asignados en la
cuenta creada para cada fondo ademas de preparar la carga para la transferencia en
el cash management de los valores la cual es aprobada por la gerente financiera.
El asistente o responsable entrega el efectivo solicitado para realizar los gastos los
mismos que deben ser para cubrir los gastos menores de movilizacion,
alimentacién y materiales emergentes requeridos en Quito y Guayaquil.

El asistente o responsable encargado del manejo de caja chica debe elaborar los
vales, recepcidn de facturas los cuales justifiquen los gastos realizados.

El asistente o responsable debe elaborar el reporte para entregar a contabilidad y
se realice la reposicion de los gastos una vez validada la informacion, es decir, que
las facturas cumplan con los requisitos del Servicio de Rentas Internas SRI o de
ser necesario la elaboracion de liquidaciones de compras o servicios.

La asistente contable debe registrar las facturas, recibos o liquidaciones.

Se realiza los arqueos mensualmente para mantener un buen control de los fondos.
Los fondos de caja chica son reembolsados los dias martes razon por la cual cada

responsable debe presentar su liquidacion de gastos los dias lunes.

41



Flujograma actual proceso de pagos

Flujograma del proceso de pagos ACLIMATIC CIA. LTDA.
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Figura 13. Proceso de pagos, Elaborado por I. Palacios & M. Sierra, 2014.
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Procedimiento del proceso de pagos ACLIMATIC CIA. LTDA.

Objetivo
Cancelar de manera justa, oportuna las obligaciones pendientes de pago con terceras

persona para asi generar buenas relaciones comerciales.

1) El asistente contable ingresa y registra facturas y pagos a realizar ya sean estos de:
a) Proveedores
b) Reposicion de caja chica
c) Reposiciones de gastos de viaje
d) Servicios basicos
e) Anticipos
f) Prestamos empleados etc.

2) Una vez realizado el registro contable se procede a la revision y programacion de
pagos diarios, para lo cual la asistente toma en consideracion las fechas maximas
de pago, si las facturas son de proveedores se considerara la fecha de vencimiento
si esta estd vigente se procedera a determinar el pago correspondiente el cual se

verificara si se lo realiza con cheque o transferencia.

a) Si es cheque el asistente contable solicita la autorizacion a la gerente
administrativa para la emisién de los mismos, una vez aprobado por la
gerencia procede a la emision de los cheques y solicita al gerente general la

firma correspondiente para la confirmacion y entrega al proveedor.

b) Si es transferencia se solicita la autorizacion a la gerente administrativa para
la realizacion de la carga en el cash management, una vez aprobado por la
gerencia se procede a solicitar la aprobacién de las transferencias para la

confirmacion de pagos proveedores.

Caso contrario se mantendra en el archivo para una nueva revision la cual se realizara

cada semana.
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Flujograma actual del proceso de sueldos

Flujograma del procesos de sueldos ACLIMATIC CiA. LTDA.
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Figura 14. Proceso de sueldos, Elaborado por I. Palacios & M. Sierra, 2014.
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Procedimiento del proceso de sueldos ACLIMATIC CIA. LTDA.

Objetivos
Cancelar de manera oportuna los pagos de sueldos de los empleados que la empresa

para asi obtener confianza y colaboracion con las actividades diarias en la compafiia.

1) Este proceso inicia en el momento que el empleado firma el contrato ya que se

genera una obligacion con la compafiia.

2) Unavezrealizado y firmado el contrato con el empleado la gerente administrativa
financiera ingresa la informacion del empleado en el sistema de la compafia

considerado el sueldo, horas extras, sobresueldos, bonificaciones etc.

3) La gerente administrativa financiera saca un reporte mensual del sistema de los
empleados que se encuentran activos con dicha informacion realiza la némina,
para esto verifica sobresueldos, bonificaciones, descuentos ya sean prestamos,
aporte IESS es para asi generar el archivo de ndmina y enviar a la gerencia general

para la autorizacién del pago de la misma.

a) Si se autoriza el pago el gerente informa a la gerencia administrativa.
b) Sino se autoriza el pago la gerente administrativa procede a la revision de

la némina y generar un nuevo rol.

4) Una vez aprobado a némina por el gerente general, la gerente administrativa
procede a realizar el pago respectivo generando una carga de un archivo en el
que detalla los valores y cuentas a acreditar en el cash management el cual es
aprobado por el gerente general generando asi el desembolso en cada cuenta

del empleado.
5) La gerente administrativa realiza los roles de pago respectivos para cada
trabajador en donde sefiala el sueldo, bonificaciones, y descuentos generados

en cada mes como respaldo del pago respectivo a cada empleado.
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Flujograma actual del proceso de declaracion y pagos de impuestos

Flujograma del proceso de declaracion y pago de impuestos ACLIMATIC CIA. LTDA
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Figura 15. Proceso de declaracion y pago impuestos, Elaborado por I. Palacios & M. Sierra, 2014.
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Procedimiento del proceso de declaracion y pago de impuestos ACLIMATIC
CIA. LTDA.

Objetivos

Declarar y pagar de manera oportuna los pagos de impuestos al Servicio de Rentas

Interna para que la empresa pueda desempefiar sus actividades sin riesgo de multas,

interés o cierre definitivo de su actividad econémica.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

La asistente contable ingresa la informacion al sistema para generar los libros
auxiliares y la informacion del anexo transaccional (ATS) para realizar una

conciliacion y validacién de la informacion.

Si la informacion obtenida es validada se procede a realizar los anexos
transaccionales, formularios 103 y 104, si la informacidn no es validada se procede

a realizar un nuevo reporte y una nueva conciliacion para determinar los errores.

Una vez validado se entrega la informacion a la gerencia administrativa financiera

para la revision y aprobacion.

La gerente administrativa financiera solicita la aprobacion del pago al gerente
general, una vez aprobado el pago la gerente administrativo/a financiero/a planifica
la fecha de pago y da la orden a la asistente contable para la elaboracion de cheque

respectivo.

La asistente contable elabora el cheque y entrega a la gerencia general para la

respectiva firma.

Una vez firmado el cheque por el gerente general entrega a la asistente contable
para él envio y realizacion del pago con el mensajero el cual debe traer todos los

documentos de respaldo para que se pueda realizar el archivo de los mismos.




Flujograma actual del proceso de conteo fisico de activos fijos

Flujograma del proceso de conteo fisico de activos fijos ACLIMATIC CIA. LTDA.
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\ Figura 16. Proceso de conteo fisico de activos fijos, Elaborado por I. Palacios & M. Sierra, 2014.

Procedimiento del proceso de conteo fisico de activos fijos ACLIMATIC CIA.
LTDA.

Objetivos

Mantener actualizados los registros de los activos fijos existentes la empresa mediante

la toma fisica de inventarios de activo fijo.

1) Se genera una compra de un bien el cual es aprobado por la gerencia general para
determinar si es un activo, la gerente administrativa financiera debe considerar lo
siguiente para realizar el registro contable:

e Costo de adquisicion mayor a $500,00.

e Tener una duracién mayor de un afio.

e Estar bajo el control de la cia.

e Sirva para generar beneficios futuros para la cia.

2) Unavez aprobado la compra, se realiza un acta de entrega recepcion por la gerente
administrativa financiera y cada empleado de ACLIMATIC CIA LTDA es
responsable del uso, cuidado y control de los activos que le han sido entregados.

3) La gerente administrativa financiera realiza el registro del activo, su codificacion
la cual es solicitada por el gerente general.

4) EIl gerente general solicita la realizacion de la toma fisica de los activos y su
codificacion a la gerente administrativa financiera la cual procede a la impresion
de los codigos asignados a cada activo y los documentos para el inventario
estableciendo la hora y la fecha de la toma fisica.

5) Se comunica a cada usuario o responsable del bien sobre la toma fisica y si existe
alguna novedad como:

a) El activo no se encuentra fisicamente se procede a informar a la gerencia
general sobre este problema y determina si es responsabilidad del usuario se
procede a descontarle dicho valor, si no es responsabilidad del usuario da la
autorizacion de que se envie al gasto de la compaiiia.

b) Si se encontrd algun bien que no fue registrado como activo no se realiza

ningn proceso para activarlo como activo.
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6) Una vez realizada la aprobacion del ajuste la gerencia financiera procede a
registrar la baja del activo y al archivo de la documentacion de la toma fisica

realizada.
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Flujograma actual del proceso de contratacion del personal

Flujograma del proceso de contratacién del personal ACLIMATIC CIA. LTDA.
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Figura 17. Proceso de contratacion del personal, Elaborado por I. Palacios & M. Sierra, 2014.
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Procedimiento del proceso de contratacion del personal ACLIMATIC CiA.

LTDA.

Objetivo

Establecer politicas lo més justas posibles para los colaboradores y la empresa de tal

forma que se promuevan el crecimiento econdémico de las partes.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Inicia con una solicitud de la vacante presentada por el jefe de cada
departamento que lo requiere el cual envia el perfil al gerente general para
su aprobacion e ingreso de informacién a la pagina laboral.

Los aspirantes registran su hoja de vida la cual es revisada y analizada por el
gerente general mismo que envia la informacion obtenida al jefe de cada
departamento.

El jefe de cada departamento realiza la seleccién de los candidatos y envia
la informacion de los seleccionados a la recepcion para que realicen la
programacion de las entrevistas con cada aspirante.

El jefe de departamento realiza las pruebas y entrevistas de cada aspirante,
una vez revisado las evaluaciones se selecciona al candidato que cumpla con
el perfil y se procede a solicitar la documentacion para realizar el respectivo
contrato: copia de cédula de identidad, partidas de nacimiento de hijos,
partida de matrimonio, record policial, certificado de salud ocupacional,
croquis, planilla de servicios basicos, certificado bancario, fotos, certificados
laborales, certificados de honorabilidad, copia de titulos y cursos realizados.
Dicha documentacion es entregada a la recepcionista la cual notifica fecha y
hora de inicio de labores.

La gerente administrativa financiera realiza la elaboracién del contrato y
aviso de entrada al IESS.

El aspirante revisa y firma el contrato. Una vez firmado el contrato en
recepcion se realiza el acta de entrega de uniformes, se escanea y se archiva

la documentacion en el file del personal activo.
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Flujograma actual del proceso de inventario

Flujograma del proceso de inventario ACLIMATIC CIA. LTDA.
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Figura 18. Proceso de inventario, Elaborado por I. Palacios & M. Sierra, 2014.
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Procedimiento del proceso de inventario ACLIMATIC CIA. LTDA.

Objetivo

Tener un control de los materiales que se utilizan en las actividades de la compafiia

tanto en los ingresos como egresos de los mismos.

1)

2)

3)

4)

5)

La gerencia administrativa financiera realiza la solicitud de la toma fisica del
inventario al jefe de compras, el cual realiza un cronograma determinando
responsables y designando la fecha para la realizacion del mismo, comunica al

bodeguero y al gerente financiera administrativa via mail.

La gerente financiera administrativa genera los reportes a utilizarse en la toma

fisica del inventario el cual es entregado al bodeguero para iniciar el conteo fisico.

Una vez realizado el conteo fisico se determinan las diferencias y se realiza los
registros de ingresos y egresos para solicitar la aprobacion de los ajustes al jefe de

compras los cuales son aprobados y registrados en el sistema.

Se genera un nuevo reporte en el que se visualiza los ajustes correspondientes,
todos los informes son firmado por los responsables de la toma fisica del

inventario.

Esta documentacion es entregada a contabilidad para su respectivo registro y

archivo.
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Flujograma actual del proceso de cobranzas

Flujograma del proceso de cobranzas ACLIMATIC CIALTDA.
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Figura 19. Proceso de cobranzas, Elaborado por I. Palacios & M. Sierra, 2014.
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Procedimiento del proceso de cobranza ACLIMATIC CIA. LTDA.

Objetivo

Realizar los cobros respectivos por los servicios brindados para evitar un incremento

en la cartera vencida.

1) La asistente de mantenimiento o instalacion genera la factura dependiendo del
servicio que se prestd, y dicha factura es remitidas a contabilidad para el registro

del asiento contable en el sistema.

2) La asistente contable genera un reporte de las facturas vencidas a la fecha y se da
inicio a la gestion de cobranza a través de via telefonica.

3) Se confirma si el pago se realizara con:

e cheque

e transferencia
Si el pago se realiza en cheque se confirma hora y fecha de retiro de cheque y retencion
lo cual es coordinado con el mensajero para el retiro de los mismos dicha

documentacion es remitido a la asistente contable para su registro.

Si el pago se realiza con transferencia se valida la informacion en el banco y se

coordina el retiro de la retencion para su respectivo registro en el sistema.

4) Una vez registrado los pagos semanales se genera un reporte para entregar a

gerencia administrativa para su revision y aprobacion.
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2.8 Analisis situacional

La empresa ACLIMATIC CIA. LTDA. inici6 sus labores en el afio 2001 tiene dos
instalaciones que se encuentran ubicadas en la ciudad de Quito y Guayaquil las cuales
cuentan con el departamento de ventas, estas aportan su gestion para las actividades
de la empresa. Entre sus principales actividades tenemos el disefio, instalacion y

mantenimiento de sistemas de ventilacion, aire acondicionado y ventilacion mecéanica.

2.8.1 Principales servicios
Disefio

La empresa disefia pensando en satisfacer al cliente. Para lo cual considera los

siguientes aspectos:

e Lograr las condiciones de temperatura, humedad y calidad del aire.
e Eficiencia en el consumo de energia, y buscar la estética del lugar considerando

el costo beneficio.

Disefio de proyectos de aire acondicionado

7\

Figura 20. Disefio de aire acondicionado, (ACLIMATIC CIA. LTDA., 2001)
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Instalaciones

Una vez que la oferta es aceptada se da inicio al proceso de instalaciones donde el
principal objetivo es buscar la comodidad del cliente, garantizando un buen producto

final.

Objetivo de instalacion del proyecto

1111

= | HE '

Figura 21. Objetivo de instalacion, (ACLIMATIC CIA. LTDA., 2001)

Mantenimiento

La empresa ofrece el servicio de mantenimiento 24 horas para lograr que el cliente se
sienta satisfecho con el servicio logrando mejorar la vida atil de los aires
acondicionados y sistemas de ventilacion mecanica, disminuir la probabilidad de

dafos imprevistos aumentando asi la eficiencia de los sistemas.

Mantenimiento aire acondicionado

Figura 22. Mantenimiento, (ACLIMATIC CIA. LTDA., 2001)
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2.8.2 Principales competencias

Las empresas seleccionadas solo atienden proyectos categoria A aunque no solo hacen
aire acondicionado y ventilacion mecénica, también sistemas contra incendios. Todas
las compafiias seleccionadas tienen como gerentes a ingenieros mecanicos de amplia
trayectoria. La empresa mas antigua es Imecanic, fundada en 1978. Hasta donde se

sabe las otras compafiias se derivaron de ella, la ultima fue Climec.

Tabla 5. Principales competidores

Competidores % Participacion ‘
Imecanic Cia. Ltda. 44.50%
Seing Proafio Cia.

Ltda. 18.81%
Climec S.A 7.88%
Aclimatic Cia. Ltda. 8.10%
Almeida Cia. Ltda. 20.71%
Total 100%

Nota. Principales competidores, ACLIMATIC CIA LTDA,, por |. Palacios & M. Sierra, 2015

2.8.3 Principales clientes

La empresa ACLIMATIC Cia. Ltda. entre sus principales clientes se encuentra los

siguientes:
Tabla 6. Principales clientes

Clientes % Participacion ‘
Bebelandia S.A 2.93%
Andes Petroleum S.A 1.02%
Banco Pacifico 2.67%
Banco Guayaquil 2.63%
Conecel S.A 12.56%
Otros 78.20%
Total 100%

Nota. Principales clientes, ACLIMATIC CIA LTDA., por |. Palacios & M. Sierra, 2015
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Los cuales han requerido el servicio de la compafiia a lo largo de este tiempo de
funcionamiento, los mismos que han servido de referencia para incrementar su cartera
de clientes, mejorando asi el nivel de ventas y el crecimiento de la compaifiia y

proporcionando asi mayor oportunidad laboral.

2.8.4 Principales proveedores

La empresa ACLIMATIC CIA. LTDA. entre sus principales proveedores se encuentra

los siguientes:

Tabla 7. Principales proveedores

Proveedores ‘ % Participacion ‘
Centuriosa S.A 11.06%
Climatrol S.A 5.07%
Angloecuatoriana S.A 7.10%
DNECYV Cia. Ltda. 3.47%
Otros 73.30%
Total 100%

Nota. Principales proveedores, ACLIMATIC CIA LTDA., por . Palacios & M. Sierra, 2015

Nos proveen de productos para la instalacion y mantenimiento de los sistemas de aire
acondicionado y sistemas de ventilacion con articulos de excelente calidad a precios
convenientes, con facilidades de pago para lograr asi eficiencia y eficacia en nuestro

servicio.

2.8.5 Analisis estado de resultado integral ACLIMATIC CIA. LTDA.

En la empresa ACLIMATIC CIA. LTDA. se analiz el estado de resultado integral de
los afios 2012 -2013 en el que se puede observar las variaciones que existieron en este

periodo.

En el afio 2013 hubo una disminucion considerable ya que el nivel de ventas bajo,
debido a que en el afio 2012 se facturaron proyectos que se negociaron y se efectuaron
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en el afio 2011 que significaban fuertes ingresos para la compafiia por ejemplo
proyectos con IDE y FLOPEC.

Ademaés en el afio 2013 disminuyo los contratos con el sector publico debido a la

cartera vencida que se mantenia con las instituciones de este sector.

La vida de la compaiiia es las ventas del servicio de aire acondicionado y ventilacion
mecanica pero al no contar con el personal indicado para desarrollar esta actividad el

nivel de ventas se vio afectado produciéndose una disminucion.

A pesar de la situacion que se evidenci6 para el afio 2013 la empresa se encuentra
estable desarrollando importantes proyectos y se espera para el afio 2014 lograr las
expectativas de crecimiento y rentabilidad que la empresa puede tener.

Uno de los objetivos es ampliar su mercado y recuperar clientes insatisfechos para
lograr incrementar el nivel de ventas, otro de los objetivos es manejar un presupuesto
para la asignacion de costos y gastos a cada departamento en base a sus aportaciones

y necesidades.

Adicional es necesario restructurar procesos y manejar un mejor control de las
actividades para optimizar la gestion de los recursos y obtener mejores resultados

econodmicos.

En el afio 2013 existié una disminucion en los gastos de operacion debido a la
incorrecta asignacion de los gastos, ademas de la reduccion del personal de ventas, lo
que implico la disminucién de proyectos, calificacion a clientes, sueldo, comisiones

y bonificaciones de ventas, afectando asi a los gastos administrativos y de ventas.

2.8.6 Analisis estado de situacién financiera ACLIMATIC CIiA. LTDA.

En la empresa ACLIMATIC CIA. LTDA. se analiz6 el estado de situacion financiera
de los afios 2012 -2013 en que se puede observar las variaciones que existieron el afio

2013 por la rotacién continua del personal contable lo que ocasiond la incorrecta
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asignacion de valores en las cuentas contables debido a los criterios que manejaba cada

gerente administrativo financiero.

En el afio 2013 hubo una disminucion considerable en los efectivos y equivalentes
debido a que se realiz6 una mayor inversion en la compra de propiedad, planta y
equipo, debido a la adquisicion de un vehiculo y equipos de computacion por tal
motivo se disminuyo la liquidez aumentando la cuentas comerciales por pagar en un
11.32%.

En comparacion de los afios 2012 y 2013 se pudo observar una disminucion en las
cuentas comerciales por cobrar del 14.76% una de las razones fue que varios de los
clientes no tenian las facturas registradas en su sistema motivo por el cual no cancelan

los valores adeudados, ademas de la disminucién de las ventas.

En el afio 2012 la compafiia adoptd la politica de provisionar los ingresos provenientes
de proyectos realizados y no facturados a tiempo, las cuentas por cobrar al exterior por
anticipos para la compra de equipos. En el 2013 se evidencia una reduccion debido a
que la provision de los ingresos se encuentra en el afio correspondiente y a su vez la
compafia dejo de realizar importaciones, obteniendo como mejor alternativa la
compra de equipos a proveedores nacionales, evitando asi costos y gastos de

importacion.

En relaciodn a los inventarios hubo un incremento del 6.15% para el afio 2013 al ser el
método de costeo: costo promedio involucra el incremento del inventario ya que se
realiza un promedio entre los valores anteriores y actuales los cuales pueden tener un

incremento al momento de su compra aumentando el costo del inventario.

Dentro de los activos no corrientes tenemos los pre pagados como son: seguros
pagados por anticipado, arriendos, garantias por fin cumplimiento de obra, monitoreo
de Hunter, matricula del vehiculo entre otros, en afio 2012 este rubro tiene un fuerte
incremento debido a una garantia de fiel cumplimiento de obra del cliente de seguros

equinoccial.
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El afio 2012 la compafiia incrementd sus pasivos corrientes debido a obtencion de un
préstamo el cual fue cancelado en el afio 2013, también otras cuentas por pagar
incrementaron por los anticipos entregados en el 2012 para realizarlos en el 2013.

Los pasivos por impuestos corrientes tuvieron un alto incremento por el nivel de
facturacion y compras a personas naturales lo que implica un mayor pago de impuestos

al estado.

Los pasivos acumulados estdn comprendidos por provisiones de los beneficios
sociales, decimos, fondos de reserva, IESS patronal y la participacion utilidades, el
incremento que se refleja es por el aumento de personal en el afio 2012 en comparacion
al 2013.

En afio 2013 se adopté por primera vez la NIIFs (Normas Internacionales de

Informacion Financiera) lo que ocasiond un incremento en los resultados acumulados.

En el caso que la empresa ACLIMATIC CIA. LTDA. tuviera que liquidar sus
actividades los valores que tiene en activos cubririan sus obligaciones registradas en
el pasivo lo que nos muestra que a pesar de no tener mucha liquidez, sus obligaciones
con terceros no son muy altas, lo cual también nos indica que, si poseen un margen de

utilidad y crecimiento en sus actividades economicas.
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Tabla 8. Estado de resultados ACLIMATIC CIA. LTDA.

ACLIMATIC CIA. LTDA.
ANOS TERMINADOS AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2012 Y 2013

ESTADO DE RESULTADOS INTEGRAT.

INGRESOS Y COSTOS

INGRESOS OPERACIONALES
COSTO DE VENTAS

UTILIDAT BRUTA EN VENTAS

GASTOS DE OPERACION

GASTOS DE ADMINISTRACION
GASTOS DE VENTA

TOTAL GASTOS DE OPERACION
(PERDIDA ) UTILIDAD EN OPERACIONES

OTROS INGRESOS (EGRESOS)

OTROS INGRESOS (EGRESOS) NETO
UTILIDAT ANTES DE IMPUESTO A T.A REWNTA

IMMPUESTOS A LAS GANWNANCIAS

IMPUESTO A LA RENTA
INGRESOS (GASTOS) POR. IMPUESTOS DIFERIDOS

RESULTADO INTEGRAL

Nota. Estado de resultados integral, (ACLIMATIC CIA. LTDA.)

2012 2013
$3.386,493 $2.484.678
-$2,783.633 -$2.173.604
$602.860 $311.074
-$430.401 -$345,370
-$19.661 -$74.855
-$450.062 -$420,225
$152.798 -$109,151
-$23.952 $126.883
$128.846 $17.732
-$61.422 -$20.909
$23.597 $4.908
$91.021 $1.731
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DIFERENCIA

-$901.815
$610.029

-$2901,786

$85.031
-$55,104

$20.837

-$261,949

$102.931

-$111.114

$40.513
-$18.689

-$89.290

-26.63
-21.91

-48.40

-19.76
280.73

-5.63

-171.43

-4.30

-86.24

-65.96
-79.20

-98.10



Tabla 9. Estado de situacién financiera ACLIMATIC CiA. LTDA.

ACLIMATIC CIA. LTDA.

ANOS TERMINADOS AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2012 Y 2013
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

Activos corrientes

Efectivos v equivalentes de efectivo
Cuentas comerciales por cobrar. neto
Otras cuentas por cobrar

Inventarios

Activos por impuestos corrientes

Total activos corrientes

Activos no corrientes
Propiedad, planta ¥ equipo
Depreciacidn acumulada

Propiedad. planta v equipo

Activos por impuestos diferidos
Otros activos no corrientes

Total activos no corrientes

Total Activos

ACTIVO

2012 2013
$55.141 $4.514
$291.,068 $248.108
$322,594 $234.544
$77.913 $82.701
$72.149 $70.883
$818.865 $640.700
$36.117 $118.941
-$7.007 -$13.,031
$29.110 $105.910
$36.427 $40.058
$376.592 $8.405
$442,129 $154.373
$1.260,994 $795.073
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DIFERENCIA

-$50.627
-$42 960
-$88.050
$4.788
-$1.266

-$178.165

$82.824
-$6.024

$76.800

$3.631
-$368.187

-$287.756

-$465.921

©1.81

14.76

2729
6.15
1.75

21.76

22932
85.97

263.83

9.97
9777



ACLIMATIC CIiA. LTDA.
ANOS TERMINADOS AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2012 Y 2013
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

PASIVOS ¥ PATRIMONIO

Pasivos corrientes

Préstamos corriente s $3IBY.561 $110.418 -£279.143 71.66
Cuentas comerciales por pagar $141.091 $157.064 $15.973 11.32
Otras cuentas por pagar $349 220 $£214.919 -£134_301 38.46
Pasivos por impuestos corrientes $£83.345 $3.725 -ETO.620 O5.53
Pasivos por acumulados £51.276 $16.106 -$35.170 68.59
Total pasivos corrientes $1.014.493 $502.232 -£512.261 50.49
Pasivos no corrientes

Préstamos no corrientes $0 $34.241 $34.241

Obligaciones por beneficios definidos $135.526 $147.644 $12.118 .04
Pasivos por impuestos diferidos $1.277 0 -$1.277 1.00
Total pasivos no corrientes $136.803 $£181_885 $45_ 082 32.95
Total Pasivos $1.151.296 $684.117 -£467.179 40.58
Patrimonio de los accionistas

Capital social $400 $400 0 -
Reserva legal %469 $469 %0 -
Resultados acumul ados $17.808 $108.356 $900.548 508.47
Resultado integral del ejercicio $01.021 $1.731 ~-£89.290 98.10
Total patrimonio de los accionistas $109.698 $110.956 $1.258 1.15
Total Pasivos ¥y Patrimonio de los Accionistas $1.260,9904 ET7O5.073 -F465.921 36.95

Nota. Estado de situacion financiera, (ACLIMATIC CIA. LTDA.)
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2.9 Analisis FODA ACLIMATIC CIA. LTDA.

Tabla 10. FODA ACLIMATIC CIA. LTDA.

FORTALEZAS

e Calidad en el disefio, instalacion y
mantenimiento de nuestros productos.

e Ofrece el servicio las 24 horas al dia
los 7 dias de la semana.

e Cliente fidelizada.

e Facilidad para negociar precios con
nuestros proveedores.

e Buenas relaciones bancarias y

OPORTUNIDADES

Productos de marcas ecoldgicas
para la conservacion del ambiente y
también  mayor durabilidad del
servicio.

Crecimiento de la demanda del
servicio.

Tomar en consideracion las

sugerencias de los clientes.

e Alto nivel de cartera vencida.

e Falta de publicidad.

e No cuenta con el compromiso y los
recursos humanos suficientes.

e Carencia de un control interno que
permita el mejoramiento de los
procesos dentro de la compafiia.

e Falta de liquidez.

e Falta de controles en los procesos de

cada departamento.

comerciales e Ampliar la linea de productos para
satisfacer al cliente.
e Oportunidad para  aprovechar
nuevas tecnologias.
DEBILIDADES AMENAZAS

Competencia cada vez més fuerte
Aumento de precios en las
materias primas.

Aumento de costo de
financiamiento.

Restricciones en importaciones

Aumento de aranceles.

Nota. FODA ACLIMATIC CIA. LTDA., Elaborado por I. Palacios & M. Sierra, 2015
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2.10 Determinar riesgos empresariales

Los riesgos dependen de las caracteristicas de la empresa, su giro de negocio 0 su
naturaleza dentro de las principales categorias tenemos riesgo de mercado, riesgo de
crédito, riesgo operacional y riesgo competitivo.

En la empresa ACLIMATIC CIA. LTDA.,, el riesgo de mercado se puede considerar el
tipo de interés, el mismo que se genera por sobregiros solicitados a entidades bancarias
cuando no se cuenta con el flujo de caja necesario para cubrir las obligaciones pendientes;
el otro tipo de interés que se presenta es cuando no se cumple con las fechas de pago de

las facturas generandose intereses por mora.

El riesgo de crédito produce varias dificultades en el flujo de la empresa, por el no pago
de la cartera en las fechas que se establece ya que en base a estas se generan promesas de
pago O Se cuentan con es0S recursos para pagos que no pueden retrasar por ejemplo
quincenas, IESS e impuestos, para este riesgo es importante buscar las condiciones para
disminuirlo ya que puede afectar en un alto grado la capacidad de la empresa en sus

operaciones y en los pagos.

En el riesgo empresarial la principal eventualidad que se puede presentar es el fallo de los
sistemas informaticos o conflictos laborales aqui también se puede considerar cuando los
empleados afectan los intereses de la empresa en su propio beneficio; otro factor es el
riesgo comercial ya que por la falta de ventas no se puede cubrir los costos y gastos de

administracion y operacion.
El riesgo competitivo se relaciona a el posicionamiento de la empresa, aqui es muy

importante la confianza que se logra en el ambito comercial, ya que su reputacién es un

activo intangible que permite una buena competitividad.
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CAPITULO 3

PROPUESTA DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO EMPRESA
ACLIMATIC CIA. LTDA.

3.1 Evaluacion de las areas

Gerencia técnica

e En esta area existe retraso en la elaboracion de los proyectos solicitados por los

clientes lo cual ocasionaria pérdida de la futura venta del servicio.

e Enalgunas ocasiones el departamento no planifica a tiempo la instalacién del servicio
a pesar que los clientes ya hayan entregado el anticipo lo que ocasiona una

insatisfaccion de los clientes.

e Falta de planificacion en la compra de materiales lo que ocasiona un retraso en los
procesos del departamento de compras y contabilidad generando una demora en la

elaboracion del balance.

e Existe un retraso en la entrega oportuna de la hoja técnica firmada por los
responsables lo que retrasa el cobro de la factura afectando asi al flujo de efectivo de

la compaifiia.

Mantenimiento

e No se realiza de manera inmediata la facturacion del servicio prestado, lo cual afecta
a los resultados ya que no refleja los valores reales efectuados en el mes.

e Falta de personal de apoya al jefe de mantenimiento para coordinar actividades en la
ciudad de Guayaquil.

e Falta de control en la solicitud y liquidacion de los fondos de viaje entregado a los

técnicos.
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Gerencia administrativa financiera.

e Falta de personal encargado de la cobranza lo que ha ocasionado que la cartera
vencida incremente afectando al flujo de efectivo de la compafiia debido a que los

cobros no se realizan en las fechas de vencimiento establecidas.

e Falta de personal encargado del area del recurso humano de la compafiia lo que ha
generado que la gerencia tenga que intervenir en este proceso operativo y la

sobrecarga de trabajo para el area contable.

e Retraso en el proceso de contabilizacion de las ventas por falta de informacion
entregada por parte del area de instalacion y mantenimiento lo que ocasiona demora
en la entrega oportuna de los balances y analisis de los mayores de las cuentas que

intervienen.

e No tiene un control adecuado del archivo de documentos por ejemplo: las copias de
la facturas de ventas y retenciones no cuenta con un secuencial para la correcta
validacion de la informacion lo que ocasionaria multas por el SRI, pérdida de

respaldos para el cobro del servicio.

Ventas

e Falta de conocimiento del manejo del archivo de registro de clientes por partes de la

ejecutiva comercial de Guayaquil.

3.2 Definir politicas.

ACLIMATIC CiA. LTDA. no cuenta con politicas por escrito para cada departamento
que permitan el mejoramiento y el control adecuado de cada procedimiento, por lo que
sugerimos disefiar una propuesta de politicas que permitan la optimizacion de los recursos

en las diferentes areas.
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En el Area de instalaciones o Gerencia Técnica las politicas que planteamos son:

e Realizar un cronograma de los proyectos con prioridades de entrega del servicio
para evitar demoras y pérdidas del cliente.

e Realizar una lista de requerimientos de materiales con dos dias de anticipacion del
inicio de la obra.

e Realizar la facturacion dos dias después de efectuada la inspeccién de la obra.

En el Area de Mantenimiento las politicas que planteamos son:

e Solicitar la entrega inmediata del RVM (registro visita de mantenimiento) una vez
concluido el trabajo, para la emision de la factura maximo 2 dias de recibido el
RVM.

e Llevar un registro de los fondos solicitados en el que conste el nombre, la fecha,
el valor y el destino, para controlar de mejor manera la justificacion de los fondos

asignados, los cuales deben ser liquidados en 48 horas de su retorno.

En el Area de Gerencia Financiera Administrativa las politicas que planteamos son:

Determinar el acceso para los usuarios del sistema contable de la compafiia de
acuerdo a la funcionalidad y jerarquia de cargos para lograr un mejor control y
salvaguardar la informacion de la compaiiia.

e Verificar y actualizar constantemente la informacion registrada en el plan de
cuentas segun las necesidades de la compafiia.

e Los registros contables realizados por los asistentes del departamento deben ser
revisados por el contador general, todos los registros deben contener la firma de la
persona que elaboro y aprobo.

e Lasadquisiciones deben ser canalizadas a través del jefe de compras el mismo que

debe realizar las cotizaciones determinando el mejor proveedor.
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Capacitar y evaluar al personal sobre los diferentes procesos y nuevas normativas
tributarias y contables que permitan un buen manejo del area contable.

Cada adquisicion realizada debe tener adjuntado la factura original y 3
cotizaciones para verificar que se haya cumplido la politica anterior, adicional
debe constar la firma de autorizacion.

Establecer un cronograma para la recepcion de la informacién por parte de las
diferentes areas y realizar la entrega oportuna de los informes contables a la
gerencia.

Tener un buen control de los activos fijos generando un acta entrega — recepcion
en donde conste la marca, serie, modelo, color, estado y responsable del mismo.
Establecer y realizar la codificacion de los activos fijos.

Controlar las bajas y altas de los activos fijos que posee la compafiia.

Realizar el trdmite de pago de impuestos a través del convenio de débito bancario
para evitar el uso del tiempo del mensajero en el pago de estos en el banco.
Realizar un arqueo de caja mensualmente a los responsables de esta.

Realizar los pagos a proveedores a través del retiro del cheque directamente en el
banco lo que ayuda a minimizar las tareas operativas.

El area de personal se encargard del manejo del recurso humano asi como la
nomina, la elaboracion de los décimos, contratacion, afiliacion IESS, control de
horas extras, seleccién del personal, entrega de uniformes, control de préstamos a
empleados.

Las facturas de venta y compra deben tener sello, nombre y fecha de recepcion.
Las facturas de compra deben ser entregadas a contabilidad con firma de
autorizacion de la misma.

La asistente contable debe verificar que tanto la factura original y copia como en
el sistema se encuentren anuladas.

El personal de archivo debe verificar el secuencial de las facturas de ventas y
retenciones, caso contrario notificar al responsable.

La asistente contable es la Gnica persona autorizada para anular las facturas de
ventas previo envio de mail de los responsables de la facturacion.
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El contador debe realizar la anulacion de los cheques cuando se requiera.
Liquidar los fondos de viaje en 48 horas de su retorno.

Llamar a los proveedores para notificar que se encuentra lista la retencion para su

retiro.

Controlar diariamente las fechas de vencimiento de las facturas de venta para

realizar su respectiva cobranza.
La asistente contable encargada de la cobranza debe controlar que todos los

cheques y retenciones confirmadas sean retiradas por el mensajero.
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3.3 Organigrama estructural

Propuesta del organigrama estructural

[ ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL ACLIMATIC CIALTDA.
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Figura 23. Organigrama Estructural, Elaborado por I. Palacios & M. Sierra, 2015.
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3.3.1 Funciones organigrama funcional

Junta de accionistas

Méxima autoridad y 6rgano supremo de la compafiia

Revisar los informes presentados por los administradores

Tomar las medidas para cumplir los estatutos

Obligar a todos los socios incluso los ausentes a cumplir las decisiones tomadas por

la junta en conformidad con la ley y el estatuto.

Directorio

Desarrollar nuevos proyectos de negocios dentro de la compafiia (nuevos productos
0 mercados).

Realizar alianzas estratégicas para mejor la productividad del negocio.

Aprueban la implementacion de nuevos procesos y procedimientos para mejorar el

sistema de la organizacion.

Gerente general

Ser el representante legal de la empresa.

Evaluar el cumplimiento de las funciones de los diferentes departamentos.
Desarrollar y evaluar objetivos y metas a corto y largo plazo.

Revisar los informes entregados por cada departamento o area.

Presentar al directorio los estados financieros e informes sobre la situacion de la
empresa.

Realizar el informe anual de la situacién de la compafiia para la junta de socios.

Gerencia técnica

Objetivo

La gerencia técnica es un 6rgano que tienen como finalidad coordinar y disefiar la

ejecucion de proyectos, con el apoyo técnico del jefe de disefio y responsables del proyecto

para brindar asi un excelente servicio a los clientes.
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Funciones

Proponer a la gerencia general la implementacion de nuevos proyectos.

Proponer en coordinacion con la ejecutiva comercial nuevas politicas de crédito para
los clientes.

Dirigir la evaluacion permanente de la instalacion de aires acondicionados y
ventilacion mecanica.

Asesorar a los clientes o contratistas sobre la instalacion y disefio del aire
acondicionado o sistema de ventilacion.

Evaluar y proponer metas y presupuestos para el desarrollo de nuevos proyectos.
Preparar programas para la supervision del avance de los proyectos.

Coordinar el avance de la ejecucion de los proyectos.

Coordinar con el departamento contable la liquidacion financiera del proyecto.
Supervisar las actividades realizadas por parte del personal que se encuentra bajo su
cargo.

Supervisar que la documentacion de los proyectos sea entregada y archivada
correctamente.

Autorizar la proyeccion de los fondos de viaje solicitados a contabilidad.

Realizar informes de las actividades del departamento para la gerencia general.

Revisar los planos elaborados por jefe de disefio o disefiador.

Asistente gerencia técnica

Objetivo

Ejecutar actividades de apoyo administrativo con responsabilidad y confiabilidad para el

desarrollo de las actividades del departamento.

Funciones

Realizar el seguimiento con el contratista de la entrega de los documentos al término
del proyecto para su respectiva facturacion.
Receptar, clasificar, registrar y archivar la documentacion.
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Realizar un cronograma para la ejecucion de los proyectos en coordinacion del
gerente técnico.

Atender y efectuar llamadas mantener actualizada la agenda del gerente técnico
programando las reuniones y citas.

Organizar los expedientes técnicos de los proyectos.

Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones de la gerencia.

Controlar y distribuir los suministros de oficina para el departamento.

Realizar la proyeccion de los fondos viajes en coordinacién con la gerencia técnica.
Realiza la solicitud y liquidacién de los fondos de viaje para el personal técnico.
Manejo y reposicién de caja chica del departamento.

Realizar otras actividades designadas por la gerencia general.

Responsable del proyecto

Objetivo

Realiza actividades de apoyo para la gerencia técnica en lo que es la formulacion,

evaluacion y ejecucion de los proyectos que estan a cargo de la gerencia.

Funciones

Responsable del seguimiento y supervision del producto disefiado.

Presentar apoyo y asesoramiento a la gerencia técnica una vez realizada la evaluacion
del proyecto.

Solicitar y controlar las cantidades de los materiales despachados para cada proyecto.
Realizar la hoja técnica (informe) una vez culminada el proyecto.

Realizar un informe sobre las actividades desarrolladas en el cumplimiento de sus
funciones.

Brindar apoyo al jefe de disefio para el desarrollo del proyecto.

Controlar y distribuir las actividades de los técnicos de acuerdo al proyecto.
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Técnico master

Objetivo
Brindar apoyo en las actividades de instalaciones asignadas por el responsable de
proyectos o gerente técnico.

Funciones

e Fomentar la comunicacion

e Promover y manejar el trabajo en equipo

e Buscar la satisfaccion del cliente enfocado a la calidad

e Organiza y planifica las actividades asignadas por el responsable del proyecto
e Impulsa cambios orientado a resultados

e Instalaciones, arranque y pruebas de equipos de A/A hasta 25 TR

e Instalaciones de equipos de ventilacion, arranque y pruebas hasta 20 cfm

e Mantenimiento de un sistema VRF

e Cumplimiento de disposiciones con responsabilidad y productividad

Técnico senior

Objetivo
Ser apoyo en el cumplimiento de las actividades para la instalacion del aire acondicionado

y sistemas de ventilacion.

Funciones

e Manejar el control industrial, disefio e implementacion.

e Fabricacion de piezas especiales en tol y lana de vidrio.

e Limpieza de sistemas contaminados y arranque de estos.

e Instalacion y/o mantenimiento de tableros de control automatizado.
e Instalacion y arranque de A/A hasta 10 TRF.

e Instalacion y arranque de un sistema VRF.
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Mantenimiento, arranque y pruebas de equipos de ventilacién mas de 5000 cfm.

Cumplir con las disposiciones encomendadas.

Técnico junior

Objetivo

Cumplir con las disposiciones asignadas con productividad y responsabilidad.

Funciones

Tener una comunicacion efectiva.

Conocimiento bésico en climatizacion y ventilacion.
Prefabricacion y montaje de ductos en tol galvanizado.
Buen trato con el cliente o sus representantes.

Disefio y elaboracion de cuadros eléctricos.

Manejo de vehiculos.

Jefe de disefio

Objetivo

Disefar y supervisar la elaboracion de los requerimientos de los diferentes proyectos

solicitado por los clientes.

Funcion

Dirigir la evaluacion y elaboracion del disefio del proyecto.

Proponer a la gerencia técnica los diferentes disefios para cada proyecto.

Realizar el seguimiento del cumplimiento del disefio por parte del asistente.

Revisar la elaboracién del disefio junto con el responsable del proyecto en la cual
evaluen si el disefio cuenta con los requerimientos del cliente.

Verificar que el listado de materiales corresponda al disefio elaborado y aprobado.
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Disefiador

Objetivo

Realizar los planos de acuerdo a los requerimientos de los clientes para determinar los

materiales a utilizarse previo a la evaluacion realizada por la gerencia técnica.

Funcion

Realizar la evaluacion técnica de los requerimientos de los clientes en coordinacion
con el gerente técnico.

Realizar los planos en base a los parametros entregados por el jefe de disefio.
Estructurar y dibujar los planos de acuerdo a la evaluacion realizada.

Presentar y revisar los planos al jefe de disefio.

Archivar los planos elaborados de cada proyecto.

Realizar cualquier otra actividad designada por el jefe de disefio.

Jefe de mantenimiento

Objetivo

Controlar la ejecucion de las actividades de mantenimiento distribuyendo, supervisando y

controlando al personal a su cargo para garantizar el mejor funcionamiento del aire

acondicionado y sistema de ventilacion.

Funcion

Solicitar al jefe de compras la adquisicion de materiales y repuestos para la utilizacion
de los mantenimientos.

Suministra a su personal de materiales necesarios para sus tareas.

Coordina y supervisa trabajos de mantenimiento y reparacion.

Elabora informes para la gerencia general de los avances de los mantenimientos
realizados

Planificacion, coordinacion y control de la bitdcora de los trabajos de mantenimiento.
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Supervisa y controla el personal a su cargo.

Detecta fallas y dificultades durante la ejecucion de su trabajo y comunica la mejor
solucion.

Estima los costos de las reparaciones necesarias.

Reporte del manejo de los clientes.

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas

Coordinador de Mantenimiento GYE

Objetivo

Ser el apoyo del jefe de mantenimiento en la ejecucion de las actividades de

mantenimiento distribuyendo, supervisando y controlando al personal a su cargo de la

ciudad de Guayaquil para garantizar el mejor funcionamiento del aire acondicionado y

sistema de ventilacion.

Funcion

Mantener liderazgo sobre el personal a su cargo.

Promover el trabajo en equipo enfocado a la calidad y satisfaccion del cliente.
Organiza y planifica al personal de mantenimiento para cumplir las actividades
organizadas para el mantenimiento de los equipos.

Servicio al cliente.

Resolver inconvenientes en los equipos de climatizacion, ventilacion y refrigeracion.
Elaborar la bitacora de actividades diarias de los técnicos.

Aprobacién de los fondos de viaje personal de Guayaquil.

Planificacion, coordinacion y control de la bitacora de los trabajos de mantenimiento.
Supervisa y controla el personal a su cargo.

Detecta fallas y dificultades durante la ejecucion de su trabajo y comunica la mejor
solucion.

Estima los costos de las reparaciones necesarias.

Reporte del manejo de los clientes al jefe de mantenimiento.
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Elabora informes periddicos de las actividades realizadas para el jefe de
mantenimiento.

Mantener actualizada la bitacora de las actividades del personal a su cargo.

Asistente mantenimiento

Objetivo

Desarrollar actividades de apoyo administrativo con responsabilidad y confiabilidad para

el desarrollo de las actividades del departamento de mantenimiento.

Funciones

Solicitar autorizaciones para el ingreso de los técnicos a realizar los trabajos de
mantenimiento.

Realizar y entregar las planillas de los trabajos realizados a contabilidad.

Informes de las actividades de los clientes.

Manejar documentos del departamento.

Atencion al cliente.

Manejo del programa sismac.

Mantener una base actualizada de los equipos.

Controlar, manejar e imprimir los RVM de Quito y Guayaquil.

Elaborar cierre de 6rdenes de trabajo.

Realizar el presupuesto de fondos de viaje para aprobacion del jefe de mantenimiento
0 coordinador de Guayaquil.

Control de Boucher entregados al personal de las cooperativas de taxi Quito y
Guayaquil.

Control de vacunas del personal de mantenimiento.

Control de solicitud de vacaciones para su aprobacion y entrega al departamento de
recursos humanos.

Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones de la gerencia.

Controlar y distribuir los suministros de oficina para el departamento.
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Realiza la solicitud y liquidacién de los fondos de viaje para el personal técnico.

Manejo y reposicién de caja chica del departamento.

Supervisor nacional

Objetivo

Brindar el apoyo necesario en las actividades a desarrollar por el departamento de

instalaciones y mantenimiento.

Funcion

Supervisar el avance de la ejecucion de los proyectos de instalacion.

Supervisa trabajos de mantenimiento y reparacion.

Realizar trabajos designados por la gerencia técnica o jefe de mantenimiento.
Vigilar que las actividades desarrolladas por los técnicos se realicen bajo los normas
de seguridad.

Capacitar al personal para realizar nuevas actividades tanto de instalaciones como
mantenimiento.

Evaluar a los técnicos los conocimientos para el desarrollo de sus actividades.
Visitar las obras de la empresa para supervisar su correcto desarrollo.

Vigilar y controlar que todo el personal técnico cuente con las herramientas de
trabajo.

Realizar una inspeccion del manejo de las herramientas y el uso de las mismas.

Gerente administrativo/a y financiero/a

Objetivo

Optimizar los procesos administrativos, el manejo de los inventarios, entre otros procesos

financieros de la organizacion.
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Funciones:

Anélisis de los aspectos financieros para toma de decisiones.

Realizar analisis de las inversiones realizadas o por realizar determinando las mejores
alternativas para invertir o financiar dichas inversiones.

Realizar andlisis de las cuentas del balance general, estado de resultados con el
objetivo de obtener informacion de la posicion financiera de la compaiiia.
Determinar la forma de obtener fondos y proporcionar financiamiento para la
adquisicién de activos, compra de productos que intervengan en la prestacion del
servicio de la compafiia.

Realizar y analizar los flujos de efectivo en las operaciones de la compafiia.

Elaborar y analizar el presupuesto en el que muestre la situacién econémica y
financiera de la compafiia asi como los resultados a alcanzarse en este periodo, dicho
presupuesto debe ser realizado con un alto grado de probabilidad y certeza.
Controlar que las diferentes areas no superen del presupuesto asignado evitando asi
gastos innecesarios en la compafiia.

El gerente financiero interactda con los otros departamentos para que la organizacion
opere de manera eficiente.

Entregar y elaborar informes, reportes y andlisis financieros de ventas, mantenimiento
e instalacion de la situacion actual de la empresa en relacion a los estados financieros
al gerente general.

Manejo y supervision de la contabilidad y responsabilidades tributarias con el SR,
asegura también la existencia de informacion financiera y contable razonable y
oportuna para el uso de la gerencia.

Supervisar temas administrativos relacionados con recursos humanos, nomina,
préstamos, descuentos, vacaciones.

Administrar y autorizar préstamos para empleados.

Manejar una relacion directa con Bancos (obtencion y renovacion de préstamos,
transacciones en dolares, etc.).

Autorizar y aprobar los respectivos pagos.

Verificar y analizar la cartera de proveedores y aprobar los pagos.
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Asistente administrativa

Objetivo

Apoyar a la gerencia administrativa en las diferentes actividades.

Funciones

Atencion al cliente.

Manejo de caja chica.

Manejo de suministros de oficina y cafeteria.

Coordinacién de los viajes de los diferentes técnicos y gerentes.

Elaboracion de memos y cartas.

Asistencia directa de Gerencias.

Archivar documentos.

Coordinacion de las compras con la Gerencia.

Cobros a clientes todos los viernes de acuerdo al listado entregado por el asistente
contable.

Mantener un control de los servicios basicos que hay que pagar. (Elaborar un reporte
mensual de los que hay que pagar para que contabilidad pueda realizar las provisiones

correspondientes).

Contador

Objetivo

Planificar, organizar y coordinar el area contable para obtener la consolidacion de estados

financieros a su vez se encarga de establecer y coordinar la ejecucién de las politicas

relacionadas con el area contable, asegurando que cumplan las normas contables y con las

politicas especificas de la empresa.
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Funciones

e Elaborar los estados financieros en fechas requeridas por la gerencia con informacion.

e Realizar informes de la situacion financiera de la compafiia para entregar a la
gerencia.

e Realizar y presentar informes que requiera la junta de socios de la compafiia.

e Verificar y depurar cuentas contables.

e Controlar el correcto registro de los auxiliares de contabilidad en funcion con el plan
de cuentas de la compafiia.

e Examinar el valor de los inventarios de mercaderia y efectuar ajustes respectivos.

e Revisar reportes de ventas mensual comparativas con periodos anteriores.

e Participar en las sesiones del comité de gastos de la empresa.

e Coordinar la elaboracion del presupuesto general y dar seguimiento al mismo.

e Asignar y supervisar las tareas y actividades de la asistente de contabilidad.

o Verificar que la asistente contable desarrolle en forma correcta sus funciones
realizando capacitacion constantemente.

e Participar de reuniones con la gerencia financiera para el analisis de informacion.

e Realizar las declaraciones de impuestos.

e Revisar la contabilizacion de las facturas.

e Revisar correo electronico y comunicaciones recibidas.

e Realizar conciliaciones bancarias.

o Realizar asientos contables por la compra de activos.

e Registrar asientos contables por obligaciones bancarias.

e Activacion y codificacion de activo.

e Elaboracion de la hoja de entrega recepcion.

e Revisar y comparar gastos mensuales.

e Preparar asientos por ajustes varios a la contabilidad.

e Registro de las inversiones transitorias y otras realizadas en por la compafiia.
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Asistente contable

Objetivo

Apoyar al contador con los registros contables de las diferentes cuentas, revisando,
clasificando y registrando documentos con el fin de mantener actualizados los

movimientos contables de la compaiiia.

Funciones

e Recepcion de facturas de compras, reposiciones de caja chica, fondos de viaje y
demas documentos para su respectiva revision, registro contable.

e Coordinar el pago a proveedores, fechas de vencimiento y valores de pago.

e Custodio de Chequeras y claves bancarias.

e Archivar la documentacion contable de la compafiia.

e Elaboracion de comprobantes de retencion.

e Verificar el correcto registro de las cuentas de gastos.

e Reuvisar la codificacion de las diferentes cuentas bancarias de proveedores.

e Recibir depdsitos y cheques para su respectivo registro.

e Participa en la elaboracion de inventarios.

e  Cumpliry hacer cumplir con las normas y procedimientos de la compafiia.

e Elaborar informes periodicos de las actividades realizadas.

e  Emitir facturas de servicios prestados.

e Realizar cualquier otra tarea asignada por el contador.
Jefe de compras
Objetivo

Programar y controlar las adquisiciones de materiales, materia prima para el

funcionamiento de la compafiia.
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Funciones

e Encargarse de la adquisicion, manejo, almacenamiento, stock, seguridad de insumos.

e Controlar que las areas de almacenamiento se encuentren completamente limpias y
ordenadas.

e Abastecer de materia prima y materiales a los usuarios.

e Buscar, seleccionar y mantener proveedores competentes.

e Proponer e implantar procedimientos para realizar las compras.

e Recibir y revisar las proformas enviadas por los proveedores para evitar que se
paguen precios excesivos.

e Verificar la correcta realizacién de inventarios y control de los mismos.

e Generar y controlar el presupuesto asignado.

e  Supervisar continuamente al personal a su cargo.

e  Cumpliry hacer cumplir politicas y procedimientos.

Bodeguero

Objetivo
Resguardar los bienes materiales adquiridos para ser utilizados en labores propias de la

compafiia, llevando un registro de los mismos.

Funciones

e Llevar un registro de entradas y salida de materiales, que permanecen en bodegas.

¢ Archivo de documentos que acreditan la existencia de materiales en bodega.

e Llevar actualizadas las tarjetas de control de existencias.

¢ Aislar elementos combustibles e inflamables para prevenir riesgos.

e Firmar las respectivas facturas acreditando la recepcion de los bienes.

e Actualizar el inventario de bodegas informando al jefe de compras para evitar que se
mantengan en stock inutilizable.

¢ Indicar oportunamente al jefe de compras en caso de pérdidas detectadas.

e Mantener limpia el area de trabajo.
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Coordinador de recursos humanos

Objetivo

Controlar, administrar, dirigir y coordinar actividades relacionadas con la seleccion,

contratacion, capacitacion del personal.

Funciones

¢ Realizar la seleccidn, entrevistas y contratacion del personal.

¢ Realizar el ingreso del personal.

e Efectuar las planillas del IESS.

¢ Planificar capacitacion al personal de la empresa.

¢ Realizar la ndbmina de la compaiiia.

¢ Archivar la documentacién del personal de la compaiiia.

e Controlar los horarios de entrada, salida, almuerzo, permiso del personal, horas extras.

¢ Realizacion de actas de finiquito.

¢ Realizar tramites en el ministerio de trabajo.

o Efectuar propuestas de alzas de sueldos conjuntamente con la gerencia.

o Verificar el cumplimiento del reglamento interno de la compafiia.

o Realizar y entregar los roles de pago de los empleados.

e Confirmar si el empleado puede realizar préstamos o anticipos, previa a la autorizacién
del gerente financiero.

o Supervisar al personal con el cumplimiento de sus actividades.

Recepcionista

Objetivo

Atender a los clientes, proveedores y demas visitante canalizandolos a las distintas areas,

para asi mejorar la imagen de la compafiia.
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Funciones

e Atender llamadas entrantes y canalizarlas a las distintas areas de la empresa.

o Efectuar las llamadas que le sean requeridas, en tiempo oportuno para confirmar la
entrega de retenciones y pago en cheque.

e Enviar, recibir y archivar documentos.

e Tramitar solicitud de taxi.

e Mantener un registro de las llamadas.

e Gestionar la distribucién de la correspondencia interna y externa recibida.

e Recibir a los visitantes, propiciando la atencién por parte de la persona requerida,
cuidando la seguridad de la empresa para el ingreso de visitantes.

e Anunciar el ingreso de visitantes a las diferentes areas.

e Entrega de cheques y retenciones.

Mensajero

Objetivo

Realizar diferentes labores de mensajeria.

Funciones

o Realizar depositos en los diferentes bancos.

e Entregar documentacion a proveedores, clientes, o lugares indicados.
o Retirar retenciones y pagos a clientes.

e Atender cualquier solicitud de la gerencia administrativa financiera.
Personal de limpieza
Objetivo

Mantener las instalaciones de la compafiia completamente limpia para su mejor

presentacion.
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Funciones

Limpiar cada puesto de trabajo.

Limpiar los bafios de la compafiia.

Mantener la cafeteria y los utensilios completamente limpios.
Limpiar vidrios y espejos que se encuentren en la compafiia.
Barrer y trapear pisos y baldosas.

Vaciar los botes de basura de cada oficina.

Realizar otras actividades solicitadas por las gerencias y jefaturas.

Ejecutivo de ventas

Objetivo

Compilar nuevos clientes, retener a los clientes existentes, para asi alcanzar el volumen

de ventas planteadas.

Funciones

Receptar quejas, reclamos, agradecimientos para compafiia.

Realizar cartas de agradecimiento para los clientes.

Realizar un informe para la gerencia general.

Llamar y visitar a los clientes dandoles a conocer el servicio y las promociones.
Llamar y visitar a los clientes morosos los cuales tienen créditos pendientes de
cancelacion, solicitandole la regulacion del pago.

Elaborar una proyeccion de ventas.

Determinar estrategias para cumplir la proyeccion de ventas.

Receptar requerimientos de los clientes y direccionar al departamento correspondiente,
para la realizacion de la cotizacion.

Actualizar semanalmente la informacion de los clientes.
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3.4 Flujogramas de procesos.

Propuesta flujograma del proceso de fondos de viaje

Flujograma del Proceso de fondos de viaje ACLIMATIC CIA. LTDA.
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Figura 24. Propuesta proceso fondo de viaje, Elaborado por I. Palacios & M. Sierra, 2015.
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Procedimiento del proceso de fondos de viaje ACLIMATIC CIA. LTDA.

Objetivo

Entregar y normar de manera inmediata el valor designado para los gastos que realicen
los empleados en los viajes designados por su jefe inmediato, para esto, cada responsable
debe entregar la documentacion al area contable de manera inmediata, teniendo en
consideracion los requisitos estipulados por el Servicio de Rentas Internas, y a su vez

mantener un mejor control de los fondos emitidos.

1) Revisar y planificar por el gerente técnico y/o jefe de mantenimiento los trabajos que
se realizaran fuera de la cuidad y designar el técnico que viajara a cumplir ese trabajo
en el g acordaran el dia de salida y el retorno del viaje.

2) Una vez realizada la planificacion el gerente técnico y/o jefe de mantenimiento
informar a la asistente de la gerencia técnica y/o asistente de mantenimiento.

3) La asistente debe proceder a realizar un presupuesto de viaje tomando en
consideracion el lugar al se realiza el viaje, los dias de hospedaje, la alimentacidon, y
movilizacion, dicho presupuesto es entregado a su jefe inmediato para su aprobacion.

4) Una vez revisado y aprobado por el gerente técnico y/o jefe de mantenimiento, la
asistente procedera a solicitar dicho fondos a contabilidad, en la solicitud debera

incluir los siguientes datos:

e Nombre completo de la persona q realizara el viaje.
e Lugar de destino.

e Motivo del viaje.

e Dias de estadia.

e Valor designado para los gastos.
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5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

La asistente contable recepta la solicitud para su respectivo registro lo cual lo realiza
como una cuenta por cobrar al empleado hasta que liquide el fondo, motivo por lo
que se requiere que la solicitud contenga los campos antes mencionados.

Una vez realizado el registro la asistente contable carga el archivo verificando el
namero de cuenta y el banco a acreditar, dicha informacion es subida al sistema de
transferencias del cash management para que la gerente financiera apruebe.

Se confirma a el técnico el valor acreditado, el mismo quien debe justificar los gastos
48 horas posteriores del regreso del viaje mediante comprobantes, recibos a nombre
de él o de ser el caso que sean montos que superen los $40 debe presentar factura a
nombre de ACLIMATIC CiA. LTDA. con su respectiva retencion.

La asistente de cada area debe solicitar a cada técnico documentos para revisar y
entregar la liquidacion de los gastos al departamento de contabilidad.

La asistente contable debe validar si todos los documentos presentados cumplen con
los requisitos del Servicio de Rentas Interna, si las facturas no estan a nombre de
ACLIMATIC CIA. LTDA. debe realizar la liquidacion de compras y servicios para
respaldar los gastos presentados por el empleado, y si la factura esta a nombre de
ACLIMATIC CIA. LTDA. se debe verificar la retencion, en el caso que no se haya
realizado la retencidn, se debera realizar y de esta manera se valida si se debe devolver
0 descontar valores de los montos acreditados, si todos los comprobantes se
encuentran correctos se registra en el sistema caso contrario se procede a devolver a
la asistente de la gerencia técnica y/o mantenimiento para que devuelvan los
documentos y se soliciten los cambios de los mismo.

Una vez entregada la documentacion la asistente de la gerencia técnica y/o
mantenimiento informa al responsable de los fondos el error existente para el
respectivo cambio. Al realizar los cambios debe informar a la asistente contable para
su registro.

La asistente contable realiza mensualmente un cuadre de las cuentas por cobrar a los
empleados, en los que verifica la liquidacién de los fondos de viaje y si tiene valores
a descontar se los realizara, en las acreditaciones de sus quincenas o fin de mes, en el

caso de reembolsar valores se realizara los dias martes.
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Propuesta flujograma del proceso de caja chica

Flujograma del proceso de proceso de caja chica ACLIMATIC CIA. LTDA.
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Figura 25. Propuesta proceso caja chica, Elaborado por I. Palacios & M. Sierra, 2015.
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Procedimiento del proceso de caja chica ACLIMATIC CIA. LTDA.

Objetivo

Determinar los parametros necesarios para la entrega, manejo, reposicion de fondos de
caja chica para el personal responsable o custodio de la misma, los valores de este fondo
deben ser utilizados para gastos administrativos menores de la compafiia, en los que no

amerite la emisién de un cheque o transferencia.

1) Laasignacion de los fondos de caja chica son determinados por la gerente financiera,
la cual analiza las necesidades de cada departamento. Los valores actualmente

asignados son los siguientes:

$200 Caja chica instalaciones Quito
$200 Caja chica instalaciones Guayaquil.
$400 Caja chica mantenimiento Quito.
$100 Caja chica Bodega Quito

$100 Caja chica Bodega Guayaquil.

$ 80 Caja chica administrativo Quito.

2) La creacion, incremento de los fondos son autorizados por la gerencia administrativa
financiera, la cual debe informar a la asistente contable via mail, para su respectivo
registro y la preparacion de la carga de transferencia a su custodio, dicho mail debe
ser adjuntado al registro contable como respaldo del desembolso del mismo.

3) Una vez realizada la carga de la transferencia en el sistema de cash management la

gerente administrativa financiera realiza la aprobacion.

4) La asistente contable confirma de la acreditacion del fondo a su responsable o custodio.

5) El custodio o responsable recibe el efectivo solicitado, para realizar los gastos los

mismos que deben ser para cubrir los gastos menores como son: de movilizacion,
alimentacion, materiales (materiales emergentes requeridos en Quito y Guayaquil) y

demas gastos emergentes que no ameriten la emision de un cheque o transferencia.
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6) El custodio o responsable del manejo de caja chica debe elaborar los vales por
movilizacién o entrega del efectivo previo a la recepcion de facturas las cuales
justifiquen los gastos realizados.

7) El custodio o responsable debera realizar un arqueo diario de su fondo.

8) El custodio o responsable debe realizar la reposicion de sus gastos una vez al mes y
cuando sus gastos superen el 50% de la utilizacion sin importar que no sea fin de mes,
para esto debe elaborar un reporte que se entregara a contabilidad el cual contenga lo

siguiente:

e NUmero de reposicion.

e Nombre del custodio o responsable.
e Areaala que corresponde.

e Fecha de reposicion

e NuUmero de documentos entregado.

e NuUmero de factura, vales, o recibo.

e Detalle del gasto.

¢ Valor de los documentos adjuntos.

e Total de la reposicion.

9) Una vez entregada la reposicién de caja chica al asistente contable, procede a la
validacion de los documentos, es decir, que las facturas cumplan con los requisitos del
Servicio de Rentas Internas, o de ser necesario la elaboracion de liquidaciones de
compras 0 Servicios.

10) La asistente contable debe registrar las facturas, recibos o liquidaciones, una vez
registrado procede a elaborar la carga en el cash management para su respectiva
aprobacion por la gerencia administrativa financiera.

11) Los fondos de caja chica son reembolsados los dias martes razén por la cual cada
responsable o custodio debe presentar su liquidacion de gastos los dias lunes.

12) La asistente contable realizara los arqueos mensualmente para mantener un buen

control de los fondos.
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Propuesta flujograma del proceso de facturacién y cobranzas

Flujograma del proceso de facturacion y cobranzas ACLIMATIC CIA. LTDA.
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Figura 26. Propuesta proceso facturacion y cobranza, Elaborado por I. Palacios & M. Sierra, 2015.

98



Procedimiento del proceso de facturacion y cobranza ACLIMATIC CIA. LTDA.

Objetivo

Emitir oportunamente las facturas al cliente, y control de los cobros de los clientes.

1) Inicia una vez que el asistente de mantenimiento e instalacion envia la planilla de

trabajos realizados, la cual contiene la siguiente informacion:

¢ Ruc de la Compaiiia.
e Razon social.
e Descripcion del servicio.

e Valor del servicio.

2) Esta informacion debe ser validada en el SRI por la asistente contable.

3) Una vez realizada la validacion de la informacion la asistente contable procede a emitir
una factura dependiendo el servicio que se presto, para el respectivo registro.

4) Al realizar el registro se procederd a generar el reporte de factura vencidas para
proceder a gestionar la cobranza, realizando llamadas telefénicas a cada cliente
confirmando el pago a realizar.

5) Se confirma si el pago se realizara con:

e cheque

e transferencia

Si el pago se realiza en cheque se confirma hora y fecha de retiro de cheque y retencion
lo cual es coordinado con el mensajero para el retiro de los mismos dicha documentacion
es remitido a la asistente contable para su registro.

Si el pago se realiza con transferencia se valida la informacion en el banco y se coordina
el retiro de la retencién para su respectivo registro en el sistema.

6) Una vez registrado los pagos semanales se genera un reporte para entregar a gerencia

administrativa para su revision y aprobacion.
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Propuesta flujograma del proceso de compra de bienes o servicio

Flujograma de proceso de compra de bienes o servicio ACLIMATIC CIA. LTDA.
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Figura 27. Propuesta proceso de compras de bienes o servicios, Elaborado por I. Palacios & M. Sierra, 2015

100




Procedimientos del proceso de compras de bienes y servicios ACLIMATIC CIA
LTDA.

Objetivos
Adquirir bienes o servicios que cumplan con los requisitos especificados por la empresa

para asi ejercer un control sobre el proveedor de bienes o servicios.

1) Este proceso inicia con una solicitud de requerimientos por los usuarios de cada &rea
de la compafiia el principal responsable es el jefe el cual recibe por mail dichas
solicitudes las cuales son aprobadas y solicitadas al Jefe de compras en el caso de ser

compra de materiales, suministros y equipos.

2) El Jefe de compras recibe todos los requerimientos y procede a:

a) Verificar si los productos se encuentran en el stock de la bodega. Si el producto se
encuentra en la bodega procede a realizar el egreso de bodega para su respectivo

despacho y entrega.

b) Buscar un proveedor si el mismo se encuentra calificado se realiza la compra
inmediatamente, si es un nuevo proveedor para realizar las compras se solicita que

cumpla con los siguientes estandares como son:

e El Proveedor se encuentre activo en Registro Unico de Contribuyente.
e Emita facturas.

e Calidad en productos y servicios

e Certificados que garantice la confiabilidad del proveedor.

e Certificado bancario y certificados comerciales.

c) En caso de ser una compra de bienes o servicios que no corresponda al inventario,

esta es realizada y solicitada directamente a la gerencia administrativa, cada
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3)

4)

5)

6)

solicitud de compra es receptada por la asistente administrativa la cual se encargara

del tramite correspondiente, dichas solicitudes deberan contener:

El detalle del bien o servicio.

Area que solicita.

Nombre del responsable del area.

Urgencia de la solicitud.

El Jefe de compras y/o la asistente administrativa selecciona al proveedor y solicita
cotizaciones para analizar las mas convenientes en relacion a las necesidades de la
compafiia tomando en consideracion el presupuesto establecido, de este proceso son
seleccionadas tres proformas las cuales son enviadas a la gerencia administrativa para

la revision y aprobacion del proveedor méas conveniente.

La gerencia administrativa envia su aprobacion al jefe de compras y/o la asistente
administrativa por mail el cual se contacta con el proveedor y solicita el bien o

servicio.

El jefe de compras y/o la asistente administrativa acuerda la fecha y hora de entrega
del bien o servicio y las condiciones de pago, el proveedor entrega la factura para la

revision de la misma.

El jefe de compras y/o la asistente administrativa despacha el producto y entrega
factura y documentos de respaldo de las compras realizadas al asistente contable, el
cual se encarga del registro contable, la realizacion de los comprobantes de retencion

y la generacion del pago respectivo ya sea este con cheque o transferencia.
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Propuesta flujograma del proceso declaracion y pago de impuesto

Flujograma del proceso de declaracién y pago de impuesto ACLIMATIC CIA. LTDA
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Figura 28. Propuesta proceso cobranza, Elaborado por I. Palacios & M. Sierra, 2015.
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Procedimiento del proceso de declaracion y pago de impuestos ACLIMATIC CiA.
LTDA.

Objetivos

Declarar y pagar de manera oportuna los impuestos al Servicio de Rentas Internas para

que la empresa pueda desempefiar sus actividades sin riesgo de multas, interés o cierre

definitivo de su actividad econdmica.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

La asistente contable ingresa la informacién al sistema para generar los libros
auxiliares y la informacion del anexo transaccional ATS para realizar una

conciliacién y validacion de la informacion.

Si la informacion obtenida es validada se procede a realizar los anexos
transaccionales, formularios 103 y 104, si la informacion no es validada se procede a

realizar un nuevo reporte y una nueva conciliacion para determinar los errores.

Una vez validado se entrega la informacién a la gerencia administrativa financiera

para la revision y aprobacion.

La gerente administrativa financiera solicita la aprobacion del pago al gerente
general, una vez aprobado el pago, la gerente financiera revisa el fondo de la cuenta

si son suficientes para debitar dicho valor, procede a informar a la asistente contable.

La asistente contable sube la informacién de los formularios del pago de impuestos a

la pagina web del SRI para que se realice inmediatamente el debito correspondiente.

Una vez realizado el débito a la asistente contable imprime los documentos de realizar

el archivo de los mismos y su contabilizacion.
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Propuesta flujograma del proceso de contratacion personal

Flujograma del proceso de contratacion personal ACLIMATIC CIA LTDA.
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Figura 29. Propuesta proceso contratacion personal, Elaborado por I. Palacios & M. Sierra, 2015.
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Procedimiento del proceso de contratacion del personal ACLIMATIC CiA. LTDA.

Objetivo

Receptar el personal que la compafiia necesita para cubrir las vacantes de forma inmediata,

y a su vez realizar los documentos necesarios para el ingreso a la compafiia, efectuar

induccién sobre politicas para los colaboradores de tal forma que se promuevan el

crecimiento econémico de las partes.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Inicia con una solicitud de la vacante presentada por el jefe de cada departamento que
lo requiere el cual envia el perfil al coordinador/a de recursos humanos para el ingreso

de la informacién de la nueva vacante en la pagina laboral.

Los aspirantes registran su hoja de vida la cual es revisada y analizada por el
coordinador/a de recursos humanos mismo que realiza el analisis de los perfiles y
selecciona los perfiles mas convenientes, y programa las entrevistas confirmando

hora, fecha.

Una vez realizada la entrevista procede a tomar las respectivas pruebas psicologicas,
y de conocimiento, en base a los resultados obtenidos realiza una nueva seleccion en

la que determina una terna.

El coordinador/a de recursos humanos envia la informacion obtenida al jefe de cada

departamento para su revision y seleccion.

El jefe de cada departamento realiza la seleccion y aprobacién del candidato y envia

la informacion del seleccionado al coordinador/a de recursos humanos.

El coordinador/a de recursos humanos procede a solicitar la documentacion al
aspirante y a su vez comunica de la fecha y hora de ingreso, para esto el aspirante

debe acudir con los siguientes requisitos:
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e Copia de cédula de identidad.

e Partidas de nacimiento de hijos.
e Partida de matrimonio

e Record policial.

e Certificado de salud ocupacional.
e Croquis.

e Planilla de servicios béasicos.

e Certificado bancario.

e Fotos tamafo carnet.

e Certificados laborales.

e Certificados de honorabilidad.

e Copia de titulos y cursos realizados.

e Solicitud de empleo.
7) Dicha documentacion es entregada por el aspirante y en ese momento el
coordinador/a de recursos humanos para la elaboracidn del contrato y aviso de entrada

al IESS.

8) Elaspirante revisa, firma el contrato y el acta de entrega de uniformes una vez firmada

dicha documentacion se archiva en el file del personal activo.
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Propuesta flujograma del proceso de pago

Flujograma del proceso de pagos ACLIMATIC CIA. LTDA.
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Figura 30. Propuesta proceso pagos, Elaborado por I. Palacios & M. Sierra, 2015
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Procedimiento del proceso de pagos ACLIMATIC CIA. LTDA.

Objetivo

Cancelar de manera justa, oportuna las obligaciones pendientes de pago con terceras

persona para asi generar buenas relaciones comerciales.

1) El asistente contable ingresa facturas, retenciones y demas pagos a realizar ya sean
estos de:

e Proveedores

e Reposiciones cajas chicas

¢ Reposiciones de gastos de viaje
e Servicios basicos

e Anticipos

e Préstamos empleados etc.

2) Una vez realizado el registro contable se procede a la revision y programacion de
pagos diarios, para lo cual la asistente toma en consideracion las fechas maximas de
pago, si las facturas son de proveedores se considerara la fecha de vencimiento si esta
esta vigente se procedera a determinar el pago correspondiente el cual se verificara si

se realiza con cheque o transferencia.

e Si es cheque el asistente contable solicita la autorizacion a la gerente
administrativa para la emision de los mismos, una vez aprobado por la gerencia
procede a la emisién de los cheques y solicita al Gerente General la firma

correspondiente para la confirmacién y entrega al proveedor.

e Si es transferencia se solicita la autorizacion a la Gerente Administrativa para

la realizacion de la carga en el Cash Management, una vez aprobado por la
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Gerencia se procede a solicitar la aprobacion de las transferencias para la

confirmacion de pagos proveedores.

e Si es cheque de proveedor la asistente contable realiza un archivo para la
elaboracion de los cheques en el banco, una vez enviado el archivo, se procede

a comunicar a los proveedores del retiro del cheque en el banco.

Caso contrario se mantendra en el archivo para una nueva revision la cual se realizara cada

semana.

e La asistente contable procede a la entrega de comprobantes de retencidn,

cheques, confirmar transferencias y cheques girados en el banco.

e Todos los documentos de respaldo son archivados por la asistente contable.
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Propuesta flujograma del proceso de inventarios

FLujograma del procesos de inventarios ACLIMATIC CIA LTDA.

GERENCIA ADMINISTRATIVA

FINANCIERA

JEFE DE COMPRAS

BODEGUERO

CONTADOR/A

INICIO )

ENVIO
CRONOGRAMA
DE CIERRE

RECEPCION
REPORTE

—|

CORREO DE
FECHA DE
REALIZACION
INVENTARIO

¥

SOLICITAR
PERSONAL
DE APOYO
MANTENIMIENTO
E INSTALACION

X

GENERAR E
IMPRIMIR

REALIZACION

REPORTE DE

INVENTARIOS

REALIZAR
KARDEX DE

DE INVENTARIO

DETERMINAR
VARIACION

EGRESOS E
INGRESOS

ENTRE FiSICO Y
SISTEMA

CONTABILIZAR
EGRESOS E
INGRESOS

IMPRIMIR
INVENTARIOS

CONFIRMAS DE
RESPALDO

REVISAR

CONCILIAR

INVENTARIO

MODULO vs.
CONTABILIDAD

N

SALDOS

CORRECTO

10

INVENTAR

Figura 31. Propuesta proceso inventarios, Elaborado por I. Palacios & M. Sierra, 2015.
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Procedimiento del proceso de inventario ACLIMATIC CIA. LTDA.

Objetivo

Tener un control de los materiales que se utilizan en las actividades de la compafiia tanto

en los ingresos como egresos de los mismos.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

La gerencia administrativa financiera realiza la solicitud, envia via mail un
cronograma del inventario al jefe de compras, el cual solicita el personal de apoyo de

mantenimiento e instalaciones.

El jefe de compras genera los reportes a utilizarse en los inventarios los cuales son

entregados al bodeguero para iniciar el conteo fisico.

El bodeguero realiza el conteo fisico determinando las diferencias, las cuales se

revisaran con los registros de los kardex de ingresos y egresos.

Una vez registrados los ingresos y egresos de la bodega se procede a entregar a la el

contador/a para el registro respectivo en el sistema.

El contador/a genera un nuevo reporte en el cual se visualizan los registros

respectivos, y procede a conciliar el modulo de inventarios con el modulo contable.

a. Sidichos valores son correctos se realiza la impresion del informe el cual

es firmado por los responsables del inventario fisico.

b. Sidichos valores no son correctos los responsables del inventario deben

revisar nuevamente los fisicos.

Toda la documentacion utilizada en el inventario es entregada a contabilidad para su

respectivo registro y archivo.
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Propuesta flujograma del proceso de sueldo
Flujograma del proceso de sueldos ACLIMATIC CIA. LTDA.
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Figura 32. Propuesta proceso sueldos, Elaborado por I. Palacios & M. Sierra, 2015
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Procedimiento del proceso de sueldos ACLIMATIC CIA. LTDA.

Objetivos
Cancelar de manera oportuna los pagos de sueldos de los empleados que la empresa para
asi obtener confianza y colaboracion con las actividades diarias en la compafiia.

1) Unavez realizado el proceso de contratacion del personal el contrato el coordinador/a
de recursos humanos ingresa la informacién de cada empleado en el que consta los

datos del sueldo, cargo, fecha de ingreso.

2) La coordinador/a de recursos humanos, saca un reporte mensual de los empleados
activos para proceder a realizar la ndmina considerando e ingresando en el sistema de
la compafiia verifica sobresueldos, bonificaciones, descuentos ya sean préstamos y/o
anticipos, aporte IESS es para asi generar el archivo de nébmina y enviar a la gerencia
general para la autorizacion del pago de la misma.

e Si se autoriza el pago el gerente general se informa al coordinador/a de
recursos humanos para que ella entregue la informacion a la asistente contable
para la realizacion de la carga del archivo en la pagina del cash management.

e Si no se autoriza el pago el coordinador/a de recursos humanos procede a la

revision de la nGmina y generar un nuevo rol.

3) Unavez aprobado a ndmina por el gerente general en el sistema de cash management,

la asistente contable procede a la contabilizacion de la némina.

4) El coordinador/a de recursos humanos realiza los roles respectivos para cada
trabajador en donde sefiala el sueldo, bonificaciones, y descuentos generados en cada
mes, cada rol es entregado al empleado el cual contiene la firma de recepcion, la copia

firmada es el respaldo del pago respectivo a cada empleado.
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Propuesta flujograma del proceso de instalaciones

Flujograma del proceso de instalaciones ACLIMATIC CIA. LTDA.
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Figura 33. Propuesta proceso instalaciones, Elaborado por I. Palacios & M. Sierra, 2015.

115




Procedimiento del proceso de instalaciones ACLIMATIC CIA. LTDA.

Objetivo

Establecer las actividades y pasos necesarios para realizar las instalaciones de los aires
acondicionados y sistemas de ventilacion mecanica para cumplir con los requerimientos

de los clientes.

1) Una vez que el departamento de ventas recepta el requerimiento de los clientes
direcciona a la unidad respectiva, en el caso de instalaciones debe realizar una pre
inspeccion del proyecto para poder realizar el disefio y de ser el caso también la

instalacion del aire acondicionado o del sistema de ventilacion mecanica.

2) La gerencia técnica coordina la inspeccion de los proyectos, en los que determina si
es un proyecto o el disefio del sistema de aire acondicionado:

a) Si es disefio el requerimiento es enviado al jefe de disefio el cual coordina la
inspeccidn y realiza la cotizacion para su respectiva aprobacion por la gerencia
técnica, una vez realizada la aprobacién el disefiador envia por mail al cliente lo
solicitado, Si el disefio y la cotizacion no son aprobados es reenviado huevamente
por el disefiador para su revision.

b) Si es un proyecto se envia al responsable del proyecto el cual realiza la inspeccion
y la cotizacién del mismo, y envia a la gerencia técnica para su aprobacion, si
aprueba, procede a enviar al cliente para la revision y confirmacion del inicio del

proyecto.

3) Una vez confirmado el inicio del proyecto por el cliente el responsable del proyecto
envia al jefe de disefio la solicitud del disefio con los requerimientos y sugerencias

que el cliente solicita.

4) El jefe de disefio realiza el disefio del proyecto y envia al responsable del proyecto

junto con el detalle de materiales que se utilizara en la instalacion del proyecto.
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5)

6)

7)

8)

El responsable del proyecto planifica las érdenes de trabajo con la finalidad de

solicitar las adquisiciones de listado de materiales al jefe de compras.

El jefe de compras verifica si posee en su stock de materiales:
a) Si hay en bodega solicita al bodeguero se realice el despacho inmediato.
b) Si no hay en stock se procede con la compra a través del proceso de compra de

inventarios.

Los técnicos receptan los materiales para iniciar los trabajos como el transporte de los
ductos, la instalacién de los equipos y sistemas complementarios una vez concluidos
se realizan las pruebas de funcionamiento y validacion del disefio del desarrollo
conjuntamente con el responsable del proyecto por parte del cliente como de la
compafiia, si no existe ningun inconveniente el responsable del proyecto procede a

realizar la hoja de arranque la cual es firmada y aprobada por la gerencia técnica.

La asistente debe recopilar los documentos de los proyectos (plano o esquema de la
instalacion, malla de aceptacién OTE (orden de trabajo), garantia si es particular para
el proyecto, formato de arranque del sistema, registro de requisitos del producto,
registro de los cambios si los hubiese, registro de verificacion del proyecto) y llenar
el registro de control de proyectos correspondiente, dicha informacion es clasificada
en:

a) Informacién de OTE 'y cotizacién la cual es enviada a contabilidad para la

realizacién del proceso de cobranza.

b) Los deméas documentos los archiva por cliente.
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Propuesta flujograma del proceso de mantenimiento

Flujograma deL proceso de mantenimiento ACLIMATIC CIA LTDA.

JEFE DE MANTENIMIENTO

ASISTENTE

JEFE DE COMPRAS

BODEGUERO

TECNICO

INICIO

PLANIFICARY
COORDINAR LOS

MANTENIMIENTOS

O—
J'_I

DEFINIR TIPO DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO, CORRECTIVO O
EMERGENCIA

RECIBIR CONFIRMACIONES DE

REVISAR CRONOGRAMA
ENVIADO

L

COORDINAR Y
SOLICITAR
AUTORIZACION CON EL
CLIENTE

INFORMAR
CONFIRMACIONES DE
VISITAS

VISITAS

SOLICITAR ADQUISICION

ESTABLECER LISTADO J

DE MATERIALES

L

ESTABLECER GRUPOS DE
TRABAJO
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VERIFICAR LUGAR DE
TRABAJO

REALIZA HOJA DE
— REGISTRO DE VISITA —O
DE MANTENIMIENTO

PROCESO FONDOS DE

VIAJE

REVISAR DOCUMENTOS Y
ENVIO DE INFORMACION [¢
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PROCESO COMPRAS
INVENTARIO

RECEPCION REGISTRO
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MANTENIMIENTO

RECEPCION DE
MATERIALES

1

INICIO DE TRABAJO
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ENVIO DE REGISTRO
VISITA
MANTENIMIENTO
FIRMA POR
RESPONSABLES

PROCESO DE
FACTURACION
COBRANZAS

Figura 34. Propuesta proceso de mantenimiento, Elaborado por I. Palacios & M. Sierra, 2015
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Procedimiento del proceso de mantenimiento ACLIMATIC CIA. LTDA.

Objetivo

Establecer las actividades para realizar los mantenimientos preventivos y correctivos de

los sistemas de climatizacion y ventilacién mecéanica que son propiedad de los clientes.

1)

2)

3)

4)

6)

7)

El jefe de mantenimiento debe planificar los trabajos que deben realizarse determinar
si es un mantenimiento correctivo (solucién inmediata a un problema por el cual el
sistema de aire acondicionado y ventilacion no opera bajo las caracteristicas dptimas
de funcionamiento) o preventivo (brinda la posibilidad de evitar dafios graves futuros
de un sistema de acondicionamiento de aire 0 ventilacién mecanica).

Una vez determinado el tipo de mantenimiento se comunica a la asistente para la
revision del cronograma enviado, para su coordinacion y solicite las autorizaciones
con el cliente y a su vez establezca las fechas de trabajo en la bitacora.

Si el cliente confirma la fecha de visita se procede a enviar las confirmaciones al jefe
de mantenimiento para que establezca los grupos de trabajo y solicite los materiales
al jefe de compras el cual verifica si posee en el stock solicita al bodeguero la entrega
de los mismos, y si no los poseen en su stock se realiza el proceso de compras.

Se establece los grupos de mantenimiento la asistente debe realizar la hoja del registro
de visitas de mantenimiento RVM, dicho documento debe contener fecha, hora, RUC,
razon social, valor, detalle del mantenimiento, observaciones y verificar el lugar del
trabajo a realizar, si es dentro de la cuidad confirma direccion, hora y fecha del
trabajo, si es fuera de la cuidad solicita viaticos para los técnicos en el cual se aplica
el proceso de fondos de viaje.

Una vez realizada la entrega de los materiales a los técnicos y la hoja del registro de
visitas RVM para iniciar sus trabajos, en dicha hoja deben realizar el registro de
culminacion del mantenimiento para lo cual deben solicitar al cliente la firma en el
RVM el cual es el respaldo para la facturacion y conformidad del trabajo realizado.
El técnico debe entregar el RVM a la asistente la cual se encarga de revisar la
documentacion y envia dicha documentacion para la realizacion del proceso de

cobranzas.
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Propuesta del flujograma del proceso de conteo fisico de activos fijos

Flujograma del proceso de conteo fisico de activos fijos ACLIMATIC CIA. LTDA.

ARCHIVO
DOCUMENTQ
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Figura 35. Propuesta proceso de activos fijos, Elaborado por I. Palacios & M. Sierra, 2015.
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Procedimiento del proceso de conteo fisico de activos fijos ACLIMATIC CIA.
LTDA.

Objetivos
Mantener actualizados los registros de los activos fijos mediante una verificacion fisica
de todos los bienes existentes la empresa asi como su ubicacion, clase, tipo, modelo, y

cantidad de bienes que se encuentran en uso asignados a las diferentes areas.

1) Se genera una solicitud compra de un activo la cual es receptada por la asistente
administrativo/a y procede a realizarse el proceso de compras de bienes o servicio

previo a la aprobacion de la gerencia financiera.

2) Una vez aprobada y realizada la compra la asistente administrativo/a realiza el acta
entrega, la cual es entregada junto con el activo al usuario, el cual debe revisar el acta
y proceder a firmar la misma ya que él es responsable del uso, cuidado y control de

los activos que le han sido entregados.

3) Unavez firmada el acta la asistente administrativo/a procede a entregar a contabilidad
la factura y el acta entrega recepcion para su respectivo registro, para lo cual el
contador procede a determinar si es un activo verifica lo siguiente para realizar el

registro contable:

Costo de adquisicion mayor a $500,00.

Tener una duracion mayor de un afio.

Estar bajo el control de la Cia.

Sirva para generar beneficios futuros para la Cia.

4) El contador/a realiza el registro correspondiente estableciendo el tipo de activo, y
designa una codificacidn al activo el cual permite encontrar de manera inmediata el

activo.
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5) La gerencia administrativa financiera solicita la realizacion de la toma fisica de los
activos de la compaifiia y el contador genera la impresion de los documentos,

estableciendo hora y fecha de la toma fisica.

6) EIl contador comunica a cada usuario o responsable del bien sobre la toma fisica y
procede a la realizacion del inventario fisico, si el activo no tiene placa de

identificacion procede a colocarla, y si existe alguna novedad como:

a) El activo no se encuentra fisicamente se procede a informar a la gerencia
general sobre este problema y determina si es responsabilidad del usuario se
procede a descontarle dicho valor, si no es responsabilidad del usuario da la

autorizacion de que se realice el proceso de bajas de activos.

b) Si se encontrd algun bien que no fue registrado como activo se realiza el proceso

de altas de activos.

7) Una vez realizada la aprobacion de la baja o altas del activo el contador/a procede a

registrar en el sistema y al archivo de la documentacion de la toma fisica realizada.
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Propuesta flujograma proceso altas de activos fijos

Flujograma proceso altas de activos fijos activos fijos ACLIMATIC CIA. LTDA.

GERENCIA
USUARIO CONTADOR/A ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
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FIN

Figura 36. Propuesta proceso altas de activos, Elaborado por I. Palacios & M. Sierra, 2015.

123




Procedimiento del proceso de alta de activos fijos ACLIMATIC CiA. LTDA.

Objetivos
Establecer un control adecuado para el manejo de las altas de los activos fijos
implementando procedimientos para el desarrollo del proceso.

1) El usuario debe notificar la existencia del activo fijo al contador/a.

2) El contador/a verifica la informacion revisando los registros contables para

determinar a que cuenta contable fue asignado dicho activo.
3) El contador/a solicita la factura a archivo y envia la solicitud de creacion del activo.

4) La gerencia administrativa financiera es quien autoriza el alta de los activos fijos, en
el caso de ser aceptado se registra en el sistema en las nuevas cuentas asignando
codigo y colocar placa de identificacion en el activo fijo para ser entregado al usuario
el cual debe llenar la hoja de entrega recepcion para luego ser archivado.

5) En el caso de ser negado permanecera en la cuenta registrada.
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Propuesta flujograma del proceso de bajas de activos fijos

Flujograma proceso bajas de activos fijos activos fijos ACLIMATIC CIA. LTDA.
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Figura 37. Propuesta proceso de bajas de activos, Elaborado por I. Palacios & M. Sierra, 2015.
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Procedimiento del proceso de baja de activos fijos ACLIMATIC CIA. LTDA.

Objetivos

Establecer un control adecuado para el manejo de las bajas de los activos fijos

implementando procedimientos para el desarrollo del proceso.

1)

2)

3)

4)

5)

Cada usuario o responsable del activo debe comunicar al contador/a la existencia y
estado que se encuentra el activo fijo, en el que se tomara en consideracion el motivo
por el cual se da de baja tales como: desuso, dafio, robo, venta, etc. Dicha
comunicacion deberd ser respaldada por la solicitud que contenga nombre del
responsable, descripcion del activo, marca, codigo, modelo, serie, fecha de la

solicitud, motivo de la baja y firma de responsabilidad.

El contador/a analizara y comprobard el estado del activo fijo segin las

especificaciones de la solicitud enviada por el usuario.

La gerencia administrativa financiera autorizara la baja del activo fijo, si es autorizada
comunicara a él o la asistente administrativo/a, la misma que se encargara de realizar

los tramites ante el notario.

El contador/a registrara la baja del inventario de activos fijos teniendo de respaldo los

documentos notariados y luego se los archivara.

En el caso de que no se autorice la baja del activo fijo permanecera en el inventario.
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3.5 Revision de registros

La empresa ACLIMATIC CiA. LTDA. presenta varias deficiencias en los controles en
las &reas de mantenimiento, instalaciones, ventas y financiero lo cual ocasiona que los

resultados de los estados financieros no reflejen la situacion real.

Uno de los principales problemas es no contar con una estructura organizacional no
actualizada determinando las funciones de cada empleado estableciendo jerarquias de
acuerdo al departamento que pertenece, lo cual ayudaria a mejorar y establecer

procedimientos y politicas para mejorar el control interno de la compaiiia.

Otra de las principales falencias es la falta de control en la facturacion del servicio prestado
lo que no permite tener un mayor flujo de efectivo afectando a las cuentas tanto de clientes
como de proveedores y a su vez el control inadecuado en el archivo de las facturas lo que

no provocaria problemas en la parte tributaria.

La empresa no posee adecuados procesos y procedimientos en:
Compras Yy servicios de bienes

Facturacion y cobros

Declaracion y pago de impuestos

Sueldos

Contratacion del personal

Conteo fisico de inventarios

Conteo fisico de activos fijos

Altas y bajas de activos fijos

© ®© N o g b~ w0 DR

Pago a proveedores

(BN
o

. Fondos de viaje

-
-

. Caja chica

[EEN
N

. Mantenimiento

[EY
w

. Instalaciones

[EEN
SN

. Ventas
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Lo cual nos ayudaria a mejorar el control y contabilizacion de los procesos antes

mencionados realizando un seguimiento de los procesos establecidos.

También en los fondos de viaje falta el control de tener inmediatamente la informacion de
a quien fue asignado el valor y el tiempo en que fue liquidado, en el caso de la caja chica
la falta de elaboracion de vales de caja chica de los valores desembolsados para que tengan

un respaldo de la entrega de dichos montos.

Otro es la falta de personal para el desempefio de las actividades como el manejo del
personal, asistente contable para la emision, cobro y archivo de facturas al igual que el
coordinador de Guayaquil para que programe los trabajos y optimice el tiempo de

respuesta a los requerimientos del cliente.
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Tabla 11. Matriz de propuesta a los procedimientos empresa ACLIMATIC CIA. LTDA

No. Proceso ACLIMATIC CIA. LTDA. Propuesta Mejora
Asistente de mantenimiento realiza | Asistente contable debe recibir | Asistente de mantenimiento tendra tiempo para
Proceso de actividades que no le corresponden | registro visita de mantenimiento e | desarrollo actividades del departamento y la
1 mantenimiento (facturacion). informacion para facturar. asistente contable facturara a tiempo los servicios
prestados
Los documentos no cumplen con los | No se recibirdA documentos mal | Fomentar la cultura tributaria y mejor control
requisitos  establecidos por el | emitidos ni cambios por otro | sobre los fondos asignados a los empleados.
Servicio de Rentas Internas (SRI) y | proveedor dichos valores deberan
se permitia el cambio por cualquier | ser descontados al responsable del
tipo de factura que respalde ese | fondo.
2 Proceso fondos de viaje | valor.
No se realiza mensualmente una | Realizar mensualmente | Tener un control adecuado y detallado de los
conciliacion de los valores | conciliaciones de las cuentas de | fondos asignados ademas de contar con la
asignados con lo liquidado por el | fondos de viaje creadas para cada | liquidacién en el mes que corresponde.
responsable. empleado responsable.
No se realiza arqueos de caja chica | Realizar sorpresivamente arques de | Tener un mejor control del uso y manejos de la
3 Proceso de caja chica ni conciliaciones de caja chica en | caja y conciliar mensualmente las | caja chica por el responsable de la caja chica.
contabilidad, cuentas.
La asistente contable no realiza | La asistente contable factura en base | Facturar el servicio prestado atiempo y disminuir
Proceso de facturacién y | facturacion y por tal se retrasa la | a la informacion enviada por el | la cartera de clientes mejorando asi el flujo del
4 cobranzas gestion de cobros. departamento de instalacién y | efectivo.
mantenimiento.
Las compras de bienes o servicios | La asistente administrativa maneje | Se procesa en menor tiempo la entrega de
sean 0 no de inventario las realiza el | la adquisicion de bienes y servicios | facturas a contabilidad y de igual forma se
jefe de compras previa autorizacion | que no sean de inventario ya que las | identifica de mejor manera si corresponde a un
Proceso de compras y gerente financiera. compras  que _correspon_den a | gasto, inventario o activo.
5 servicios inventario manejara el jefe de
compras.

129




Proceso de declaracion y

El pago de impuestos se realiza a
través de cheques y enviando al

El pago de impuestos se realice a
través de débito bancario.

Minimizar el tiempo del mensajero pudiendo
realizar otras actividades, y evitar multas e

0 pago de impuestos mensajero a realizar el pago. intereses por retrasos.
Personal no relacionado con el &rea | Contratar coordinador/a recursos | Minimizar los tiempos en llenar vacantes y
realizaba otras actividades: gerente | humanos el cual se encargue del | mejorar la relacién con el personal de la empresa.
general (registro solicitud de | manejo del personal. Evitar que personal de otras areas al realizar otras
7 Proceso de contratacion | vacante), gerente financiero actividades se acumule su trabajo.
del personal administrativa (proceso de
contratacion), recepcion (gestionar
entrevistas y archivo del personal)
jefe de cada area (entrevista).
Los cheques de proveedores son | Los proveedores cobren sus cheques | Evitar tener cheques girados y no cobrados
girados por la asistente y se espera | en la entidad bancaria todos los | dentro de la conciliacién bancaria y optimizar
que el proveedor se acerque cuando | viernes a partir de las 12:00 para | recursos del area administrativa financiera.
8 Proceso de pagos estime  conveniente  generando | optimizar tiempo.
muchos cheques girados y no
cobrados.
La gerencia financiera | El inventario sea solicitado por la | Optimizar los recursos que posee la compafiia sin
administrativa se encarga de la | gerenciay realizado y conciliado por | sobrecargar trabajo a la gerencia financiera
9 Proceso de Inventarios | realizacién  del  proceso  de | el jefe de compras el cual entregara | administrativa de tal forma que pueda cumplir
inventarios junto con el jefe de | un informe al contador para | con las labores que realmente le corresponden.
compras. contabilizar los registros.
Gerencia financiera administrativa | Contratar coordinador/a recursos | Evitar la sobrecarga de trabajo a la gerencia
realiza el proceso de sueldos. humanos el cual se encargue del | financiera administrativa de tal forma que pueda
10 Proceso de Sueldos manejo del personal. cumplir con las labores que realmente le
corresponden.
Asistente de instalaciones realiza | Asistente contable debe recibir hoja | Asistente de instalaciones tendrd tiempo para
actividades que no le corresponden | de arranque e informacion para | desarrollo actividades del departamento y la
11 | Proceso de instalaciones | (facturacion). facturar. asistente contable facturara a tiempo los servicios

prestados.
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12

Proceso de conteo fisico
de activos fijos

No existe un control ni
conocimiento en las altas y bajas de
activos fijos.

Elaborar los procedimientos para las
altas y bajas de activos fijos.

Normar el manejo correcto de los activos fijos.

No se realiza la codificacién ni se
etiqueta los activos fijos que posee
la compafiia.

Elaborar un acta de entrega
recepcion del activo fijo donde se
describa las caracteristicas,
codificacion y  firmas  de
responsabilidad.

Evitar la pérdida o robo y mejorar el manejo de
activos fijos

No se realiza un inventario de

activos fijos.

Establecer cronogramas para el
desarrollo del conteo fisico de los
activos fijos.

Tener un control de los activos fijos existentes.

Nota. Matriz de procedimientos empresa ACLIMATIC CIA. LTDA, Elaborado por I. palacios & M. Sierra, 2015.
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3.6 Métodos de evaluaciéon

Existe tres métodos de evaluacion como son: descriptivo, cuestionario y grafico

(flujograma), de los cuales hemos considerado utilizar el método del cuestionario ya que

este no permite evaluar en base a preguntas cerradas, que seran contestadas por los

responsables de las areas, lo que nos permitira verificar si los controles aplicados son los

adecuados, ademas de la facil aplicacion, rapidez y precision en las respuestas permitiendo

asi evaluar la eficiencia de los procesos que tiene la compafia.

Tabla 12. Cuestionario de control interno estructura de la comparia

EMPRESA Cargo: Gerente General
ACLIMATIC CIA. Fecha: 28/01/2015
LTDA.
Cuestionario de control interno
Estructura de la compaiiia
%
No Pregunta Si | No | Ponderacién | Calificacién Comentarios
Ambiente de
1 control
¢Laempresa posee un Cuenta con un
organigrama organigrama
1.1 .
estructural y estructural mas no
funcional? X 5 4 funcional.
La compafiia cuenta
con politicas para
fondos de \Vviaje,
1.2 | ¢Existe un manual de ventas, instalaciones
politicas, normas y y mantenimiento mas
procedimientos que no para todos los
esté actualizado? X 5 4 procesos.
¢Existe el personal
que realice la
actualizacion
1.3 | permanente de los
organigramas y
manuales antes
referidos? X 5 4
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¢Las politicas,
normas y
procedimientos  se
dan a  conocer
oportunamente al

1.4 | personal? 5
¢Estan bien definidos
los niveles de
autoridad entre los
diferentes
1.5 | departamentos? 5
:Se encuentran
definidas por escrito
las funciones del
personal de la
1.6 | compafia? 5
¢Existe una correcta
segregacion de
funciones de los
empleados de la
1.7 | compafiia? 5
¢Laempresa posee un
reglamento interno
debidamente
1.8 | aprobado? 4
¢Cuenta con el
personal  suficiente
para cumplir con las
actividades de la
1.9 | empresa? 4
¢La gerencia realiza
un seguimiento
periodico de la
empresa evaluando el
1.1 | cumplimiento de
0 metas y objetivos? 3
2 | Riesgos de control
¢La mision, vision y
objetivos principales
es conocido por los
trabajadores de la
2.1 | empresa? 3
¢La empresa cuenta
con una planificacion
estableciendo
2.2 | indicadores de 3
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gestion de manera
periddica?

2.3

¢Se ha determinado
los riesgos internos y
externos que puedan
afectar a la direccién
de la compafiia?

2.4

¢La empresa cuenta
con mecanismos para
detectar cambios en
el aspecto
econémico?

Actividades de
control

3.1

¢La empresa cuenta
con indicadores de
gestion?

3.2

¢La empresa realiza
un control del
personal que permita
asignar los costos y
gastos que
corresponden a cada
departamento?

3.3

¢Existe un correcto
control para el pago
de impuestos?

El pago de impuestos
se realiza mediante
cheque certificado

3.4

¢Cada departamento
establece metas y
objetivos a cumplir?

Si se estable pero por
falta de personal no
se cumple a tiempo

Sistemas de
informacion y
comunicacion

4.1

¢La empresa cuenta
con un sistema agil y
seguro que permita
generar reportes de
manera oportuna?

4.2

¢Los reportes
generados por el
sistema son
confiables?

4.3

¢La informacion es
registrada
inmediatamente para
la generacion de los
reportes?

No se registra a
tiempo la
informacion debido a
la distribucion de
funciones y la falta
de personal
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Monitoreo y
5 supervision

;Considera que las
politicas establecidas
corresponden a las
funciones que se

5.1 | realizan? X 4 3
¢Los responsables de
cada departamento
supervisan las
actividades del
5.2 | personal a su cargo? X 4 3 Falta de tiempo
¢La gerencia realiza
controles y
seguimientos a los
departamentos de la
5.3 | empresa? X 4 1
Suma 100 55
Nivel de Confianza N° Riesgo
80% - 100% 3 Bajo
41% - 80% 2 Medio
10% - 40% 1 Alto
Nivel de confianza 5 %
Nivel de riesgo 45 %

Nota. Cuestionario control interno, Elaborado por I. Palacios & M. Sierra, 2015.

Segun el resultado obtenido determinamos que el nivel de confianza es del 55% v el
nivel de riesgo del 45% por lo que hemos concluido que el nivel de riesgo y el nivel
de confianza es medio ya que a pesar de que no esta establecido de manera formal y
por escrito los procedimientos, politicas y controles los trabajadores lo conocen por

informacion de sus jefes directos cumpliendo asi los objetivos.

Debilidades encontradas

e La compafiia no cuenta con un organigrama estructural actualizado ademas de no

tener determinado las funciones de cada empleado.

e Falta de personal para cumplir con las actividades en los tiempos establecidos.

¢ No cuenta con politicas y procedimientos por escrito para todos los procesos que

posee la compafiia.
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Las politicas, normas y procedimientos no se dan a conocer oportunamente al

personal.

El personal no logra cumplir las metas y objetivos establecidos en el tiempo

determinado.

Tabla 13. Cuestionario control interno ventas

EMPRESA

ACLIMATIC CIA.

Cargo Ejecutiva Comercial

Fecha 28/01/2015

LTDA.
Cuestionario de control interno
Ventas
%
No. Pregunta Si No | Ponderacion Calificacion Comentarios
Ambiente de
1 control
Las politicas

11 ¢Cuenta con politicas no se
™ | para el manejo de las encuentran

ventas? X 5 4 actualizadas

¢Las listas de precios

se actualizan
1.2 | periédicamente como

lo requieren las

condiciones del

mercado? X 4 4

¢La empresa cuenta
1.3 | con una politica de

crédito para los

clientes? X 5 3

¢Se  capacita  al
1.4 | personal de ventas

continuamente? X 4 4

¢Existe una politica
1.5 | de incentivos a los

vendedores? X 3 0

:Se reporta

periodicamente  las

actividades
1.6 .

realizadas en el

departamento de

ventas? X 4 0
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1.7

¢El personal que se
encuentra en esta rea
es suficiente para
cubrir el mercado?

1.8

¢La empresa cuenta
con una politica para
el manejo de anticipos
de los clientes?

Riesgos de control

2.1

¢Se verifica que el
servicio prestado se
facture
inmediatamente?

2.2

¢Se controla el envio
de cotizaciones
requeridas a tiempo?

Actividades de
control

3.1

¢Las facturas incluyen
detalles respecto a
unidades, precios Yy
condiciones de la
venta?

3.2

¢Existe controles para
asegurar que las
ventas se registren
oportunamente en el
periodo que le
corresponde?

3.3

¢Se realiza un reporte
diario de visitas a
clientes?

3.4

¢;Se realiza el cobro de
las garantias una vez
cumplidas las
condiciones del
contrato?

No se lleva un
control
adecuado del
cobro de
garantias.

Sistemas de
informacion y
comunicacién

4.1

iSe actualiza
periédicamente la
base de datos de los
clientes de la
compafia?

4.2

iSe realiza los
informes  periddicos
de las ventas?

4.3

¢Cuenta con el acceso
necesario a la
informacion para
emitir los reportes?
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¢Se da a conocer los La empresa lo
44 servicios que posee la realiza
' empresa? mediante
llamadas
telefonicas vy
por medio de
X 3 1 Su pagina web.
:Se imparte
informacion en
4.5 | nuevos mercados? X 3 1
5 Monitoreo y
supervision
¢El gerente general
51 controla las
comisiones en base al
nivel de ventas? X 5 1
¢ Se presenta reportes
50 | € informes mensuales
" | de las ventas a la
gerencia? X 4 0
;Se realiza
53 seguimientos de la
"~ | conformidad del
servicio? X 4 3
Se |l hi No hay un
¢o€ lleva Uun archivo control de que
de la documentacion toda la
5.4 | de los clientes? informacion se
encuentre
X 4 3 archivada
Suma 100 55
Nivel de Confianza N° Riesgo
80% - 100% 3 Bajo
41% - 80% 2 Medio
10% - 40% 1 Alto
Nivel de confianza 55 %
Nivel de riesgo 45 %

Nota. Cuestionario control interno ventas, Elaborado por I. Palacios & M. Sierra, 2015.

Segun el resultado obtenido determinamos que el nivel de confianza es del 55% vy el

nivel de riesgo del 45% por lo que hemos concluido que el nivel de riesgo y el nivel

de confianza es medio ya que no se han actualizado las politicas para el departamento

asi como también por falta de controles se afecta la generacion de reportes provocando

informacion tardia pero a pesar de ello no presenta mayores dificultades.
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Debilidades encontradas

El departamento no cuenta con politicas actualizadas para el manejo del departamento

como el crédito a clientes.

¢ No tiene un plan de capacitacion continua para el personal de ventas.

e No se actualiza la lista de precios provocando disminucion en el margen de
utilidad.

¢ No se maneja adecuadamente el archivo de la documentacion.

e No se tiene un control adecuado de que se realice la facturacion a tiempo del

servicio prestado.

Tabla 14. Cuestionario control interno mantenimiento

EMPRESA Cargo: Jefe de Mantenimiento
ACLIMATIC CIA. Fecha: 28/01/2015
LTDA.
Cuestionario de control interno
Mantenimiento
%
No. Pregunta Si | No | Ponderacién Calificacion Comentarios
Ambiente de
1 control
¢Cuenta con politicas Las politicas
para el manejo del no se
departamento de encuentran
1.1 | mantenimiento? X 5 4 actualizadas
¢Se  capacita  al
personal de
mantenimiento
1.2 | continuamente? X 4 4
$Se reporta
periodicamente  las
actividades realizadas
en el departamento de
1.3 | mantenimiento? X 4 0
1.4
¢El personal que se
encuentra en esta area
es suficiente para
cumplir  con los
trabajos?
X 5 3
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Riesgos de control

iCuando realiza la
visita a los clientes se
entrega el registro de

visitas de
mantenimiento
2.1 | (RVM)?
¢El personal cuenta
con las herramientas
necesarias para
realizar el
2.2 | mantenimiento?
¢ Se confirma la visita
2.3 | con el cliente?
Actividades de
3 | control
¢Los registros de
visitas de
mantenimiento
(RVM) son
entregadas al
responsable con las
3.1 | firmas respectivas?
iSe archiva
correctamente el No se lleva un
RVM como respaldo control
3.2 | de la facturacion? adecuado
¢Existe el personal
encargado de la
elaboracion de Falta de
3.3 | cotizaciones? personal
¢Se factura a tiempo
3.4 | el mantenimiento?
) Pero no se
¢Se entrega a tiempo lleva un
35 las _f_acturas a control de la
contabilidad para su facturacion
registro? realizada no se
conoce el dato
real de la
facturacion del
mes
Sistemas de
informacion y
4 | comunicacién
¢Presupuestan los
gastos que incurriran
4.1 | en el mantenimiento?
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¢El - sistema  que

maneja el
departamento de
mantenimiento es agil
4.2 | y confiable? X 5 0
¢Los reportes
generados por el
sistema son
4.3 | confiables? X 5 0
(Existe una

comunicacion 6ptima
con el personal a
4.4 | cargo? X 4 1

Monitoreo y
supervision

¢Elaboran un
cronograma de visitas
para la realizacion de
los mantenimientos? X 5 2

5.1

¢Los mantenimientos
son realizados a
5.2 | tiempo? X 5 2

(El cliente se
encuentra satisfecho
con el servicio

5.3 | prestado? X 5 1
¢El gerente general
controla las
actividades del

5.4 | departamento? X 4 2

(Se  entrega  un
informe mensual de

las actividades
5.5 | realizadas? X 4 2
¢El personal reporta a
tiempo los
inconvenientes
5.6 | encontrados? X 5 0
Suma 100 48

Nivel de Confianza | N° Riesgo

Nivel de

80% - 100% 3 Bajo confianza 48 | %
Nivel de

41% - 80% 2 Medio riesgo 52 | %

10% - 40% 1 Alto

Nota. Cuestionario control interno mantenimiento, Elaborado por 1. Palacios & M. Sierra, 2015.
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Segun el resultado obtenido determinamos que el nivel de confianza es del 48% v el
nivel de riesgo del 52% por lo que hemos concluido que el nivel de riesgo y el nivel
de confianza es medio en este departamento no se han actualizado las politicas pero
no se presenta mayores inconvenientes en el desarrollo de las actividades a

desempefiar.

Debilidades encontradas

¢ No se encuentran actualizadas las politicas del departamento.

e No se realiza la facturacion a tiempo.

¢ No se entrega a tiempo la informacion y las facturas a contabilidad para su registro.
¢ No cuenta con el personal necesario para el desarrollo de las actividades

¢ No notifican al responsable de la falta de herramientas para cumplir el trabajo.
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Tabla 15. Cuestionario control interno instalaciones

EMPRESA | cCargo: Gerente Técnico

ACLIMATIC | Fecha: 28/01/2015

CIA. LTDA.
Cuestionario de control interno
Instalaciones
%
No. Pregunta Si No | Ponderacion Calificacion Comentarios
Ambiente de
1 control

¢Cuenta con politicas
para el manejo del

Si cuenta con
politicas pero no

departamento de se  encuentran
1.1 | instalaciones? X 5 4 actualizadas.
;Se  capacita al
personal de
instalaciones
1.2 | continuamente? X 4 4
$Se reporta
periddicamente  las
actividades
realizadas en el
departamento de
1.3 | instalaciones? X 4 0
¢El personal que se
encuentra en esta area
es suficiente para
cumplir ~ con los
1.4 | trabajos? X 5 3
2 .
Riesgos de control
iCuando realiza la
visita a los clientes se
entrega las hojas de
2.1 | arranque (OTE)? X 5 2
¢Solicitan los
materiales requeridos
para el proyecto a
2.2 | tiempo? X 5 2
¢El personal cuenta
con el material y las
herramientas
necesarias para la
2.3 | instalacion? X 5 3
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Actividades de
control

3.1

¢Las hojas de
arranque (OTE) son
entregadas al
responsable con las
firmas respectivas?

3.2

iSe archiva
correctamente las
OTE como respaldo
de la facturacién?

3.3

¢Existe el personal
encargado de la
elaboracién del
disefio y envié de
cotizaciones?

3.4

¢Se factura a tiempo
los proyectos de
instalacion y disefio?

3.5

¢Se entrega a tiempo
las facturas a
contabilidad para su
registro?

Si se entrega a
tiempo pero no
existe un control
para la
facturacion.

3.6

¢Se  concilia la
cotizacion con la hoja
de arranque?

Sistemas de
informacion y
comunicacién

4.1

¢Presupuestan los
gastos que incurriran
en la instalacion del
proyecto?

4.2

¢El sistema que se
utiliza para  los
disefios es el
adecuado?

4.3

¢Existe una
comunicacion optima
con el personal a
cargo?

Monitoreo y
supervision

5.1

¢Los proyectos son
entregados y
realizados a tiempo?

5.2

(El cliente se
encuentra satisfecho
con el servicio
prestado?
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¢Elaboran un
cronograma de inicio
5.3 | de proyectos? X 5 0
¢El gerente general
controla las
actividades del
5.4 | departamento? X 4 2
(Se  entrega  un
informe mensual de
las actividades
5.5 | realizadas? X 4 2
¢El personal reporta a
tiempo los
inconvenientes
5.6 | encontrados? X 5 0
Suma 100 45
Nivel de Confianza N° Riesgo
80% - 100% 3 Bajo
41% - 80% 2 Medio
10% - 40% 1 Alto

Nivel de confianza 45 %

Nivel de riesgo 55 % |

Nota. Cuestionario control interno instalaciones, Elaborado por I. Palacios & M. Sierra, 2015.

Segun el resultado obtenido determinamos que el nivel de confianza es del 45% v el
nivel de riesgo del 55% por lo que hemos concluido que el nivel de riesgo y el nivel
de confianza es medio en este departamento ya que de igual forma no se han

actualizado las politicas pero si se tiene un buen control en las actividades

Debilidades encontradas

¢ No se encuentran actualizadas las politicas del departamento.
e Falta capacitacion continua al personal.
e No se realiza a tiempo la facturacion

e Falta de control en la entrega de documentos de facturacion a contabilidad.

145



Tabla 16. Cuestionario control interno administrativo financiero y contable

EMPRESA

ACLIMATIC CIA.

LTDA.

Cargo:

Fecha:

Gerente Administrativa - Financiera

28/01/2015

Cuestionario de control interno

Administrativo, financiero y contable

No.

Pregunta

Si

No

% Ponderacion

Calificacion

Comentarios

Ambiente de
control

11

¢Existe un
procedimiento por
escrito  para el
reclutamiento,
seleccion y
contratacion  del
personal?

1.2

¢EXxiste por escrito
perfiles,
descripciones  de
funciones y
responsabilidades
para cada puesto?

13

¢Existe  politicas
definidas en cuanto
a los plazos de los
créditos?

14

¢Existe una politica
por escrito para el
proceso de
compras?

1.5

¢Existe  politicas
para dar de baja a
los inventarios que
se encuentran
obsoletos o en mal
estado?

1.6

¢Existen politicas
por escrito para el
manejo del fondo
de caja chica?

1.7

¢Existen  politicas
por escrito para el
manejo de los
fondos de viaje?

¢La empresa cuenta
con politicas para
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1.8

las altas y bajas de
activos fijos?

1.9

iSe  realiza el
archivo de los
ingresos y egresos
en un lugar seguro?

1.10

¢Los cheques
cobrados son
depositados
diariamente?

Riesgos de
Control

2.1

¢Existen contratos
individuales de
trabajo 'y estan
adecuadamente
firmados y
legalizados?

2.2

¢La documentacion
de cada empleado
contiene todos los
requisitos que la
compafiia establece
para el ingreso?

2.3

(Los  pagos  se
realizan a través de
débito bancario?

2.4

¢EXxiste actas de
entrega recepcion
de los activos fijos?

2.5

:;Se controla el
secuencial en la
emision de
cheques?

Actividades de
control

3.1

¢Las  vacaciones,
anticipos, horas
extras, aumentos de
sueldos, préstamos
y otras
compensaciones se
autorizan por
escrito?

3.2

¢EXxiste una persona
responsable de
calcular los
impuestos a pagar?

La persona que
realiza es la
gerente financiera
la cual desempefia
también el papel
de contadora en la
compafiia.
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3.3

¢Se cumple el

calendario de
obligaciones
fiscales y existe la
persona

responsable  para
autorizar su pago?

3.4

¢Las declaraciones
de impuestos son
realizadas y
conciliadas con
cifras de
contabilidad antes
de su presentacion?

3.5

¢Se determinan vy
realiza

oportunamente los
cobros de las
cuentas de clientes?

3.6

:Se controla el
secuencial en la
emision y archivo
de las facturas?

3.7

iSe recibe
mensualmente
estados de cuenta
de los proveedores
mas importantes?

3.8

¢Se registra  los
ingresos y egresos
de mercaderias
oportunamente en
el kardex?

3.9

¢;Los  inventarios
fisicos de
mercancia se
practican de
manera mensual?

3.10

¢La solicitud de
reposicién de caja
chica se realiza en
los plazos
establecidos?

3.11

$Se realiza
conciliaciones
mensuales de los
fondos de viaje
entregados?

3.12

¢lLas compras de
activos fijos estan
autorizadas por un
funcionario con
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facultades para
ello?

¢Laempresa realiza
inventarios fisicos,

periddicos de
activos fijos y los
compara con
3.13 | registros contables?
¢Existe un
presupuesto

aprobado para el
logro de objetivos y
metas para cada

3.14 | actividad?
Sistemas de
informacion y
4 comunicacion

¢EXiste un archivo
ordenado de los
comprobantes  de
declaracién y pago

4.1 | de impuestos?
;Se registra en el
sistema las facturas
una vez recibida
por el departamento
de instalacion vy

4.2 | mantenimiento?
(Se  realizan y
registran los
anticipos
entregados a los

4.3 | proveedores?

. Se realiza
codificacion, y
etiquetado de

4.4 | activos fijos?
;Se  realiza las
depreciaciones
mensuales de los

4.5 | activos fijos?

Monitoreo y

5 supervision
(La  nomina €S
revisada y aprobada

5.1 | antes de su pago?
;Se obtiene los
roles de pago
firmados dentro de
los cinco dias
posteriores al pago

5.2 | delanémina?
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¢Se realiza un flujo
de pagos a

proveedores
5.3 | semanalmente? 0 0
¢ Todos los
comprobantes  de
ingreso y egreso se
encuentran
debidamente
firmados antes de
5.4 | suarchivo? X 3 3
¢Cada factura tiene
adjunto su
cotizacion y orden
5.5 | de compra? 0 0
¢Los  inventarios
son  supervisados
por personal del
departamento
5.6 | contable? 0 0
iSe realiza
mensualmente
5.7 | arqueos de caja? X 3 3
¢ Todos los
desembolsos de
caja chica son
autorizados por el
5.8 | responsable? 0 0
No se realiza a
tiempo debido a
, - que la
¢Se  liquidan ~ a documentacién no
59 tiempo Io’;s valores cuenta con  los
asignados? requisitos del
X 3 3 (SRI)
¢Los estados
financieros son
emitidos en las
fechas
5.10 | establecidas? X 2 1
Suma 100 88
Nivel de Confianza N° Riesgo
80% - 100% 3 Bajo
41% - 80% 2 Medio
10% - 40% 1 Alto
Nivel de confianza 88 %
Nivel de riesgo 12 %

Nota. Cuestionario control interno administrativo, financiero, Elaborado por I. Palacios & M. Sierra,

2015.
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Segun el resultado obtenido determinamos que el nivel de confianza es del 88% y el

nivel de riesgo del 12% por lo que hemos concluido que el nivel de riesgo es alto

mientras que el nivel de confianza es bajo en el area administrativa financiera por lo

que

se debe implementar un sistema de control interno que permita mejorar los

politicas, procesos y procedimientos en este departamento.

Debilidades encontradas

Falta de politicas para los procesos de compras de bienes y servicios, contratacion
del personal, facturacion y cobros, activos fijos, inventarios y caja chica.

No se maneja un archivo adecuado de la documentacion del personal.

Falta de personal para el desarrollo de las actividades.

No se recupera a tiempo la cartera vencida de clientes.

No se realiza arqueos de caja chica como de fondos de viajes

El pago de impuestos se realiza por medio de cheques certificados

Los inventarios no se realizan de forma periodica

No existe un control y archivo del secuencial de las facturas

No se controla la entrega y custodia de los activos fijos.

No se realiza la codificacion y etiquetado de activos fijos asi como su inventario.
No se realiza actas de entrega — recepcion de los activos fijos.

No se registra los ingresos y egresos de mercaderia oportunamente.

Tabla 17.Matriz de evaluacién del cuestionario de control interno

Riesgo Nivel de confianza
No. Aréa Alto | Medio | Bajo | Alto | Medio | Bajo
1 | Estructura de la compafiia X X
2 | Ventas X X
3 | Mantenimiento X X
4 | Instalaciones X X
Administrativo, Financiero y
5 | Contable X X

Nota. Matriz de evaluacion del cuestionario control interno, Elaborado por I. Palacios & M. Sierra,
2015.
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Segin la evaluacion realizada a la empresa ACLIMATIC CIA. LTDA hemos
concluido que el departamento administrativo financiero es donde se presenta mayor
nivel de riesgo debido a la ausencia de politicas para el manejo de los diferentes
proceso ademas de la falta de personal para mejorar los controles evitando fraudes y
la sobrecarga laboral que no permiten determinar inmediatamente los errores que se

han presentado.

La ausencia del departamento de recursos humanos no ha permitido un buen manejo
del personal evidenciandose en la falta de planes de capacitacion para la mejora

continua ademas de la falta de conocimiento del reglamento de la compafiia.

A pesar que los demés departamentos cuentan con politicas pero estas no estan
actualizadas por lo que no existe una correcta difusién de informacidn al personal, para
lo cual hemos propuesto que la compafiia implemente un mejor sistema de control
interno que permita cumplir las metas y objetivos planteados en el tiempo determinado

de tal forma que se pueda optimizar el uso de los recursos.
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3.7 Medidas correctivas

Tabla 18. Medidas correctivas empresa ACLIMATIC CiA. LTDA.

Area

Debilidades

Mejoras

Estructura de la compafiia

La compafiia no cuenta con un organigrama estructural
actualizado ademas de no tener determinado las funciones
de cada empleado.

Elaborar un nuevo organigrama estructural y funcional de acuerdo a las
necesidades de la compafiia asignando correctamente a todo el personal.

Falta de personal para cumplir con las actividades en los
tiempos establecidos.

Contratar nuevo personal segin el perfil requerido para cubrir las
vacantes.

No cuenta con politicas y procedimientos por escrito para
todos los procesos que posee la compafiia.

Establecer politicas y procedimientos por escrito para mejorar los
procesos de la compafiia

Las politicas, normas y procedimientos no se dan a conocer
oportunamente al personal.

Informar al personal sobre las politicas, normas y procedimientos de la
compafiia

El personal no logra cumplir las metas y objetivos
establecidos en el tiempo determinado.

Contratar mas personal y definiendo las funciones se cumpliria las
actividades en el tiempo establecido

Ventas

El departamento no cuenta con politicas actualizadas para
el manejo del departamento como el crédito a clientes.

Actualizar las politicas del departamento continuamente.

No tiene un plan de capacitacion continua para el personal
de ventas.

Proponer un plan de capacitacién.

No se actualiza la lista de precios provocando disminucidn
en el margen de utilidad.

Implementar una politica de actualizacion de precios.

No se tiene un control adecuado de que se realice la
facturacion a tiempo del servicio prestado.

Implementar una politica de control para la facturacion.

No se maneja adecuadamente el archivo de Ia

documentacion.

Realizar una revision mensual por el jefe inmediato de los documentos
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Mantenimiento

No se encuentran actualizadas las
departamento.

politicas del

Actualizar las politicas del departamento continuamente.

No se realiza la facturacion a tiempo.

Implementar una politica de control para la facturacion.

No se entrega a tiempo la informacién y las facturas a
contabilidad para su registro.

Implementar una politica de control para la facturacion.

No cuenta con el personal necesario para el desarrollo de las
actividades

Contratar mas personal y definiendo las funciones se cumpliria las
actividades en el tiempo establecido

No notifican al responsable de la falta de herramientas para
cumplir el trabajo.

Mejorar la comunicacion con el personal de las diferentes areas.

Instalaciones

No se encuentran actualizadas las
departamento.

politicas del

Actualizar las politicas del departamento continuamente.

Falta capacitacion continua al personal.

Proponer un plan de capacitacién.

No se realiza a tiempo la facturacion

Implementar una politica de control para la facturacion.

Falta de control en la entrega de documentos de facturacion
a contabilidad.

Implementar una politica de control para la facturacion.

Administrativo financiero

Falta de politicas para los procesos de compras de bienes y
servicios, contratacion del personal, facturacion y cobros,
activos fijos, inventarios y caja chica.

Establecer politicas y procedimientos por escrito para mejorar los
procesos de la compafiia

No se maneja un archivo adecuado de la documentacién del
personal.

Contratar personal que se encargue de las actividades del recurso
humano de la compafiia

Falta de personal para el desarrollo de las actividades.

Contratar mas personal y definiendo las funciones se cumpliria las
actividades en el tiempo establecido

No se recupera a tiempo la cartera vencida de clientes.

Implementar una politica de control para la facturacion.

No se realiza arqueos de caja chica como de fondos de viajes

Establecer politicas y procedimientos por escrito para mejorar los
procesos de la compafiia
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. — . certificados
Administrativo financiero

El pago de impuestos se realiza por medio de cheques

Realizar el tramite para que el pago se realice por medio de débito
bancario

Los inventarios no se realizan de forma periédica

Establecer politicas y procedimientos por escrito para mejorar los
procesos de la compafiia

No existe un control y archivo del secuencial de las facturas

Asignando correctamente funciones y responsabilidades a todo el
personal.

No se controla la entrega y custodia de los activos fijos.

Establecer politicas y procedimientos por escrito para mejorar los
procesos de la compafiia

asi como su inventario.

No se realiza la codificacion y etiquetado de activos fijos

Establecer politicas y procedimientos por escrito para mejorar los
procesos de la compafiia

fijos.

No se realiza actas de entrega — recepcion de los activos

Establecer politicas y procedimientos por escrito para mejorar los
procesos de la compafiia

oportunamente.

No se registra los ingresos y egresos de mercaderia

Asignando correctamente funciones y responsabilidades a todo el
personal.

Nota. Medidas correctivas, Elaborado por I. Palacios & M. Sierra, 2015.
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Tabla 19. Matriz de hallazgos

Condicion

Criterio

Causa

Efecto

No cuenta con organigrama estructural actualizado
y no existe un organigrama funcional.

Actualizar el organigrama estructural y
elaborar organigrama funcional.

Desorganizacion en las funciones y
actividades de cada empleado.

Sobrecarga laboral, no se tiene
control de las actividades de cada
empleado, no tienen bien definidas
las actividades a realizar.

Falta de personal para cumplir con las actividades
en los tiempos establecidos.

Contratar personal necesario para cumplir
las actividades en los tiempos
establecidos.

Retraso en el
actividades.

cumplimiento de

Sobrecarga laboral.

No existe por escrito las politicas y procedimientos
para determinados procesos y las que se encuentran
establecidas no estan actualizadas.

Definir por escrito las politicas y
procedimientos para los diferentes
procesos ademas de actualizar los que se
tiene establecidos.

Deficiencia en el control del

desarrollo de las actividades.

Desorganizacion en el
cumplimiento de las actividades.

El personal no cuenta con capacitacién adecuada
sobre los procedimientos de la compafiia.

Establecer planes de capacitacion.

Falta de conocimiento de los proceso
de la compaiiia.

Errores al desarrollar

actividades.

Sus

No se tiene un control adecuado de que se realice la
facturacion a tiempo del servicio prestado.

Determina una politica de control para la
facturacion.

No se puede cobrar a tiempo los
créditos.

Alta cartera vencida que ocasiona
iliquidez a la empresa.

No se maneja adecuadamente el archivo de la
documentacion ya que las funciones no se
encuentran correctamente definidas.

Al contratar mas personal se puede tener
mejor control de esta informacion.

No encontrar la documentacion.

La documentacion se extravia
pudiendo ocasionar multas con el
SRI u otra entidad.

No se recupera a tiempo la cartera vencida de
clientes.

Contratar una persona para la gestion de
cobros.

Incremento en la cartera vencida, no
se registra las retenciones que
efectlian a la empresa.

Menos liquidez en la empresa y
registro de informacion en el mes
que corresponde.
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No se realiza arqueos de caja chica.

Realizar mensualmente
imprevistos de estos fondos.

arqueos

No se tiene un control del manejo de
la caja chica.

Uso indebido del dinero.

El pago de impuestos se realiza por medio de

cheques certificados.

Realizar el tramite para débitos bancarios.

Demora en los pagos de impuestos.

Generacion de multas e intereses por
parte del SRI

La constatacion fisica de inventarios no se realiza

de forma periddica.

Realizar una vez al mes el inventario
fisico y llevar un adecuado manejo de

kardex.

No tener un inventario permanente.

Pérdida de los articulos o falta de
ingreso de informacion al sistema.

No se controla la entrega y custodia de los activos

fijos.

Realizar acta de entrega

recepcion,

codificacién y placa de los activos fijos.

Falta de control de los activos fijos asi
como la designacibn de un
responsable del activo fijo.

Pérdida o robo del activo fijo.

Nota. Matriz de hallazgos, Elaborado por I. Palacios & M. Sierra, 2015.
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3.8 Costo - Beneficio

Una vez revisada y analizada la informacidn para la elaboracién del sistema de control
interno para la empresa ACLIMATIC CIA. LTDA. con la aplicacion de este sistema
la empresa obtendra beneficios que significaran un costo que la empresa debe asumir

con la finalidad de cumplir los objetivos establecidos.

El beneficio econdmico que generaria la empresa con la implementacion de un sistema
de control interno es superior a los costos por lo que es factible realizar el presente

proyecto.

La contratacion del personal es necesario para cumplir con las actividades de los
diferentes departamentos, permitiendo obtener una mejor administracion de los
recursos econdmicos y materiales que posee la compaifiia y asi cumplir con los
objetivos de la empresa evitando pérdidas en los activos, disminucion de la falta de

liquidez al realizar los cobros de la cartera y facturacion de los servicios a tiempo.

Ademéas de tener beneficios cualitativos como el mejorar los controles vy
procedimientos en las actividades de cada &rea con el fin de mitigar el riesgo,
brindando un mejor servicio, obteniendo una mayor satisfaccion del cliente, realizar
las actividades en el tiempo establecido, definir las funciones de cada empleado
evitando asi la sobrecarga laboral, la duplicidad de labores, se definiran perfiles en el
sistema para cada usuario de acuerdo a su funcién, manejar de mejor manera el archivo

de la documentacion de cada departamento.
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Tabla 20. Matriz costo-beneficio

Contratacion

de personal Costo Beneficio
Sueldo Mensual
$700 $ 8.400,00 | Evitar multas por tardanza de:
Décimo Tercero  $ 700,00 | No presentar a tiempo los contratos $ 30,00
_ Décimo Cuarto  $ 354,00 | No presentar a tiempo los formularios de décimos $ 200,00
Coordinador | anorte Patronal  $  1.020,60 | No presentar a tiempo los formularios utilidades $ 200,00
Recursos . .
H No realizar aviso de entrada al IESS
umanos ) N
No presentar a tiempo liquidaciones de haberes de 1 a
5 trabajadores $ 15.200,00
Total $ 10.474,60 Total _$ 15.630,00
Sueldo Mensual
$600 $ 7.200,00 | Incremento de ventas en el servicio de mantenimiento  $ 2.100,00
Décimo Tercero $ 600,00 | Satisfacer inmediatamente las necesidades del cliente
Disminucion de costo de fondos de viaje por 2
Coordinador | Décimo Cuarto  $ 354,00 | técnicos $ 9.600,00
Mantenimiento | Aporte Patronal $ 874,80
Guayaquil
Total $ 9.028,80 Total _$ 9.600,00
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Sueldo Mensual

Realizar inventarios de activos fijos evitando robos o

$1200 $ 14.400,00 | pérdidas mejorando los controles $ 700,00
Décimo Tercero $ 1.200,00 | Realizar la facturacion del servicio a tiempo que representa  $10.767,00
No se realiza un flujo de pago a proveedores respetando las
Décimo Cuarto $ 354,00 | fechas de credito existe hasta 145 dias de retraso $ 3.149,50
Al mejorar el control de antigliedad de cartera se podra
Contador o g . .
tener mayor liquidez ya que el crédito es 30 dias y se tiene
facturas de méas de 360 dias las cuales se llegaran a
Aporte Patronal $ 1.749,60 | considerar como incobrables $21.658,28
Total $ 17.703,60 Total $35.574,78
Sueldo Mensual
$400 $ 4.800,00 | Asistir a la gerencia administrativa financiera $ 1.200,00
Evitar el pago de horas extras a la gerencia administrativa
Décimo Tercero $ 400,00 | financiera $ 4.500,00
Asistente Décimo Cuarto $ 354,00 | Ayuda al control del presupuesto $ 1.800,00
administrativa | Aporte Patronal 583.20 | Coordinar capacitaciones al personal en procesos $ 1.000,00
Total _$ 5.554,00 Total $ 8.500,00
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Capacitacion Incrementa las ventas en 2% mensual en relacion al
personal $ 540,00 mes de enero $ 4.296,09
Por lo menos una vez al afio. Mejora el trato a los clientes
Formular mayores proyecciones de venta
Ventas Satisfaction al cliente
Total $ 540,00 Total $  4.296,09
Realizar el pago de impuesto a través de débitos
bancarios, optimizando el tiempo del mensajero (2
Débito Bancario 0,25 | horas) $ 17,70
Impuestos Certificacion de cheques y comision bancaria $ 5,20
Movilizacion $ 2,00
Multas e intereses $ 60,00
Total $ 0,25 Total $ 84,90
Total Costo $ 43.301,25
Total Gastos $ 73.685,77
Total Beneficio  $ 30.384,52

Nota. Matriz costo-beneficio, Elaborado por I. Palacios & M.

Sierra, 2015.
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CONCLUSIONES

El personal de la compafiia no tiene conocimiento de la vision, mision, politicas
y en especial los proceso de cada departamento.

La compafiia no cuenta con las politicas y procedimientos actualizados para el
area de mantenimiento e instalacion.

La compafiia no tiene establecidas politicas y procedimientos por escrito de los
procesos administrativos contables.

La compafiia no cuenta con el personal necesario para distribuir de mejor
manera las actividades evitando la sobrecarga laboral.

La compafiia no tiene definidas las funciones de cada trabajador por escrito.
La compafiia no cuenta con un organigrama estructural actualizado.

La compafiia no tiene el departamento de recursos humanos que permita el
manejo adecuado del personal.

La compafila no cuenta con actividades de control para la caja chica,
inventarios fisicos, que permitan verificar el manejo correcto de los recursos
de la empresa

El archivo de documentos se encuentra con varias falencias.

162



RECOMENDACIONES

Establecer un plan de capacitacion sobre los cambios que realicen en la
compariia para mejorar la comunicacion entre todo el recurso humano que
posee la empresa en el desarrollo de sus actividades.

Actualizar periédicamente las politicas y procedimientos de la empresa en base
a las necesidades que se presenten y estas darlas a conocer en su momento.
Crear politicas y procedimientos para el departamento administrativo contable
en base a las necesidades que se presenten.

Contratacion del personal para el area administrativa y mantenimiento para
mejorar asi el desarrollo de las actividades, el cumplimiento de los objetivos,
mejorar el tiempo de presentacion de la informacion, optimizar el desarrollo y
control de los procesos.

Establecer las funciones y definir el sueldo de cada empleado en base a las
responsabilidades que desempefie cada uno.

Realizar un nuevo organigrama estructural que permita determinar los cargos
dentro de la compafiia.

Crear el departamento de recursos humanos que permitird mejorar el manejo
del personal que posee la compafiia.

Realizar actividades de control por ejemplo arqueos de caja, analisis de la
recuperacion de cartera, inventarios fisicos, la entrega de activos mediante
documentacién que permitan determinar el responsable y las condiciones en
que se entrega dicho bien para tener un mejor control de los activos.

Designar un responsable del archivo de documentos contables que permitira

obtener informacidn de manera oportuna y evitara la pérdida de informacion.
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