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RESUMEN

El objetivo del presente trabajo de titulacion fue la elaboracién de un plan de
fortalecimiento organizacional para la compafiia SESEVIPROP CIA. LTDA., del canton
Guaranda con el fin de mejorar la gestion administrativa e inducir a sus colaboradores al
cumplimiento de las actividades que desarrollan. El plan de fortalecimiento es una
herramienta empresarial que agrega valor a la empresa el cual se realizdé mediante
técnicas de investigacion, aplicadas tanto al personal administrativo como operativo de
la entidad, para obtener informacion veraz y oportuna que permita alcanzar los objetivos
propuestos. El talento humano es el segmento mas importante de cualquier empresa lo
que conlleva a este trabajo enfocarse en sus colaboradores para obtener un personal
organizado, capacitado y comprometido. En la organizacién se propone un plan de
fortalecimiento organizacional que contiene una reestructuracion del organigrama de la
empresa, un manual de funciones y un manual de procedimientos en donde se identifica
la alineacidn de los empleados, el desarrollo de sus actividades y las operaciones que
deben realizar durante su jornada. Se recomienda aplicar la propuesta establecida para

optimizar el tiempo y los recursos generados en los movimientos de la compafiia.
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ABSTRACT

The objective of the present research work was the elaboration of an organizational
strengthening plan for the company SESEVIPROP CIA. LTDA, of the Guaranda canton
in order to improve the administrative management and induce their collaborations to
fulfil their activities. A strengthening plan is a business tool that adds value to the
institution that was designed through research techniques, both as a personal and
operational administrator of the entity, to obtain accurate and timely information that will
allow reaching the proposed objectives. Human talent is the most important for any
company that must carry out this work focusing on its employees to obtain an organized,
trained and committed staff. The organization proposes an organizational development
plan that contains a restructuring of the company's organizational chart, a manual of
functions and a manual of procedures in which the alignment of the employees, the
development of the activities and the operations performed are identified. during your
journey. It is recommended to apply the established proposal to optimize the time and

resources generated by the movements of the company.

Keywords:  <ECONOMIC ~ AND  ADMINISTRATIVE  SCIENCES>
<ADMINISTRATIVE MANAGEMENT> <HUMAN TALENT> <FUNCTION
MANUAL> <ORGANIZATIONAL STRENGTHENING PLAN> <GUARANDA
(CANTON)>
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INTRODUCCION

El presente Plan de Fortalecimiento Organizacional, tiene como propésito ser una
herramienta administrativa de mejoramiento para la compafiia SESEVIPROP CIiA
LTDA., reforzando sus actividades y procedimientos del personal a través del

seguimiento de los manuales propuestos.

La indagacion de informacién forma parte del estudio general del problema, por lo que
se establece un diagndstico situacional para identificar las peculiaridades de las
deficiencias que exterioriza el talento humano al realizar su trabajo en la entidad, lo cual

origina disefiar un plan de fortalecimiento organizacional.

Se realizaron entrevistas, cuestionarios y fichas de observacién para recabar
informacion, en base a lo cual se propuso la elaboracion de dos manuales
organizacionales y la reestructuracion de su organigrama, detallando de forma ordenada

y clara las actividades y funciones que cada colaborador debe realizar.

Aplicar la propuesta de los manuales en la compafiia le permitira contar con una guia
administrativa que oriente a optimizar su tiempo y recursos, difundiendo la informacién
entre todo el personal para que cada uno sepa cual es su funcidn, su procedimiento y su

objetivo dentro de su jornada laboral.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La compaiiia de Servicios de Seguridad, Vigilancia, Investigacion y Proteccion Privada
“SESEVIPROP” Cia. Ltda. Ubicada en la provincia de Bolivar Cantén Guaranda se
dedica a la prestacion de los servicios de seguridad privada a instituciones de todo el

pais.

En la actualidad la empresa dispone de un plan estratégico deficiente que no le permite:
alcanzar los objetivos a cabalidad, mantener una coordinacion de sus actividades,
cumplir ordenadamente las tareas del personal administrativo, debido a que se ejecutan
muchas de ellas con claros sintomas de desconocimiento de la gestion empresarial,
sumado a ello, existe la falta de control interno en las funciones administrativas, puestos

y responsabilidades de quienes forman parte de la compafiia.

Ante lo mencionado en el parrafo anterior se ve la necesidad de que la compafiia cuente
con un plan de fortalecimiento organizacional, que le ayude a la misma a detectar sus
falencias y determinar que posibles estrategias serian las mas precisas para mejorar la

entidad y cumplir con los objetivos y metas.

1.1.1 Formulacion del problema

¢Elaborar un plan de fortalecimiento organizacional mejorara la gestion administrativa,
financiera y social de la compafiia de seguridad “SESEVIPROP” Cia. Ltda., del canton

Guaranda, Provincia de Bolivar?

1.1.2 Delimitacién del problema

° Contenido:

Campo: Administracion

Area: Procedimientos



o Espacial:

Provincia: Bolivar
Canton: Guaranda

Parroquia: Angel Polibio Chavez

o Temporal:

Abril - Agosto 2018

1.2 JUSTIFICACION

Para la comparfiia de Servicios de Seguridad, Vigilancia, Investigacion y Proteccion
Privada “SESEVIPROP” Cia. Ltda.; el plan de fortalecimiento Organizacional servira
como un instrumento para la planeacién, control y toma de decisiones méas acertadas.
Estableciendo aquellas estrategias que fomenten su crecimiento organizacional y su
rendimiento, ademas proporcionara de forma metddica, los procesos que debe seguirse

para el adecuado manejo de recursos administrativos y financieros de la empresa.

El Plan de Fortalecimiento Organizacional para la compafila de seguridad
“SESEVIPROP” Cia. Ltda., se convertira en una herramienta de trabajo que guie las
acciones a desarrollar, el comportamiento y compromiso de sus colaboradores, para
alcanzar los objetivos y metas propuestas para cada area de gestion y para brindar un

servicio de calidad a sus clientes.

Los planes de fortalecimiento por lo general se enfocan en inducir las condiciones
necesarias y suficientes para que la organizacion tenga éxito en el logro de sus objetivos,
asi también como en el cumplimiento de sus compromisos a fin de asegurar su
continuidad en el manejo de los recursos, como en la toma de decisiones dentro de un

tiempo establecido.

Para la elaboracion de la investigacion se cuenta con el acceso a la informacion requerida
y permitida por parte de la gerencia de la empresa, misma que da toda la apertura para
obtener datos importantes que nos permiten conocer la situacion actual de la compafiia y

Ilegar a cumplir con los objetivos que se plantea en la investigacién; asi mismo se cuenta



con la informacion amplia en bibliografia, red, documentales e internet para realizar el

trabajo.

Como beneficiarios directos de la investigacion seran la empresa y sus colaboradores. La
empresa busca mejorar su participacion frente a la competencia, por ende, generar mas
utilidades, reducir perdidas por actividades innecesarias, optimizar recursos, y obtener

un mejor ambiente laboral.

El presente trabajo es el resultado de una profunda investigacion, para lo cual se utilizara
diversas técnicas de recoleccion de informacion y asi obtener los mejores resultados de
la misma. Por lo antes manifestado en el trabajo de titulacion se indica que es original y
de autoria total de los investigadores.

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo General

Elaborar un plan de fortalecimiento organizacional para la compafiia de seguridad
“SESEVIPROP” Cia. Ltda., del canton Guaranda, Provincia de Bolivar.

1.3.2 Objetivos Especificos

e Construir el Marco Tedrico que sirva de referencia conceptual de la investigacion para

el plan de fortalecimiento organizacional.

e Efectuar el diagnostico situacional para establecer los aspectos positivos y negativos

de la gestion organizacional de la compaiiia de seguridad “SESEVIPROP” Cia. Ltda.

e Disefiar el Plan de Fortalecimiento Organizacional adaptado a las necesidades de la

empresa para el mejoramiento de la calidad de la gestion administrativa y financiera.



CAPITULO II: MARCO TEORICO

21  ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

2.1.1 Datos generales de la Empresa

Nombre Comercial: SESEVIPROP CIA. LTDA.

Ruc: 0291517374001

Tipo de Compafiia: Limitada

Situacion legal: Activa

Ciudad: Guaranda

Direccion: Via a Chimbo Km1/2 ciudadela Villanueva
Teléfono: 0995604687- 032551718

E-mail: sesevipropcialtda@gmail.com

Objeto social: Actividades de Seguridad Privada

2.1.2 Antecedentes historicos

La compaiiia SESEVIPROP CIA LTDA., nace un 8 de Mayo del afio 2017 tras la lucida
idea del Ing. Richard Hurtado y del Sr. Fernando Ledn los cuales los plasman su decision
de crear una compafiia de seguridad, ya que luego de haber laborado en empresas del pais
constatan que la seguridad es de vital importancia en una institucion y que las que no

poseen estan inmersas con problemas y dificultades econémicas.

Servicios de Seguridad, Vigilancia, Investigacion y proteccion privada “SESEVIPROP”
Cia. Ltda., es una empresa legalmente constituida bajo la figura de Responsabilidad
Limitada, que cumple con todos los requerimientos exigidos por la Ley de Compafiias
para prestar servicios de Seguridad Privada, y fue aprobada por la Superintendencia de

Companias.



La empresa tiene como domicilio principal la ciudad de Guaranda, siendo inscrita en el
Registro Mercantil del Cantén Guaranda el 22 de Mayo del 2017 con el expediente N°
90198-2017, recibiendo su permiso de funcionamiento mediante el acuerdo Ministerial
N° 0331, el 3 de abril del 2017. De igual manera, obtuvo la autorizacion de uso de armas
emitido por el Ministerio de Defensa Nacional y el Comando Conjunto de Fuerzas
Armadas con el codigo N° 2225567. La compafiia inicio con un capital social de
$10,000.00. El objeto social de la compafia es: Servicios de Seguridad, Vigilancia,
Investigacion y Proteccion privada “SESEVIPROP” Cia. Ltda., sera en forma exclusiva
la realizacion de actividades complementarias de vigilancia y seguridad a favor de
personas naturales y juridicas, instalaciones y bienes, contando ara el efecto con la
correspondiente autorizacion del Ministerio de Trabajo y Empleo en los términos revistos
del articulo 3 del Mandato Constituye N° 8 y todos los demas que por disposicion legal
sean necesarios para el ejercicio de dicha actividad, en el presente primer afio de funciones
la compafiia tiene ingresos por $400.000 ddlares americanos prestando el servicio a 10

instituciones puablicas.

2.1.3 Misién

Somos una compafiia de seguridad, vigilancia y proteccion privada encargados de ofrecer
servicios de calidad de forma eficiente dentro del mercado labor y nacional, con
empleados capacitados para cumplir el trabajo de cada una de las areas designadas,
satisfaciendo las necesidades de los clientes y otorgando bienestar de nuestros

colaboradores.

2.1.4 Vision

Ser la compafiia lider en seguridad, vigilancia y proteccion privada a nivel local y nacional
ofreciendo servicios con innovacién en calidad; contando con personal altamente
capacitado y calificado en seguridad aplicando tecnologias actualizadas y mantener la

satisfaccion de los clientes.



2.1.5 Valores

e Respeto

e Responsabilidad
e Honestidad

e Lealtad

e Integridad

e Comunicacion

e Compafierismo
e Compromiso

e Puntualidad

e Calidad
e Seguridad
e Justicia
e Confianza

e Perseverancia

2.2 FUNDAMENTACION TEORICA

2.2.1 Plan

Al momento de implantar un plan se debe tomar en cuenta que €ste “compromete a una
organizacion a cursos especificos de accion; por tanto, los planes deben cubrir un periodo
lo suficientemente grande para poder apreciar, a través de un conjunto de acciones, de

que en efecto se da cumplimiento al plan”. (Koontz & O’Donnell, 1985, p.122)



Figura 1: Tipos de Planes

Misiones o propositos Objetivos 0 metas Estrategias Politicas

Procedimientos Reglas Programas Presupuestos

Fuente: Koontz, Weihrich & Cannice (2012)

Los tipos de planes son:

e Misiones o propositos: la funcién o las tareas basicas de una empresa o dependencia,

o0 de cualquiera de sus partes.
e Objetivos o metas: son los fines hacia los cuales se dirige la actividad.

e Estrategias: Determinacion de los objetivos basicos a largo plazo de una empresa, la
instrumentacion de los cursos de accion y la asignacién de los recursos necesarios

para alcanzar esos objetivos.

e Politicas: son declaraciones o interpretaciones generales que orientan o dirigen las

reflexiones para la toma de decisiones.

e Procedimientos: son planes que establecen un método de actuacion necesario para

soportar actividades futuras.

e Reglas: Establecen las acciones —o su ausencia— especificas necesarias en las que

no se permite la discrecion.

e Programas: Complejos de metas, politicas, procedimientos, reglas, asignaciones de
tareas, pasos a seguir, recursos a emplear y otros elementos necesarios para realizar

un curso de accion determinado.

e Presupuestos: Informe de resultados esperados que se expresa en términos
numéricos. (Koontz & Weiihrich, Administracion una pespectiva global y
empresarial, 2012, p. 108 - 113)



2.2.2 Planeacién

La planeacion coordina las actividades de la organizacion hacia objetivos perfectamente

definidos y convenidos.

Al disefiar un ambiente para el desempefio efectivo y funcional de los individuos que
trabajan en grupo, la tarea principal de un gerente es asegurarse de que todos
comprendan tanto el proyecto a realizar como los objetivos del grupo y los métodos
para alcanzarlos. Si se quiere que el esfuerzo del grupo sea efectivo, las personas
deben saber lo que se espera que cumplan. Esta es la funcion de la planeacion, la base
de todas las funciones gerenciales que consiste en seleccionar misiones y objetivos, y
decidir sobre las acciones necesarias para lograrlos; requiere tomar decisiones, es
decir, elegir una accion entre varias alternativas, de manera que los planes
proporcionen un enfoque racional para alcanzar los objetivos preseleccionados.
(Koontz & Weiihrich, Administracion una pespectiva global y empresarial, 2012,
p.108)

“La planificacion es un proceso de toma de decisiones para alcanzar un futuro
deseado, teniendo en cuenta la situacién actual y los factores internos y externos que

pueden influir en el logro de los objetivos”. (Alvarez Cadena, 2014, p. 6)

Lo que se busca con la planificacion es maximizar los resultados y minimizar las

deficiencias, para lo que se debe lograr mayor eficiencia, eficacia y efectividad.

Tabla 1: Propositos de la Planeacion

Eficiencia

« Hacer las cosas con certeza.
* Resolver problemas

« Cuidar los recursos que se
aplica.

« Cumplir con las obligaciones.

* Reducir costos.

Fuente: Chiavenato (2010)

Eficacia

» Hacer las cosas pertinentes.

« Producir alternativas creativas.

» Maximizar el aprovechamiento
de los recursos.

« Obtener resultados.

* Aumentar las utilidades.

Efectividad

* Poder sostenerse dentro del
entorno.

* Presentar resultados globales
positivos a largo plazo.

« Coordinar esfuerzos y energia
de forma sistematica.



2.2.2.1 Pasos de la planeacion

La planeacién como funcion esencial de la gestion de una empresa consta de los

siguientes pasos:

Figura 2: Pasos de la Planeacion

Atencion a las Identificacion de Formulacién de los planes de
oportunidades alternativas apoyo
A la luz de: » ¢Cudles son alternativas * Como los planes para:
. Mercado més promisorias para el . Comprar equipo
. Competencia cumplimiento de los . Comprar materiales
+  Deseo de los objetivos? . Contratar y capacitar a
clientes empleados
*  Fortalezas . Desarrollar un nuevo
propias ] producto
. Debilidades ~
propias Comparficmn de las
alternativas con base en
las metas propuestas L ]

L ¢Qué alternativa ofrece Conversién de los planes de
Establecimiento de mayores posibilidades de cifras mediante la realizacion
objetivos 0 metas cumplir las metas al de presupuestos
Doénde queriamos estar, menor  costo 'y con Desarrollo  de  presupuestos
qué deseamos hacer y mayores ganancias? como:
cuando. e  Volumen y precio de

ventas

. | e  Gastos de operacion

- - 3 necesaria para los
Consideraciones de las planes
premisas de planeacion Eleccion de una e Inversiones en bienes
g,En qué condiciones alternativa de capital.
(internas o externas) Seleccion del curso de
operan los planes? - accion a sequir —

Fuente: Koontz, Weihrich & Cannice (2012)

e Estar atentos a las oportunidades: todos los gerentes deben echar un vistazo
preliminar a las posibles oportunidades futuras y verlas con claridad y de manera
integral, asi como saber cual es la posicion de su compafiia respecto de sus fortalezas
y debilidades, comprender qué problemas debe resolver y por qué, ademas, saber qué
puede esperar para ganar. Establecer objetivos realistas depende de esta percepcion.

La planeacion requiere un diagndstico realista de la situacion de oportunidad.

e [Establecer objetivos: para toda la empresa y luego para cada unidad de trabajo
subordinada, lo que debe hacerse pensando en el corto y el largo plazo. Los objetivos
especifican los resultados esperados e indican el punto final de lo que debe hacerse,
ddnde debe colocarse el interés primario y qué es lo que debe lograrse con la red de

estrategias, politicas, procedimientos, reglas, presupuestos y programas.
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Desarrollar premisas: establecer, divulgar y lograr el acuerdo para utilizar las
premisas de planeacion decisivas como los prondsticos, las politicas basicas
aplicables y los planes existentes de la compafiia, es el siguiente paso. Las premisas
son supuestos sobre el ambiente en el que se desarrollara el plan. Los prondsticos son
importantes en el establecimiento de premisas: ¢qué tipo de mercados habra?, ;qué

volumen de ventas?, etc.

Determinar cursos alternativos: buscar y examinar cursos de accion alternativos,
especialmente los que no son muy evidentes. Pocas veces hay un plan para el que no
existan alternativas razonables: a menudo la menos obvia demuestra ser la mejor. El
problema mas frecuente no es el de encontrar alternativas, sino el de reducir su

cantidad para, de esa forma, analizar la mas prometedora.

Evaluar cursos alternativos: la evaluacion debe sopesar a la luz de premisas y metas.
Un curso puede parecer el mas rentable, pero requerir de un fuerte desembolso de
efectivo y tener una lenta recuperacion; otro puede parecer menos rentable, pero
suponer menos riesgo; otro mas puede adecuarse mejor a los objetivos de largo plazo
de la compaiiia. (Koontz & Weiihrich, Administracion una pespectiva global y
empresarial, 2012, p. 114-116)

2.2.3 Planeacion estratégica

La planificacion estratégica se cred con el proposito de “sensibilizar sobre la necesidad

de que los planes de todas las unidades y de las diversas areas funcionales (planes de

marketing, planes de recursos humanos, planes de desarrollo de nuevos productos)

estuviesen incorporados en un plan general”. (Ferndndez Romero, 2010, p. 5)

Se la define como:

“El proceso que sirve para formular y ejecutar las estrategias de la organizacion con
la finalidad de insertarla, segin su mision, en el contexto en el que se encuentra”.

(Chiavenato & Sapiro, Planeacion Estratégica, 2011, p.26)
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e “Eslainterpretacion de planes teniendo en cuenta a la competencia; es una planeacion
interpretativa de lo que se tiene que planear y hacer en toda la empresa o en una parte
significativa de ella”. (Anzola, 2010, p. 82)

e Herramienta de gestion que permite apoyar la toma de decisiones de las
organizaciones en torno al quehacer actual y al camino que deben recorrer en el futuro
para adecuarse a los cambios y a las demandas que les impone el entorno y lograr la
mayor eficiencia, eficacia, calidad en los bienes y servicios que se proveen. (Armijo,
2009, p. 4)

e “La planeacion estratégica nos indica las acciones a emprender para conseguir los
fines, teniendo en cuenta la posicion competitiva relativa, y las previsiones e hipotesis

sobre el futuro”. (Fernandez Romero, 2010, p. 9)

2.2.3.1 Beneficios de la planeacion estratégica

Cuando se realiza la planeacion estratégica lo que se busca principalmente es tener
beneficios sobre la competencia.

Los beneficios son los siguientes:

e Laclaridad de la vision estratégica de la organizacion.
e Ladebida comprensién de un entorno sumamente cambiante y competitivo.

e El enfoque dirigido, mediante objetivos de largo plazo, a lo que tendrd importancia
estratégica para la organizaciéon en el futuro.

e Un comportamiento proactivo frente a los elementos del entorno externo de modo

independiente que involucre a toda la organizacion.
e Un comportamiento sistémico y holistico que involucre a toda la organizacion.

e La interdependencia con el entorno externo. (Chiavenato, Planificacion estratégica
fundamentos y aplicaciones, 2011, p. 26).
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2.2.4 Gestion

En el diccionario de la Real Academia de la Lengua Espafiola se define a la gestion
como “el conjunto de diligencias que se realizan para desarrollar un proceso o para

lograr un fin determinado”.

La gestion es “el conjunto de decisiones y acciones que llevan al logro de los objetivos

previamente establecidos”. (Beltran, 2010, p. 24)

Dependiendo del sector de actividad de la empresa y su tamafio, esta puede tener
varias areas o funciones. Esta division ha dado origen a diversos tipos de gestion. Asi,
la gestion puede ser tecnoldgica, social, de proyectos, de conocimiento, ambiente,

estratégica, administrativa, financiera, gerencia.

2.2.4.1 Gestion administrativa

La administracion “consiste en todas las actividades que se emprenden para coordinar
el esfuerzo de un grupo; es decir, es el conjunto de las labores que se emprenden para
alcanzar las metas u objetivos de la empresa con la ayuda de las personas y los
recursos”. (Anzola, 2010, p.52)

La gestion administrativa es “el conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las
cuales se efectlia la administracion que comprende de una serie de fases, etapas o
funciones cuyo conocimiento resulta esencial para aplicar el método, los principios y

las técnicas de esta disciplina correctamente”. (Munch, 2010, p. 26)

La gestion administrativa se basa en el cumplimiento de principios bésicos que son
flexibles porque se adaptan a los cambios internos y externos que una entidad pueda

tener.

2.2.4.2 Gestion financiera

El &rea financiera de una empresa constituye el eje del movimiento econémico porque
es en ella donde se establece el presupuesto de los recursos que se necesitaran, buscara
el financiamiento y velara por la utilizacion adecuada de los mismos, de acuerdo con

los objetivos financieros.
13



La Gestion financiera es una de las tradicionales areas funcionales de la gestion,
hallada en cualquier organizacién, competiéndole los analisis, decisiones y acciones
relacionadas con los medios financieros necesarios a la actividad de dicha
organizacion. Asi, la funcién financiera integra todas las tareas relacionadas con el

logro, utilizacion y control de recursos financieros.

Las Finanzas son un &rea importante de atencion de la Administracion de las
empresas. Ninguna empresa, realmente, podria sobrevivir si no adhiere en su
quehacer, por lo menos los principios bésicos de la Administracién Financiera.
Consecuentemente, todas las decisiones que se toman en una organizacion tienen

implicito un contexto financiero.

En los negocios, los pardmetros financieros determinan la manera como se genera y
se gasta el dinero. Aunque la generacion y el gasto del dinero pueden parecer una
tarea sencilla, las decisiones financieras afectan todos los aspectos de un negocio -
desde cuantas personas puede contratar un gerente, pasando por los tipos de productos
que puede elaborar una compafiia, hasta la clase de inversiones que puede efectuar

una empresa.

Las finanzas tienen un rol activo en la gestion de las empresas, porque en todas las
decisiones de las empresas existen implicaciones financieras, de ahi su importancia
para el desarrollo y crecimiento econdmico. La gestion financiera debe basarse en la
construccion de una cultura financiera sana, el aprendizaje permanente del tema
financiero y la implementacion de un sistema de informacién acorde con su actividad

y volumen de operaciones. (Bahilo & Perez, 2013, p.14)

2.2.4.3 Gestion social

Las organizaciones que tienen como objetivo prioritario mejorar las condiciones sociales

de sus integrantes, ponen especial énfasis en su gestion social.

Designa el proceso de acciones y de toma de decisiones que hay que realizar desde el
estudio y diagndstico de un problema, hasta la programacion de lo que se quiere hacer
dentro del ambito de las diferentes formas de accion social. (Ander-Egg, 2012, p.22)
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La UNESCO (2016) considera la gestion social como: El proceso completo de
acciones y toma de decisiones que hay que recorrer, desde el abordaje de un problema,
su estudio y comprension, hasta el disefio y operacion de propuestas en la realidad.
Se constituye como un proceso que implica un aprendizaje conjunto y continuo para
los grupos sociales, que les permite incidir en los procesos de la toma de decisiones
dentro de la dimension politica. Es por esta razon que el adjetivo social califica a la
gestion. Se aclara en este concepto que la gestion no se limita a la gestion

administrativa.

La gestion social “busca la construccion de espacios para la interaccion social. Se trata de

un proceso que se lleva a cabo en la sociedad y en las organizaciones e instituciones, y

tiene como propoésito fundamental abordar los fendémenos sociales™.

La gestion social tiene las siguientes caracteristicas:

Se desarrolla en organizaciones conformadas por personas, procesos, sistemas y redes

sociales tanto a nivel interno como con su entorno inmediato.

Estos elementos constituyen fuerzas, relaciones que se encuentran en constante

interaccion, cambio y movimiento.

Cada punto nodal induce acciones cuyos resultados alimentan procesos y conductas
de otras variables algunas esperadas pero muchas impensadas cuya retroalimentacion

no es perceptible en su completa dimension. (Pardo, 2012, p. 21).

Es improbable controlar la totalidad de los movimientos y resultados; por tanto, la
organizacion actua con vida propia en un sistema social dindmico. (Pardo, 2012, p.
15)

Lo que es comun a todo tipo de organizacién, es la gestion social que esta inmersa en
ellas, pues es permanente la construccion para la interaccion social, que se basa en el
aprendizaje colectivo, cooperativo, continuo y complejo que se dirige al disefio,
optimizacion y ejecuciéon de planes, programas y proyectos que respondan a las
necesidades sociales micro, meso y macro organizacionales. (Mendoza y Salcedo,
2014, p.18).

15



2.2.5 Anaélisis FODA

Definicién

Cuando las empresas desean conocer aquellos aspectos internos y externos que afectan
su actividad, pueden recurrir a diferentes maneras de analisis; una de estas maneras es el
analisis FODA, el cual “ha alcanzado una gran importancia dentro de la direccion
estratégica empresarial ya que es uno de los métodos mas sencillo, y al mismo tiempo
mas eficaz, para recopilar y analizar toda la informacion necesaria para tomar decisiones”.

(Promove Consultoria e Formacién SLNE, 2012, p. 14)

Las siglas FODA, hacen referencia a las fortalezas, oportunidad, debilidades y amenazas

que puede tener una organizacion.

El analisis FODA, emplea los principales puntos del estudio del contexto e identifica
aquellos que ofrecen oportunidades y los que representan amenazas u obstaculos para su
operacion. Por ejemplo, si la poblacién no estéa satisfecha, esto representa una oportunidad
al no haber explotado en su totalidad el potencial de los productos y mercados corrientes.
Si el andlisis del contexto identifica un nuevo producto como necesario, esta seria otra
oportunidad. En cambio, si el producto ya llegé a su maduracion, esto significa una
amenaza para la supervivencia que debe tenerse en cuenta durante el proceso de

planeacion. (Garcia & Cano, 2013, p. 90)

2.2.5.1 Variables del analisis FODA

Las Fortalezas y Debilidades se refieren a la organizacion y sus productos, mientras que
las Oportunidades y Amenazas son factores externos sobre los cuales la organizacién no

tiene control alguno.

e [Fortaleza. Es algo en lo que la organizacion es competente, se traduce en aquellos
elementos o factores que estando bajo su control, mantiene un alto nivel de
desempefio, generando ventajas o beneficios presentes y claros, con posibilidades
atractivas en el futuro. Las fortalezas pueden asumir diversas formas como: recursos
humanos maduros, capaces y experimentados, habilidades y destrezas importantes

para hacer algo, activos fisicos valiosos, finanzas sanas, sistemas de trabajo eficientes,
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costos bajos, productos y servicios competitivos, imagen institucional reconocida,

convenios y asociaciones estratégicas con otras empresas, etc.

Debilidad. Significa una deficiencia o carencia, algo en lo que la organizacion tiene
bajos niveles de desempefio y por tanto es vulnerable, denota una desventaja ante la
competencia, con posibilidades pesimistas o poco atractivas para el futuro. Constituye
un obstaculo para la consecucion de los objetivos, aun cuando esta bajo el control de
la organizacion. Al igual que las fortalezas éstas pueden manifestarse a través de sus
recursos, habilidades, tecnologia, organizacion, productos, imagen, etc.

Oportunidades. Son aquellas circunstancias del entorno que son potencialmente
favorables para la organizacion y pueden ser cambios o tendencias que se detectan y
que pueden ser utilizados ventajosamente para alcanzar o superar los objetivos. Las
oportunidades pueden presentarse en cualquier ambito, como el politico, econémico,
social, tecnoldgico, etc., dependiendo de la naturaleza de la organizacion, pero en
general, se relacionan principalmente con el aspecto mercado de una empresa. El
reconocimiento de oportunidades es un reto para los administradores debido a que no
se puede crear ni adaptar una estrategia sin primero identificar y evaluar el potencial
de crecimiento y utilidades de cada una de las oportunidades prometedoras o

potencialmente importantes.

Amenazas. Son factores del entorno que resultan en circunstancias adversas que
ponen en riesgo el alcanzar los objetivos establecidos, pueden ser cambios o
tendencias que se presentan repentinamente o de manera paulatina, las cuales crean
una condicién de incertidumbre e inestabilidad en donde la empresa tiene muy poca
o nula influencia, las amenazas también, pueden aparecer en cualquier sector como
en la tecnologia, competencia agresiva, productos nuevos mas baratos, restricciones
gubernamentales, impuestos, inflacién, etc. La responsabilidad de los administradores
con respecto a las amenazas, esta en reconocer de manera oportuna aquellas
situaciones que signifiquen riesgo para la rentabilidad y la posicion futura de la
organizacion. (Ramirez, 2018, pag. 55 -56).
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2.2.5.2 Procedimiento para realizar el anélisis FODA

Para el andlisis FODA, se sigue el siguiente procedimiento

Figura 3: Procedimiento para el analisis Foda

Identificacion de los criterios de analisis.

Determinacion de las condiciones reales de actuacion en relacion a las variables internas
y externas del andlisis.
1 [

Asignacidn de una ponderacion para cada una de las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas, listadas (matriz).

Calculo de los resultados

J

Determinacion del balance estratégico

AV

Graficacidn y analisis de los resultados

Vi

Obtener conclusiones

Fuente: Ramirez (2012)

¢ Identificacion de los criterios de analisis. Un criterio de analisis es un factor a elegir,
que se considera relevante en el desemperfio de una organizacion; no existe un nimero
fijo establecido para los criterios, de hecho, pueden ser tantos como se desee, s6lo se

recomienda que no sea un nimero muy grande.

e Determinacion de las condiciones reales de actuacién con relacion a las variables
internas y externas del analisis. En este punto se requiere que, con base en la
experiencia, los datos disponibles y el conocimiento general de la organizacién, se
establezcan de la manera mas objetiva una lista cada una de las fortalezas,

oportunidades, debilidades y amenazas, percibidas en el presente.

e Asignacion de una ponderacion para cada una de las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas, listadas de acuerdo a una escala establecida de 1 a 3, donde
el 3 denota el nivel mayor de actuacion, el 2 el nivel medio y el 1 el nivel més bajo.
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Célculo de los resultados: para el analisis por criterio, se debe sumar (horizontal o
por renglén) el total de nimeros asignados a la lista de cada una de las variables
correspondientes a cada criterio de analisis, obteniéndose asi un total que expresado
en porcentaje significa el 100% de la cantidad. A su vez se deben calcular los
porcentajes individuales de cada una de las variables por criterio, esto se realiza
dividiendo la suma de las ponderaciones de cada variable en su respectivo renglon

(horizontal), entre la suma total del renglén, es decir, lo que corresponde al 100%.

Determinacion del balance estratégico. Con los resultados numeéricos y los
porcentajes obtenidos, se aplican tanto para el analisis por criterios o para el analisis
global formulas para estimar los factores de optimizacién y riesgo de la organizacion,

y conocer asi el balance estratégico.

Balance estratégico: Factor de optimizacién = Factor de riesgo
Factor de optimizacion =F + O
Factor de riesgo =D + A

El balance estratégico ideal es aquel en el que el factor de optimizacion supera en cierto

margen al factor de riesgo, en busca de la mejor condicion.

Gréficas y analisis de los resultados. Habiendo hecho el célculo de los factores de
riesgo y optimizacion y el balance estratégico, se pueden graficar y analizar los

resultados, utilizando una gréfica de pastel o diagramas de barras.

Obtener conclusiones. Con el anélisis terminado se deben emitir las conclusiones
que reflejen el diagnostico general de la situacion que guarda la organizacion respecto
de las variables estudiadas, y que serviran de base para realizar las propuestas de
estrategias competitivas que sean, congruentes, pertinentes y adecuadas. También con
la informacion obtenida se podrd dar respuesta a cuestiones tales como: ¢Qué
debilidades es preciso atacar primero? ;Qué fortalezas estdn en un nivel que es
necesario cuidar? ;Como enfrentar cierta amenaza? etc. (Ramirez, 2018, pag. 57 -
59)
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2.2.6 Manuales

e "Una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para
operar en un determinado sector; es una guia que permite encaminar en la direccion

adecuada los esfuerzos del personal operativo".

e Un manual es una guia que implica cierta especificacion en el funcionamiento vy el
proceso de las actividades que se debe llevar a cabo en una empresa para mantenerla

organizada y optimizar recursos y tiempo. (Rodriguez , 2011, p. 60 - 61)
2.2.6.1 Clasificacion de los Manuales

Tabla 2: Clasificacién de los Manuales

Clases De Manuales Administrativos

En esta categoria se incluyen los siguientes manuales:

e De historia del organismo
Por su contenido e De organizacion
e De politicas
e De procedimientos
e De contenido mdaltiple (cuando, por ejemplo
incluyen politicas procedimientos; historia y
organizacion)

e De adiestramiento o instructivo
e Técnicos

En este grupo entran los manuales que rigen a una funcion

operacional. El grupo incluye los manuales:
e De produccion
e De compras

Por funcion especifica * Deventas

e De finanzas
e De contabilidad
e De crédito y cobranzas
e De personal
o Generales (los que se ocupan de dos o mas

funciones operacionales)
Fuente: (Rodriguez , 2011, p. 69)
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2.2.7 Fortalecimiento

Se entiende por fortalecimiento a la capacidad de maximizar aspectos que existen y que
desean aprovecharse porque evidencian ser positivos para una persona u organizacion. A
nivel organizacional, el fortalecimiento puede enfocarse a nivel global, para un &rea

especifica, para un producto o servicio.

e Se puede hablar de fortalecimiento de capacidades, que es “el proceso de liberar,
fortalecer y mantener la capacidad de las personas, las organizaciones y la sociedad

en general para la gestion exitosa de sus asuntos. (FAO, 2016, p. 1)

e Proceso mediante el cual los miembros de una comunidad (individuos interesados y
grupos organizados) desarrollan conjuntamente capacidades y recursos, para
controlar su situacion de vida, actuando de manera comprometida, consciente y
critica, para lograr la transformacién de su entorno segun sus necesidades y

aspiraciones, transformandose al mismo tiempo a si mismos. (Montero, 2009, p. 615)

e El fortalecimiento institucional, haciendo referencia a la comunicacion presentada al

I11 Congreso Internacional Fortalecimiento Institucional y Desarrollo:

Aquellas acciones destinadas a apoyar procesos de asimilacion y practica social
de valores y principios inscritos en normas y reglas formales e informales
(instituciones) que rigen el comportamiento de los agentes y actores sociales
(organizaciones) mas influyentes para encauzar el desarrollo , tanto en su propio
funcionamiento, de modo que les permita aumentar sus capacidades
organizaciones (estructurales), asi como también en sus relaciones cotidianas con
el resto de la sociedad, concebida como aquel conjunto de personas (ciudadanos)

sujetos de derechos y deberes publicos. (Bedoya & Ugarte, 2012, p.11)
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2.2.7.1 Plan de fortalecimiento organizacional

El crecimiento de una organizacion depende de la capacidad de sus administradores para
establecer acciones que le permitan alcanzar sus objetivos; para su efecto deben
identificarse aquellos aspectos que merecen potenciarse en miras de aprovechar los

recursos disponibles.

e “Los planes de fortalecimiento organizacional son procesos que requieren trabajar
con la propia organizacion —y no para la organizacién—con el fin de lograr el beneficio
del mayor nimero de miembros”. (Valle Niebuhr, 2016, p. 5)

e Conjunto de estrategias de intervencion establecidas para inducir las condiciones
suficientes y necesarias para que la organizacion tenga éxito en el logro de sus
objetivos y metas, asi como en el cumplimiento de sus compromisos, a fin de asegurar
su continuidad existencial y la proyeccion de perspectivas para su crecimiento y
desarrollo. (1ICA, 2005, p.5).

Un plan de fortalecimiento debe especificar con claridad sus objetivos, y establecer

aquellos componentes basicos para el accionar de la organizacion.

2.2.7.2 Objetivos del plan de fortalecimiento

Los objetivos del plan de fortalecimiento dados por esta unidad son:

e Desarrollar la capacidad de colaboracion entre individuos y grupos con el fin de

potencializar el espiritu de equipo y la integracion de todos los involucrados.

e Integrar y buscar el equilibrio entre las necesidades y objetivos de la empresa y del

personal que la conforma.
e Perfeccionar los sistemas de informacion y comunicacion.

e Desarrollar el sentido de pertenencia en las personas para incrementar su motivacion

y lealtad a la empresa.
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e Desarrollar las potencialidades de los individuos en 5 las areas técnicas,

administrativas e interpersonales.

e Establecer un clima de confianzay de receptividad con el fin de conocer las realidades
organizacionales para de esta manera diagnosticar y solucionar problemas. (Morales,
2005, p. 4 -5)

2.2.7.3 Elementos del plan de fortalecimiento

Los elementos del plan de fortalecimiento son los siguientes elementos segun (Bedoya,
J & Ugarte, A, 2012, p. 137) son:

e Intercambio de capacidades. Se sustenta en la transferencia interactiva de
capacidades para una permanente disponibilidad local de los recursos humanos y las
competencias necesarias para la gestion los ejes estratégicos priorizados para impulsar

el desarrollo regional y local.

e Sostenibilidad. Se basa en las potencialidades y limitaciones territoriales para definir

las capacidades a construir, con el liderazgo necesario para articular y racionalizar la

e Pertinencia. Reconoce los procesos locales en curso y no sustituye a las entidades

locales en gestion del desarrollo y los convoca a participar.

2.3 |IDEA ADEFENDER

La elaboracion de un plan de fortalecimiento organizacional permitird a la compafiia de
Seguridad Vigilancia, Investigaciéon y Proteccion Privada “Seseviprop” Cia. Ltda.,

influenciar de forma positiva a la mejora de la gestién empresarial.
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CAPITULO I11: MARCO METODOLOGICO

31 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

La presente investigacion contempla un estudio cualitativo, debido a que se toma como
resefia las opiniones y criterios de todos los componentes humanos que son parte de la
compaiiia de seguridad “SESEVIPROP” Cia. Ltda.

3.2 TIPOS DE LA INVESTIGACION

o Descriptiva

La investigacion es de caracter descriptivo por cuanto al objeto de estudio se lo identifico
en sus particularidades a partir de observaciones y encuestas, las mismas que sirven para
analizar el desempefio, especialmente del personal, el manejo de los recursos y asi
determinar posibles soluciones a las diversas problematicas establecidas en el area de

trabajo.

. Investigacion Bibliografica-documental

Debido a que se utilizaran libros como fuente de guia y el internet, de manera actualizada,

de autores versados, los mismos que ayudaran alcanzar los resultados de la investigacion.

Sustentada ademas con el trabajo practico de campo, los datos se recopilaran a través de

una observacion directa, encuestas, entrevistas, entre otros.

o Investigacion de campo

Se lo entiende como un estudio de la situacién real, en donde los datos se recopilaran a

través de una observacion directa, encuestas, entrevistas.
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3.3 POBLACIONY MUESTRA

Tomando en consideracion que la Compafiia de Seguridad “SESEVIPROP” Cia. Ltda.,
estd conformada con un total de 51 personas, entre ellos dirigentes y colaboradores los
cuales se indica que 5 forman parte en el personal administrativo y 46 en la parte de
operaciones, para efecto de este estudio se tomaran en cuenta como fuente de informacién
a todo el personal con el fin de conocer las funciones y procedimientos en sus puestos de
trabajo y poder elaborar el plan de fortalecimiento organizacional que beneficiara a la

compafiia.

3.4 METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS

3.41 Meétodos

e El método analdgico

Se lo utiliza cuando en la investigacion se necesita analizar y describir la unidad y nexos
internos entre los hechos o fendmenos de la realidad que se investiga. . En esta
investigacion permite distinguir las funciones que ejecuta cada uno de los colaboradores
de Compafiia de Seguridad “SESEVIPROP” Cia. Ltda.

e Método Inductivo-Deductivo

Este método se lo emplea para realizar un andlisis general de la problematica de la
Compafiia de Seguridad “SESEVIPROP” Cia. Ltda. Y luego de aplicar instrumentos
técnicos para la obtencion de informacion, llegar a determinar las particularidades de las

falencias que se presentan en las diferentes areas de trabajo.

3.4.2 Técnicas.

e Observacion.- Es un proceso intencional de captacion de las caracteristicas,
cualidades y propiedades de los objetos y sujetos de la realidad, a través de nuestros
sentidos o con la ayuda de poderosos instrumentos que amplian su limitada capacidad,
en esta investigacion se observa las actividades que realizan los colaboradores en cada

uno de los puestos de trabajo de la compafiia de Seguridad “SESEVIPROP” Cia. Ltda.
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Entrevista.- Estard dirigida a todo el personal de la compafia de Seguridad
“SESEVIPROP” Cia. Ltda. quienes serdn fundamentales en el estudio de esta

investigacion.

Encuesta.- Esta técnica servira para la recopilacion de informacion relevante, a través
de preguntas abiertas y cerradas, realizadas al personal de la empresa para conocer su

opinidn y expectativas de las actividades que desarrollan durante su jornada.

3.4.3 Instrumentos.

Guia de entrevista.- Es una ayuda memoria para el entrevistador, tanto en un sentido
tematico (ayuda a recordar los temas de la entrevista) como conceptual (presenta los
topicos de la entrevista en un lenguaje cotidiano, propio de las personas
entrevistadas).

Encuesta.- Es un conjunto de preguntas que se confecciona para obtener
informacion con algin objetivo en concreto. Existen numerosos estilos y formatos

de cuestionarios, de acuerdo a la finalidad especifica de cada uno.

Fichas de observacion.- Las fichas de observacion son instrumentos de la
investigacion de campo. Se usan cuando el investigador debe registrar datos que
aportan otras fuentes como son personas, grupos sociales o lugares donde se presenta

la problematica.
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35 RESULTADOS DEL LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

Levantamiento de Informacion para la Mejora de la Empresa SESEVIPROP Cia. Ltda.

Dentro del estudio investigativo realizado, se aplicé la siguiente encuesta a todo el
personal que es parte de la empresa.

¢ Tiene conocimiento de cual es la misién y la vision de la compafia?

Tabla 3: Pregunta 1

Opciones Resultados Porcentaje
Sl 45 88%
NO 6 12%

TOTAL 51 100%

Fecha: 15 de Mayo 2018
Autor: Paola Miranda - Luis Alarcén
Fuente: Investigacion realizada en la compaiiia “SESEVIPROP”

Grafico 1: Pregunta 1

e e s

Misidn y Vision

u S|
NO

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén (2018)

Anélisis: En la compafiia SESEVIPROP el 88% de la poblacién encuestada conoce la
mision y la vision de la compafiia y por la otra parte la diferencia con un 12% de la misma

no conoce cuales son.

27



¢Sabe usted lo que es un Plan de Fortalecimiento Organizacional?

Tabla 4: Pregunta 2

Opciones Resultados Porcentaje
Sl 45 88%
NO 6 12%

TOTAL 51 100%

Fecha: 15 de Mayo 2018
Autor: Paola Miranda - Luis Alarcén
Fuente: Investigacion realizada en la compania “SESEVIPROP”

Grafico 2 Pregunta 2

Plan Organizacional

m S|

NO

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén (2018)

Anélisis: En la compafiia SESEVIPROP el 88% de la poblacién encuestada sabe lo que
es un Plan de Fortalecimiento Organizacional y por la otra parte la diferencia con un 12%

de la misma no sabe lo que es.
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¢Piensa usted que es necesario establecer un Plan de Fortalecimiento

Organizacional en la compafiia?

Tabla 5: Pregunta 3

Opciones Resultados Porcentaje
Sl 51 100%
NO 0 0%

TOTAL 51 100%

Fecha: 15 de Mayo 2018
Autor: Paola Miranda y Luis Alarcén
Fuente: Investigacion realizada en la compaiiia “SESEVIPROP”

Gréfico 3: Pregunta 3

PLAN DE
FORTALECIMIENTO
ORGANIZACIONAL

u S|

NO

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén (2018)

Analisis: En la compariia SESEVIPROP en lo que concerniente a que Si es necesario que
se establezca un PFO EL 100% de la poblacion encuestada afirma que si es importante

para la empresa.
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¢Cuéando realizo su ingreso en la empresa SESEVIPROP CIA. LTDA., le
proporcionaron las funciones de su cargo a desempefiar?

Tabla 6: Pregunta 4

Opciones Resultados = Porcentaje
Sl 47 92%
NO 4 8%

TOTAL 51 100%

Fecha: 15 de Mayo 2018
Autor: Paola Miranda y Luis Alarcon
Fuente: Investigacion realizada en la compaiia “SESEVIPROP”

Graéfico 4: Pregunta 4

INFORMACION DE LAS
FUNCIONES DE CARGOS

LN

NO

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén (2018)

Andlisis: En la compafiia SESEVIPROP en consideracién a las funciones que se
determinan a los empleados el 92% de la poblacion si se destinan sus funciones a

desempefiar y el 8% de la misma menciono que no les otorga.
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¢En alguna ocasién noto deficiencias en los procesos organizacionales?

Tabla 7: Pregunta 5

Opciones Resultados Porcentaje
Si 15 29%
NO 36 71%

TOTAL 51 100%

Fecha: 15 de Mayo 2018
Autor: Paola Miranda y Luis Alarcén
Fuente: Investigacién realizada en la compafiia “SESEVIPROP”

Gréfico 5: Pregunta 5

PROCESOS
ORGANIZACIONALES

uS|

NO

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcon (2018)

Analisis: En la compafila SESEVIPROP se verifico en relacion a los Procesos
Organizacionales de la misma, el 29% de la poblacion no noto eficiencias en los procesos
organizacionales mientras que el 71% de la poblacion si observo deficiencias en los

procesos.
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¢ Conoce usted con claridad las actividades que debe realizar en su puesto de trabajo
dentro de la compafiia?

Tabla 8: Pregunta 6

Opciones Resultados Porcentaje
Si o1 100%
NO 0 0%

TOTAL o1 100%

Fecha: 15 de Mayo 2018
Autor: Paola Miranda y Luis Alarcon
Fuente: Investigacion realizada en la compaiia “SESEVIPROP”

Gréfico 6: Pregunta 6

ACTIVIDADES

m S|
NO

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén (2018)

Anélisis: Segun indican los resultados que en la compafila SESEVIPROP, el 100% de

su personal sabe con claridad las actividades que deben realizar en su puesto de trabajo.
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¢Ha realizado labores que no le pertenecen respecto a su puesto de trabajo, dejando
de cumplir con sus actividades?

Tabla 9: Pregunta 7

Opciones Resultados Porcentaje
Sl 9 18%
NO 42 82%

TOTAL 51 100%

Fecha: 15 de Mayo 2018
Autor: Paola Miranda y Luis Alarcon
Fuente: Investigacion realizada en la compaiiia “SESEVIPROP”

Grafico 7 Pregunta 7

CUMPLIMIENTO DE
ACTIVIDADES

m Sl

18%

NO

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcon (2018)

Andlisis: En la compafila SESEVIPROP se verifico en relacion a los Procesos
Organizacionales de la misma, que el 18% de la poblacion si realiza actividades fuera de
las que le corresponden, mientras que el 82% de la poblacion no realiza actividades fuera
de las que le corresponden realizar. Indicando que la mayoria de la poblacién se dedica

a realizar sus actividades exclusivamente.
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¢ Piensa usted que la basta informacion inducida le concedio acoplarse con agilidad

al entorno laboral?

Tabla 10: Pregunta 8

Opciones Resultados Porcentaje
Sl 49 4%
NO 2 96%

TOTAL 51 100%

Fecha: 15 de Mayo 2018
Autor: Paola Miranda y Luis Alarcon
Fuente: Investigacion realizada en la compaiia “SESEVIPROP”

Gréfico 8 pregunta 8

ENTORNO LABORAL

u S|

NO

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén (2018)

Analisis: En la compafiia SESEVIPROP se verifico que para el 96% de la poblacién la
informacion inducida por la compafiia si les permiti6 acoplarse con agilidad al entorno
laborar, mientras que un 4% de la poblacién indico que no la informacion inducida no
fue suficiente para acoplarse.
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¢Esta de acuerdo en colaborar en el mejoramiento del estatus de los procesos
organizacionales de la compariia SESEVIPROP CIA, LTDA?

Tabla 11: Pregunta9

Opciones Resultados Porcentaje
Sl o1 100%
NO 0 0%

TOTAL 51 100%

Fecha: 15 de Mayo 2018
Autor: Paola Miranda y Luis Alarcon
Fuente: Investigacion realizada en la compaiiia “SESEVIPROP”

Grafico 9: Pregunta 9

MEJORAMIENTO DEL
ESTATUS ORGANIZACIONAL

u S|
NO

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcon (2018)

Analisis: Segun los resultados, indican que el 100% del personal que forman parte de la
compafiia SESEVIPROP esta de acuerdo en colaborar para el mejoramiento de la misma

en sus procesos organizacionales.
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3.6 DIAGNOSTIGO SITUACIONAL DE LA COMPANIA SESEVIPROP

En el segundo objetivo planteado de nuestro trabajo de investigacion se indica que
realizaremos un diagnostico situacional el mismo que se estableci¢ realizarlo a través de
una Auditoria Administrativa y una Auditoria Financiera las mismas que se presentan a

continuacion:

3.6.1 Auditoria Administrativa a la Empresa “SESEVIPROP Cia. Ltda.”

3.6.1.1 Planeacién De La Auditoria

Justificacion

Intentamos buscar el mejoramiento de la compaiia “SESEVIPROP”, tomando en cuenta
sus necesidades, para establecer posibles soluciones y recomendaciones a aquellas
falencias encontradas en el transcurso de la auditoria; la misma que a través de su
planificacion se indicaran los lineamientos, las fuentes de investigacién y diagnostico

preliminar, sean estos relevantes y suficientes.

Nuestro enfoque esta dirigido a la verificacion del cumplimiento de las actividades que
se realizan en la compafiia, para determinar que sus empleados estan actuando de forma

adecuada.

Objetivo General

Se determinard los métodos que van hacer utilizados de manera ordenada y secuencial

tomando en cuenta el tiempo establecido para cumplir con los objetivos propuestos.

Objetivos Especificos

e Conocer claramente la estructura de sus procesos basicos de la organizacion.

e Determinar si hay responsabilidad en el cumplimiento de las actividades.

e Observar la geografia de la compafiia y a su personal en el desarrollo de sus labores.
e Entrevistar al personal administrativo y a su gerente.

e Pedir la informacidn pertinente para la indagacion de informacion
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FACTORES A REVIZAR

En primera instancia se toma los factores esenciales a considerar para objeto de estudio
determinandolos desde el proceso administrativo, y los elementos especificos que

forman parte de su funcionamiento.

Dentro del proceso administrativo nosotros vamos hacer un andlisis de los siguientes

factores.
Planeacion:
e Vision

e Mision

e Objetivos
e Politicas
e Metas

e Estrategias

e Procesos

Propdsito Estratégico: Realizar una actualizacion de sus objetivos y politicas y hacer
una aclaracién de que sea evidenciado para que todos conozcan que es lo que la compafiia

quiere alcanzar.

Organizacion:

e Estructura Organizacional
e Division y distribuciones
e Cultura Organizacional

e Recursos Humanos

Propdsito Estratégico: Actualizar el organigrama estructural de la empresa con datos
reales.

Direccion:

e Liderazgo
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e Motivacion
e Comunicacion
e Creatividad

e Trabajo en equipo

Propoésito Estratégico: Tomar las decisiones acertadas para una adecuada gestion

organizacional.

Control:

e Naturaleza
e Sijstemas
e Areas de aplicacion

e Herramientas

Proposito Estratégico: Medicidn del progreso de las acciones de acuerdo al desempefio.
ELEMENTOS ESPECIFICOS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Tabla 12: Elementos Especificos del Proceso Administrativo

ELEMENTOS ESPECIFICOS | ATRIBUTO FUNDAMENTAL

Asesoria Externa Soporte Especializado

Generacion de servicios con

Operaciones .
personal capacitado

Proveedores Suministro de insumos

Sistema de seguimientos de los

Recursos Financieros
procesos.

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén
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FUENTES DE INFORMACION A UTILIZAR

Son los mecanismos que se van a utilizar y a manejar acorde a los requerimientos para
la toma de informacion requerida y que su vez van a ser plasmados en los papeles de

trabajo.

Entrevistas, encuestas, cuestionarios que se aplicara al area operativa de la compafiia.

Internos:

e La parte administrativa
e Los trabajadores de la compafiia

e Sistemas de Informacién

INVESTIGACION PRELIMINAR

Para iniciar en esta etapa del proceso de la presente auditoria se necesita investigar,
indagar y recopilar la documentacion concerniente y necesaria, a su vez el hacer uso de
las técnicas mencionadas es decir de la observacion, indagacion, la percepcién y una

aporta critica profesional.

Se constatara la literatura, la informacién de campo y deméas documentos que sean
necesarios, documentos que seran procesados y archivados como papeles de trabajo para

fomentar la investigacion.

Con la finalidad de realizar una eficiente investigacion va de la mano en tomar en cuenta

algunos aspectos como:

= Detectar las necesidades que amerita la compafiia.

= Averiguar los factores que se originan las deficiencias.

= Atribuir mecanismos de accion.

= Generalizar de acuerdo a cada prioridad y su espacio en funcion de lo que se desea
obtener.

= Precisar el tiempo y los recursos que se llevaran a cabo para cumplir con la propuesta.
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ELABORACION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA.
Naturaleza: Auditoria Administrativa
Alcance: Entre el 1 de mayo y el 30 de mayo de afio 2018.

Antecedentes: En la empresa SESEVIPROP CIA. LTDA., jamas se ha realizado algin

tipo de auditoria.

Objetivos:

» Fomentar cimientos para la ejecucion de la Auditoria Administrativa.

= Establecer una dinamica en &mbito de trabajo que se desarrolle con mucha eficiencia.

= Implementar una estructura organizacional con base a las metas de la empresa y se
conjuguen con la optimizacion de los recursos.

= Obtener todos los resultados que se desea conocer de la empresa, asi como diferentes
situaciones que puedan aparecer en el transcurso.

= Lograr que la auditoria convierta y mejore las deficiencias encontradas en fortalezcas

que recuran a 6ptimo desempefio de la compafiia.
Estrategias:

Los Tesistas (Paola Miranda — Luis Alarcén) toman en cuenta las entrevistas de manera
personal, encuestas, cuestionarios, cedulas y otros, y que se corresponda a un horario
programado sobre el desenvolvimiento de las actividades, a su vez mediante la

observacidn se dara un criterio sobre la situacion de los procesos internos de la empresa.
Justificacion:

Elaborar un diagnostico de los departamentos que integra la empresa para examinar su

funcionamiento.
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Acciones:

La induccién de cuestionarios, entrevistas, encuestas y observaciéon directa en los

departamentos a ser evaluados.

Recursos:

Tesistas Independientes (Paola Miranda — Luis Alarcon)

Resultados:

= Determinar la planificacion que ha utilizado la empresa para la realizacién de sus
actividades.

= Clasificar los procesos que estén aglutinados y dar un conocimiento ordinario de los
mismos.

= Crear recomendaciones que recurran a la optimizacion de los procesos generales de
la compaifiia.

= Averiguar cuales son los factores internos y externos que originan pos o contras en el

desenvolvimiento de los departamentos.
Asignacion de la Responsabilidad:
Tesistas (Paola Miranda — Luis Alarcon)
Capacitacion:

Ejemplificarla mediante libros o articulos cientificos que indexen la informacion lo cual
puedan aportar su base del conocimiento que se va ir construyendo a medida de la
recopilacion de documentos y de esta manera se tenga el claro estado de lo que se va a

aplicar en el proceso de la auditoria administrativa.

Actitud:

La realizacién de la investigacién se dara de la manera mas Optima, objetiva y sin

afectaciones por parte de los que la formulan.

41



ANALISIS PRELIMINAR

Para nutrir la documentacion indexada se recopilara necesaria para que tenga veracidad

sea comprobada y a su vez complementarla.

Elaboracion de un diagnostico que de resultado sobre la situacion del funcionamiento de

la compafiia.

Se indagaran todas las actividades que desarrolla el personal como seguimiento de se

cumpla los procesos en cada departamento.

Visitas que correspondan a una fecha programada para recolectar informacién mediante

entrevistas personales, cuestionarios y encuestas.

Las modificaciones se tomaran mediante el proceso planteado y consensuado ante la
compafiia, dando se paso a una propuesta técnica como punto esencial ante el Gerente

General que a su vez dara su autorizacion de aplicar los ajustes.

Considerar politicas que aporten hacia la consecucion eficaz de los procesos

administrativos.

El informe de auditoria ser presentado de acuerdo a los resultados que se obtengan.

INSTRUMENTACION.

Recopilacion de la informacion:

La presente recepcion de informacion se la estructuro con la documentacion que presento
la empresa tanto copias de documentos de registros, copias de los contratos de forma
impresa, documentos habilitantes legales de la compafiia, mercantiles de forma digitales

y los didlogos mantenidos con el personal administrativo y operativo.
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Técnicas de Recoleccion:

Decidimos considerar en la investigacion las siguientes técnicas de recolecciéon de

informacién debido al resultado eficaz que demuestran:

= Investigacion documentada
= Observacion directa

= Entrevista

= Encuestas

= Cuestionarios

= Cédulas

3.6.1.2 Papeles De Trabajo

PAPELES DE TRABAJO

Los papeles de trabajo a utilizar son minutas, en donde en este caso los tesistas encargados
de la auditoria llevaran un resumen de lo ocurrido durante el proceso de indagacién de

informacion.

EVIDENCIA

Evidencia Fisica

Investigacion documentada. - La presente fue recopilada cuando realizamos las
entrevistas en las instalaciones de la empresa y donde fuimos acogidos por sus directivos
y colaboradores, los hallazgos entregados fueron impresos y digitales que corresponden
de materia legal, empresarial, contratacion, efecto de contratos de trabajo, registros y

determinacion del personal en las empresas estatales donde prestan el servicio.

En las visitas realizadas se comprobo:

¢ No cuentan con un organigrama actualizado, ni con un manual de funciones.
e No hay un documento que registre un control de ningan tipo, manejado

empiricamente.
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¢ No existe un cronograma de capacitacion para el personal administrativo.

e No plantean estrategias de motivacion para el personal.

Evidencia Testimonial

Se tomé informacion de 4 entrevistas realizadas al personal que manejan la parte
administrativa de la compafiia es decir, su gerente, jefe de operaciones, secretaria y
contadora. A su vez contamos con evidencia por parte del jefe de guardias que se

encontraba en la compafiia.

Procedimos a realizar un cuestionario con alrededor de 8 preguntas dirigidas a todo el
personal tanto administrativo como operativo, se incluyo a los guardias que trabajan en
diferentes instituciones del pais, las mismas que fueron realizadas a través de llamadas

telefénicas debido a la distancia de su trabajo.
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ARCHIVO PERMANENTE

INDICE DE P/T

Archivo de Auditoria
Administracion de Auditoria
Informacién Enviada
Informacion Recibida

Archivo de Planificacion
Planificacion Preliminar
Programa de Auditoria Preliminar
Entrevista con autoridades
Entrevista con Empleados
Evaluacién Control Interno
Matriz de Riesgos Preliminar
Reporte Planificacion Preliminar

ARCHIVO CORRIENTE
Planificacion Especifica

Programa de Auditoria especifica

Matriz de Riesgo Planificacion Especifica

Comunicacién de Resultados
Borrador de informe
Seguimiento y monitoreo
Matriz de Seguimiento
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SESEVIPROP CIA. LTDA.
MARCAS DE AUDITORIA

Del 01 de mayo al 30 de mayo del 2018

Tabla 13: Marcas de Auditoria Administrativa

AP.AD1.1/

MARCAS

SIGNIFICADO

Verificado

Comparado

Cruzado con:

Observado

Analizado

Papel proporcionado por el cliente

Tomado de los registros del cliente

Conciliado

Indagado

Sin Respuesta

Inspeccionado

> |O| ~| o 1 |[][-] € O] |+ «

Informacion no proporcionada

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcon
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AP.AD1.1/8

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES

SOCIEDADES
...Je hace blen al palyt
NUMERO RUC: 0291517374001
RAZON SOCIAL: siggvmlos DE SEGURIDAD VIGILANGIA INVE STIGACIN L Y PROTECCION PRIVADA SESEVIPROP CIA
LTOA
NOMBRE COMERCIAL:
REPRESENTANTE LEGAL: HURTADO RAMIREZ RICHARTH ADRIAN
CONTADOR: GAIBOR MAYA JESSICA MARIA
CLASE CONTRIBUYENTE: OTROS OBLIGADO LLEVAR CONTABILIDAD:  S!
CALIFICACION ARTESANAL: SN NUMERO: SN
FBC. NACRENITO: FEC. INICIO ACTIVIDADES: 23052017
FEC. INSCRIPCION. 230052017 FEC. ACTUAUIZACION: 230772017
FEC. SUSPENSION DEFINITIVA: FEC. RENICIO ACTVIDADES:

WBOUVARCHMGUARMA uia. ANGEL POLIBIO CHAVEZ Cludadela. VlMWEVACJ'VIAAOﬁIWONuM N35lﬂm SNPso 0
A 100 M DEL HOSYN. LA RUSTICA Cekdar: 0558366823 E savpropoaltda@gmall com

M&XO ACCIONISTAS, PAR'I’OCIPES SOCIOS, MIEMBROS DEL DIRECTORIO Y ADMINISTRADORES
IVIDENDOS, U D?AOES 0 BENEFICIOS - ADI

* ANEXO TRANSACCIONAL
:m

SIMPLIFICADO
DE IMPUESTO A LA RENTA_SOCIEDADES
& RE 5 EN LA FUENTE
MENSUAL DE

ABIRTOS 1

# DE ESTABLECIMIENTOS REGISTRADOS 1
JURISOICCION \ ZONA 5\ BOLIVAR CERRADOS 0

Fuente: Servicio de Rentas Internas
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AP.AD1.2/8

REGISTRO MERCANTIL

1 REGISTRO DE LA PROPIEDAD

VN
F ANIVONOMO DESCENTRALIZADO
‘. g‘A'“" RANDA
v
DOCUMENTO DE INSCRIPCION 'Y REGISTRO

RERTESR
- USTROLE A (D
CONSTITUICION DE LA COMPANIA DE RESPONSABILIDAD

[ » »
. ol £ &

RICHARTH ADRIAN HURTADO RAMIREZ Y OTROS

SERVICIOS DE SEGURIDAD VIGILANCIA INVESTIGACION Y

PROTECCCION PRIVADA “ SESEVIPROP CIA. LTDA

) ‘mZON. Queda anotada ¢ in ajo los nameros 33 del chr{f

Y443 del Registro Mercantil, hoy Mi*MARTES, a las 10h00.- Guara¥a 09
de Mayo del 2017.- EL REGISTRADOR.

Direcclén: Sucre y Azuay Teléfono: 032-550-850

Fuente: Municipio de Guaranda
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AP.AD1.3/8

PERMISO DE OPERACIONES

Ab. Guillero Rodriguez Rodrigucz
DELEGADO DEL SEROR MINISTRO DEL INTERIOR
CONSIDERANDO:

Que, ¢ legal de la pafiia de vigilancia y sepurided privada SERVICIOS DE
SEGURIDAD VIGILANCIA INVESTIGACION ¥ PROTECCION PRIVADA SESEVIPROP CIA. LTDA., con
RUC: 0291517374001, y domicitio on la ciudad de Guaranda. provincia de Boliver, ha solicitado al Ministerio del
Inserior se le ctorgue ¢f Permiso de Operscion por primera vez;

Que, la Direccidn de Gestion de Seguridad Cludadana de este Ministeri diante informe 2017-380-DGSC-
UCFSFMINO.MJO«W&NW.MWMWwpllmuwdl’a'muqde
Operacién solicitado, par haberse dado cumplimicato a Jos requisi lados en la Ley de Vigilancia y
Privada y sa Regl de aplicacion; y,

Bnd-ddod:l-wiénmlwdi-uMMhiaubleN«“dcjmiotzonymfma
lo establecido en el articulo 12 de I Ley de Vigil iay idad Privada, en dancia con lo disp enla
Dhmkhﬂm%u&nwmtqlw.

ACUERDA:

“ARTICULO PRIMERO.- Otorgar ¢l PERMISO DE OPERACION a la compafiis de vigilancia y
seguridad privada SERVICIOS DE SEGURIDAD VIGILANCIA INVESTIGACION Y PROTECCION
PRIVADA SESEVIPROP CIA. LTDA., con domicilio en la cludsd de Guaranda, para la prestacion de servicios de
vigllwncia y seguridad privada, por of plazo de UN ARO.

ARTICULO SEGUNDO. La compafis de vigilanciz y seguridad privada SERVICIOS DE
SEGURIDAD VIGILANCIA INVESTIGACION Y PROTECCION PRIVADA SESEVIPROP CIA. LTDA.,
deberd sujetarse & Jo que mands la Constitecién de la Repiblica del Ecuador, la Ley de Vigilancia y Seguridad
Privada, su Reglamento ¥ més disposiciones kegales que rijan su actividad. Para el ejercicio de control ¥ supervisién
de este Ministerio, de conformadad con ¢l articulo 17 de la Ley de Vigilancia y Seguridad Privada. todo cambio de
Representante Legal, cosidn de perticipaciones, domicitio de la compaflia, asi como la apertura de sucursales,

deberd ser comunicado por escrito g ba DI de Gestidn de Seguridad C ol Ministerio del Inicror, en
diévmhow'noa:“mmnInq»e-hyanlixm&hmmﬂm.hw-muaowm
serd sancionads.

mwuﬂ@ﬂﬂu“hiﬁmdmmbim&cwﬁﬁlm&hmhnﬂ
este documento. De conformidad con ¢l articulo 3 ded Acuerdo Nro. 3337 de 18 de julio de 2013, la solicitud de

renovacisn se la deberk efectuar dentr del plazo determinado para ello; la fera del plazo establecido,

dard lugar al pago por recuperacion de costos de servici sin perjuicio de la orden de clausura.

ARTICULO CUARTO.- El Permiso de Operaci podrd ser ido o Iado de legarse a comprobar

actos Que alentea contra bos derech, ltucionales de las p 0 que ituyan graves violsoi alas

mwmmniﬁuﬁnmthmunndociwlAhqm&mhp,mumveﬁﬁcﬁonh
P prestard las focilided ias a lns Wdades del Ministerio del Interior.

urlcuwomnm,ammmmmd Permiso de Operacién por primera vez 2 fa

compafia de vigilancia ylo's:gurldld privada  SERVICIOS DE SEGURIDAD VIGILANCIA
PROTECCION PRIVADA SESEVIPROP CIA. LTDA., phngase en conocimiento del

CmmulurmMWyehtho de 1a Policia Nacional.

COMUNIQUESE.- Dado en e Distrito Mctropol 04 SEP 201

Rodriguer. “\%' Ministeno
MINISTRO DEL INTERIOR ael Interior

Certifico gue ¢l presente documento es
ovia del oagmal que reposa en el

bl ey gy

Fuente: Ministerio del Interior
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INSCRIPCION FUERZA DE LA POLICIA

(¥
e
POLICIA MATIGHAL DEL ECUADOR
LEAFCTORIA GENERAL

AP.AD1.4/8

DEPARTAVENTO I O T Y Lo AN ACIONT % DE SECURIDAD PRIVADA

ar L

No 105A.COSP-2017
0. M. de Quito, 11 de juto de 01T

CERTIFICACION:

A peticdn del sefior Richarth Advidn Hurtado Ramirez, CERTIFICO: Que la
compafia de seguridad privada denomnada; “SERVICIOS DE SEGURIDAD
VIGILANCIA INVESTIGACION Y PROTECCION PRIVADA “SESEVIPROP™
CIA, LTDA." con domicilio en |3 cludad ce GUARANDA, provincia de
BOLIVAR, se encuemtra INSCRITA en los Registros Especisles de |a
Comandancia General de 1a Polcia Nacional en el ana 2017, con & No. 506
libeo 1l, pagina 106, al tenor de % establecido en el Articulo 11 de |a Ley de
Viglancia y Segundad Privada, a trawds del Departamento del COSP., por
delegacitn del senar Comandante Genaeral de la Palicia Nacional,

Este cerdicado no ampara para ejercer la acthidad de vigik y seguridad
prwada. Para eperceria, debe contar con el permiso de operacidn emitido por el
Ministerio ded Intericr,

Atentamente,
DIOS, PATRIA Y LIBERTAD,

Fuente: Policia Nacional del Ecuador
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AP.AD1.5/8

REGLAMENTO INTERNO DE LA COMPANIA

REGLANI N GFNO LE TRABAJO DE LA COME 7+ A DE SERVICIOS DE
SEGURICAD V520 15 CIA INVEZIGACION Y PROTECC L | RIVADA SESEVIPROF
CIALTDA
DECLARAL .\ b % 3ERVICIOS DE SELURIC.T ;L ANCHA INVESTIGACIC!H
BROTECLICN Tiva SESEVIPRCP ClA LTLr =y 0 patia oue se dedicaia u i
DIESIACCN Ao €000 0 (e eQuNCEN. QU2 @SPIA CONVEMISE 7 UNE »nresd ider en seiplas
de $@Quan Tut Lov 520 2 nivel nacional en tres sactory Javes Seiwcios de Seguriacd
Sislemas de SeQunoal S ECORICOS € INVESINAGCON prvata L0emas de los ceterminades y

autorzados en su ot sazial domicliada en esta cudad go Guaranda provincia de Bolvar,
Repubicz del E¢uzout er usc del derecho cue lé contiere e Al £4 del Codigo del Trabagp
codficado £n 2ctua vizenca, expice el oresente Reglamerte 'rierno de Trabajo, con el fin d«
reqular debitamente 2s 1slacianes isborales con us tabsjadcies y mantener eslandares o«
cahdac ce ercelentg

DECLARACICN PREL M INAR De conformidad con el estatute de la comparia SERVICIOS DE
SEGURIDAD VIGILANCIA INVESTIGACION Y PROTECCION PRIVADA "SESEVIPROP”
CIA LTDA. el Geserte General es @l represeniante (£gal Maxmo PRISONEID @jeculivo gue
tene 13s a'buciones LecCsaniar para I3 ejecucion y cumphmierio del Reglamento Internc de
Tradajc vars 1zles 2ecios el Gerente Genaral pocra ordena: que 10008 aGuelios trahejacores
sefiaiades en e An. 36 el Codigo del Trabajo. cumplan y haga cumply las disposiciones del
presente Feslemente int2ino

TITULC |
DE LAFINALIDAD

An 1 - El presente Feglamenta ticne como finalidad estabiecer 1as normas y precedimientos
para el cumphmiento ce fuacicnes. deberes. cbhgaciones y responsabilioces del personal en
general &in excepcicn race loges los Wabajaderes ce la cempatia de SERVICIOS DE
SEGURIDAD VIGILANCIA INVESTIGACION Y PROTECCION PRIVADA “"SESEVIPROP"
CIA. LTDA. zue presien sus servicios laborales dentro del lemtone Ecualonanc en rescelo de
los preceptos dei Coaipo del Trateo

Fuente: SESEVIPROP.CIA. LTDA

51



AP.AD1.6/8

PERMISO DE OPERACIONES

L RNy

ACUERDO Nro. n331

Ab. Guillermo Rodriguez Rodrigucz
DELEGADO DEL SENOR MINISTRO DEL INTERIOR

CONSIDERANDO:

Que, ¢l representante legal de Ja compafifa de vigilancia y seguridad privada SERVICIOS DE
SEGURIDAD VIGILANCIA INVESTIGACION Y PROTECCION PRIVADA SESEVIPROP CIA. LTDA., con
RUC: 0291517374001, y domicilio en Ia ciudad de Guaranda. provincia de Bolivar, ha solicitado al Ministerio del
Interior se le otorgue el Permiso de Operacitn por primera vez;

Que, la Direccién de Gestién de Seguridad Ciudadana de este Ministeri di informe 2017-380-DGSC-
UCBPMINO‘.de 30 de agosto de 2017, emite pronunciamiento favorsble para que se otorgue el Permiso de
Optnddnso;lluudo.perhd:emddo plimi a los requisi plados en |a Ley de Vigilancia y
Seguridad Privada y su Reglamento de aplicacion; y,
En ejercicio de la delegacit gada mediante Acuerdo Ministerial Nro. 04 de 06 de junio de 2017 y conforme a
lo establecido en el articulo 12 de In Ley de Vigilancia y Seguridad Privada, en dancia con lo disp enla
mmo«mwmtmmmbawm.

ACUERDA:

'AI‘I'I(_.'UI.D P!I.IMM Otorgar ¢/ PERMISO DE OPERACION a la compadia de vigilancia y
seguridad privada SERVICIOS DE SEGURIDAD VIGILANCIA INVESTIGACION Y PROTECCION
PRIVADA SESEVIPROP CIA. LTDA., con domicilio en la ciudad de Guaranda, para la prestacion de servicios de
vigilancia y seguridad privads, por el plazo de UN ARNO.

ARTICULO SEGUNDO.- La compafis de vigilancia y sepuridad privada SERVICIOS DE
SEGURIDAD VIGILANCIA INVESTIGACION Y PROTECCION niw.\m s::ssvwnor CIA. LTDA,
de_btrim:ne.nlouumd?bf itucién de la RepGblica del Ecuador, la Ley de Vigilancia y Seguridad
andn.-“i y mis disposici IeuesquerijmuncﬁvmPmdquticiodecomrolyswviﬁm
de cste Ministerio, de conformidad con el articulo 17 de I Ley de Vigilancia y Seguridad Privada, todo cambio de
Representante Lepl, cesion de participaciones, domicilio de la compadia, asi como la apertura de sucursales,
:::: m‘mudo‘;:rmm 8 la Direccién de Gestién de Seguridad Ciudadana del Ministerio del Interior, en
mmm-od: horas posteriores a las que se haya realizado dichos cambios, la incuria en esta obligacién

ARTICULO TERCERO.- El plazo establecido en ¢l articulo PRIMERO, decurrird a parti ipei
3 partir de la suscripe
este documento. De conformidad con ¢l articulo 3 del Acuerdo Nro. 3337 de 18 de julio de 2013, la I)lich':: :

rnAUAnidn oo la dahasd afamtine decba dalaboe doao o

Fuente: Ministerio del Interior
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CERTIFICADO DEL BANECUADOR

CERTIFICADO BANCARIO

GUARANDA, 09 de Enero del 2018
A QUIEN INTERESE:

Tenemos a bien informar que el (la) Sr. (a) SESEVIPROP CIA LTDA. portador(a) del RUC, cédula o
pasaporte No. 0291517374001 es cliente de esta institucion y mantiene las siguientes relaciones:

CUENTAS:

Tipo CUENTA CORRIENTE
No. Cuenta: 3001239422

Fecha Apertura: 02-06-2017

Promedio 90 dias: 3 Cifra(s) Baja(s)
Promedio 180 dias: 3 Cifra(s) Media(s)
Situacién:

Relacién: TITULAR PRINCIPAL
No. Protestos: ~ seesemeees

Esta informaci6n es de caricter estrictamente CONFIDENCIAL y no implica para el Banco ninguna
responsabilidad.

Alentamente,

BANECUADOR B.P.

Fuente: BanEcuador
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TENENCIA DE ARMAS

COMANDO CONJUNTO DE LAS FE AA

1%
-

L. DIRECCION DE LOGISTICA

SERVICIOS DE SEGURIDAD VIGILANCIA
INVESTIGACION Y PROTECCION PRIVADA SESEVII
NOMBRE O RAZON SOCIAL

0291617374001 03-2983726
CEDULA O RUC PASAPORTE TELEFONO.
HURTADO RAMIREZ RICHARTH ADRIAN
REPRESENTANTE LEGAL
VIAA CHIMBO KM 1 1/2
DIRECCION
2?/09!2022 BOLIVAR /| GUARANDA / ANGEL POLIVIO CHAV!Z
FECMA CADUCIDAD  PROVINCIA | CANTON | PARROQUIA’

. oi—
———

Fuente: Policia Nacional del Ecuador
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CARTA DE COMPROMISO

En la ciudad de Guaranda a los 25 dias del mes de abril de 2018, comparecen libre y
voluntariamente, por una parte, el Ing. Richarth Hurtado Gerente General de la empresa
SESEVIPROP CIA LTDA vy los Srs., Srta. Paola Miranda y Sr. David Alarcén, en

calidad de Tesistas.

La presente confirma nuestro el compromiso concerniente a los términos de la carta
compromiso y la naturaleza de los servicios que se llevaran a cabo para realizar la
Auditoria Administrativa.

Las condiciones son las siguientes:

Periodo: Este convenio tendra una vigencia de 30 dias, iniciandose el 01 de mayo del
2018. Ninguna de las partes puede dar como concluido el convenio antes de la entrega
por escrito correspondiente a la contraparte.

En caso de terminacion, el auditor sera compensado por los servicios prestados hasta la
fecha de finalizacion.

Obligaciones: Nuestras obligaciones concluyen:
v Aplicacién de una Auditoria Administrativa

v Presentacion de reportes del progreso.
v Preparacion del reporte final que incluya las conclusiones y recomendaciones para los

cambios propuestos.

Compensacion: No incluira ninguna.

Anexamos a esta una copia del convenio para los registros. Favor firmar el original y
devolverlo. Gracias.

Atentamente

Paola Miranda David Alarcon Richarth Hurtado
Tesista Tesista Gerente General
Aceptado y Aprobado.
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SESEVIPROP CIA. LTDA.
ORDEN DE TRABAJO

Guaranda, 25 de Abril 2018

Paola Miranda
Luis Alarcén

TESISTAS

Presente.

De conformidad nosotros como encargados de la Compafiia “SESEVIPROP” CIA.
LTDA. Autorizo a ustedes en calidad de Tesistas realicen la AUDITORIA
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA DE LA COMPANIA.

Alcance:

El examen de Auditoria Administrativa Financiera y Social a realizarse a la compafiia
“SESEVIPROP” CIA. LTDA, cubrira el periodo comprendido entre el 01 de mayo del
2018 al 31 de mayo del 2018.

Objetivos:

Determinar el nivel de eficiencia y efectividad en la administracion de la
compafiia.

Comprobar el cumplimiento de las funciones por parte de los trabajadores de
dicha empresa.

Evaluar la efectividad de aquellas tareas realizadas diariamente.

Verificar el grado de control que existe dentro de la compafiia. Y que medios
utilizan para el mismo.

Presentar el respectivo borrador del informe como revelacion y resultados del
trabajo realizado en el area.

Una vez realizada la Planificacion Preliminar y la Matriz con enfoque de auditoria debe
formularse lo programas de auditoria, realizar la ejecucion del trabajo en el campo hasta
Ilegar al borrador de informacion con el memorando de sintesis de borrador, mismo que
deberan ser presentados.

Atentamente,

Richarth Hurtado
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CIRCULAR
Guaranda, 25 de Abril de 2018

Sres.

Trabajadores
SESEVIPROP CIA. LTDA.

Presente,

De conformidad con el gerente del Establecimiento se ha llegado al acuerdo de realizar
una AUDITORIA ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y SOCIAL A LA
COMPANIA SESEVIPROP CiA. LTDA., lamisma que se les informa que se realizara
a partir del 01 de mayo al 31 de mayo del 2018 donde se designara a los tesistas Paola

Miranda y Luis Alarcon a realizar el trabajo encomendado.

A la vez quiero solicitarles su total colaboracién y disponibilidad para proporcionar a los

tesistas toda la informacion necesaria con el fin de cumplir con los plazos dispuestos.

Atentamente

Paola Miranda Luis Alarcon.
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SESEVIPROP CIA. LTDA.

Objetivo: Asignacion de Responsabilidades de la compafiia

Tabla 14: Guia de Distribucion

APL.AD4.1/1

GUIA DE DISTRIBUCION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

N° NOMBRE CARGO OBSERVACION
1 Ing. Richarth Hurtado Gerente Perfil Adecuado
2 Licda. Jessica Toro Contadora Perfil Adecuado
3 Sra. Mercy Veloz Secretaria Perfil Adecuado
Perfil Adecuado
4 Sr. Fernando Leo6n Jefe de Operaciones (De acugrdo.a 3
Experiencia)
Sin titulo superior)
, : Jefe de Guardias
5 Sr. José Aguirre -
(Encargado)
i Jefe de Guardias
6 Sra. Chela Tupac -
(Encargado)
7 Abg. Patricio Yépez Abogado -

ELABORADO POR: PM-LA

FECHA:02/05/2018

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén (2018)
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SESEVIPROP CIA LTDA
Fase I: PLANIFICACION PRELIMINAR
AREA OPERATIVA
PROGRAMA DE AUDITORIA PRELIMINAR
Inicio: 01 de mayo del 2018 Termino: 30 de mayo del 2018
Objetivo: Recaudar la mayor informacion posible a través de los aspectos a determinar
Procedimientos

Tabla 15: Programa de Auditoria Administrativa Preliminar

PERSONAL R

N° ACTIVIDADES DEL PROGRAMA
RESPONSABLE | EF

1 ASPECTOS GENERALES

Programar y efectuar entrevista con el gerente y el

1. - .
1 personal administrativo de la empresa como efecto PM-LA
de formalizar la actividad
1 Solicitar para efecto de archivo y respaldo toda la
2' informacion necesaria de la empresa. Como RUC, PM-LA
Reglamento, Contratos, entre otros.
Solicitar Manual de Funcionamiento y verificar si
1. - PM-LA
3 esta siendo operado adecuadamente.
2. LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
2. | Seleccionar los puestos a entrevistar para ello tomar
Co ) - PM-LA
1 en cuenta la orden jerarquica y su disponibilidad.
2. Realizar de preferencia en forma previa la tematica
, . PM-LA
2 que se abordaré en la entrevista.
5 Revisar de manera minuciosa la informacion
3' recopilada en la entrevista e identificar los casos que PM-LA
se deben ampliar o aclarar.
3. Elaboracion de un Diagnostico Conceptual
3 Analizar la informacion obtenida en la fase
1' preliminar general, elaborando una cedula narrativa PM-LA

del proceso administrativo.

59




APL.PP1.2/2

Realizar una matriz de riesgo preliminar para evaluar

3.2 el proceso administrativo.

PM-LA

Depurar la informacion recolectada a través de las
entrevistas y considerar la méas significativa como
referencia para el transcurso de la actividad de
avaluacion

3.3

PM-LA

3.4 Estudiar la informacion generada en el proceso de
evaluacion y realizar un informe como resultado.

PM-LA

Elaborado por: PM-LA
Fecha: 11/05/2018

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcon (2018)
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SESEVIPROP CIA LTDA

AREA OPERATIVA
ENTREVISTA AL GERENTE DE LA COMPANIA
Del 01 mayo al 30 de Mayo de 2018
Tabla 16: Entrevista al Gerente General

Nombre: Richarth Hurtado Fecha. 09/05/2018

Cargo:  Administrador de la compafiia

Resefia Historica de la compafiia

La compafiia nace un 8 de Mayo del afio 2017 tras la una idea de mi persona y del Sr. Fernando
Ledn los mismos que plasmamos la decision de crear una compafiia de seguridad, ya que luego
de haber laborado en empresas del pais constatan que la seguridad es de vital importancia en
una institucion y que las que no poseen estan inmersas con problemas y dificultades
economicas.

¢Considera usted que en la compafiia se cumple con un eficiente proceso
administrativo?

1. | Si se maneja un adecuado proceso administrativo dentro de la organizacion ya que en poco
tiempo se pueden ver reflejados los resultados de una buena administracion y sobretodo
del esfuerzo y la dedicacion cuando se hace algo con el corazén y fias ganas de salir
adelante.

¢ QUE politicas, estrategias y tacticas se encuentran en vigor actualmente?

En realidad nos planteamos politicas que definen pardmetros de nuestra organizacion en
base a nuestro conocimiento en cuanto al cumplimiento responsable de las actividades, al
igual que las estrategias van de la mano con el mejoramiento de la empresa, puedo decir
que trabajar en equipo ha sido una estrategia y tactica, a su vez para mantenernos ha sido
importante colaborando los unos a los otros en las tareas.

¢Indique que factores considera usted que necesitan ser tomadas en cuenta para la
mejora de la compafia?

Toda empresa cuando comienza requiere de apoyo para lograr el cumplimiento de
objetivos, en nuestro caso al ser una organizacion que brinda servicios se consideraria
como un factor de mejoramiento para la misma contar con un manual del personal, que
defina con claridad sus actividades a realizar, asi también la ayuda en conocimientos
referentes a las leyes y reglamentos que deben regirse ya que van cambiando y se debe
estar al dia, entonces eso seria lo que por el momento se tomaria a consideracion.

¢ Existe una buena comunicacion entre todo el personal de la empresa?

Por el mismo hecho de ser una empresa pequefia que esperamos claro esta seguir
creciendo, pero no hace estar en contacto todo el tiempo en lo que compete al personal
administrativo, sin embargo no descuidamos la comunicacion con el personal operativo
que son los guardias y que trabajan en distintas partes del pais. Pero con ellos el trato mas
flexible esta con los jefe de guardias encargados.

ELABORADO POR: PM-LA
FECHA: 09/05/2018

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén (2018)
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SESEVIPROP CIA LTDA
AREA ADMINISTRATIVA
ENTREVISTA A EMPLEADOS
Del 01 mayo al 30 de Mayo de 2018
Tabla 17: Entrevista a Empleados Jefe de Operaciones

NOMBRE: Sr. Fernando Leo6n
FECHA:

CARGO:  Jefe de Operaciones 09/05/2018

1. ¢ Cuantas horas realiza su trabajo diariamente?
Ingreso a las 8 y 30 hasta las 6 de la tarde.

2. ¢ Qué funciones nomas realiza dentro de su horario de trabajo?

e Me encargo de hacer los contactos con las compafiias y establecer los
contratos con los guardias.

e Realizo los contratos con las instituciones para el permiso de
armamentos.

e Dirijo a los guardias para el manejo de sus herramientas.

3. ¢Se siente a gusto trabajando en dicha companiia?
Por supuesto.
4. ¢ Cuenta con todos los recursos necesarios para realizar su trabajo?

Si cuento con los recursos necesarios, sin embargo aun le faltan a la compafiia
un transporte, y con el tiempo se requerira de un espacio fisico mas adecuado.

5. ¢ Cuenta usted con todos los derechos laborales
Si con todos los beneficios de ley

6. ¢ De qué manera considera que puede mejorar la empresa?

Estableciendo nuevas estrategias, talvez con nuevos planes, y capacitaciones.

ELABORADO POR: PM-LA
FECHA: 09/05/2018

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcon (2018
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AREA ADMINISTRATIVA
ENTREVISTA A EMPLEADOS
Del 01 mayo al 30 de Mayo de 2018
Tabla 18: Entrevista a Empleados Contadora
NOMBRE: Licda. Jessica Toro FECHA:
CARGO: Contadora 09/05/2018

1. ¢ Cuantas horas realiza su trabajo diariamente?

Ingreso a las 8 y 30 hasta las 6 de la tarde.

Me encargo de llevar la contabilidad.

Realizo las 6rdenes de pago.

Registro de las facturas

Llevar mensualmente los estados de la compafiia

3. ¢ Se siente a gusto trabajando en dicha compafiia?

Si me siento bien

Si cuento con lo que necesito
5. ¢ Cuenta usted con todos los derechos laborales
Si con todos los beneficios de ley
6. ¢De qué manera considera que puede mejorar la empresa?

Aplicando estrategias, planes, motivacion al personal.

2. ¢ Qué funciones nomas realiza dentro de su horario de trabajo?

4. ¢ Cuenta con todos los recursos necesarios para realizar su trabajo?

ELABORADO POR: PM-LA
FECHA: 09/05/2018

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén (2018)

63




APL.PP3.3/

SESEVIPROP CIA LTDA
AREA ADMINISTRATIVA
ENTREVISTA A EMPLEADOS
Del 01 mayo al 30 de Mayo de 2018
Tabla 19: Entrevista a Empleados Secretaria

NOMBRE: Sra. Mercy Veloz FECHA:
CARGO:  Secretaria ( Socia) 09/05/2018

1. ¢Cuantas horas realiza su trabajo diariamente?
Ingreso a las 8 y 30 hasta las 6 de la tarde.
2. ¢ Qué funciones nomas realiza dentro de su horario de trabajo?

Realizo oficios.

Elaboro contratos.

Contacto a los guardias con los jefes

Manejo la responsabilidad social de la empresa

3. ¢ Se siente a gusto trabajando en dicha compafiia?
Sii.

4. ¢ Cuenta con todos los recursos necesarios para realizar su trabajo?
Sii.

5. ¢ Cuenta usted con todos los derechos laborales
Si cuento con todos los beneficios de Ley.

6. ¢ De qué manera considera que puede mejorar la empresa?
Tomando mas en cuenta lo que es la responsabilidad social.
Manejo de estrategias.

Manual
Organigramas

ELABORADO POR: PM-LA
FECHA: 09/05/2018

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén (2018)
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SESEVIPROP CIA LTDA
AREA ADMINISTRATIVA
ENTREVISTA A EMPLEADOS
Del 01 mayo al 30 de Mayo de 2018
Tabla 20: Entrevista a Empleados Jefe de Guardias

NOMBRE: Sr. José Aguirre

CARGO: Jefe de Guardias

(Encargado) FECHA:

09/05/2018

1. ¢ Cuenta con todos los recursos necesarios para realizar su trabajo?
Si con todos los recursos.

2. ¢ Cuenta usted con todos los derechos laborales

Si con todos los beneficios que la ley otorga

3. ¢De qué manera considera que puede mejorar la empresa?

Con maés capacitaciones con respecto al manejo de nuestras herramientas de
trabajo.

ELABORADO POR: PM-LA
FECHA: 09/05/2018

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcon (2018)
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SESEVIPROP CIA LTDA
CEDULA NARRATIVA

Del 01 de mayo al 30 de Junio 2018
Tabla 21: Cedula Narrativa 1

RESPONSABLE: Paola Miranda y David Alarcon

FECHA: 10 de mayo de 2018

OBJETIVO:

Examinar el organigrama, el manual de funciones con los que cuenta la compafiia.

COMENTARIOS:

Al momento de solicitar el organigrama de la empresa, se ha detectado que cuenta con
uno pero que no se especifica muy bien los puestos del personal administrativo.

Mientras que al hacer la peticion de su manual, se manifiesta que no cuentan con
ninguno, y que esta la compafiia manejandose de forma algo empirica.

ELABORADO POR: PM-LA

FECHA:10/05/2018

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén (2018)
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LISTADO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

SESEVIPROP CIA LTDA

AREA OPERATIVA

Del 01 de mayo al 30 de Junio 2018
Tabla 22: Listado del Personal Administrativo

APL.PP5.1/2

N° NOMBRE CARGO TIPO DE PERFIL | TELEFONO
CONTRATO
1 Richarth Gerente Por un afio Educacién 0984319790
Hurtado Superior
2 Fernando Jefe de Por un afio Secundaria | 0984596964
Ledn Operaciones
3 Jessica Toro Contadora Por un afo Educacién 0967060607
Superior
4 | Mercy Veloz Secretaria Por un afio Educacién | 0985574473
Superior

ELABORADO POR: PM-LA
FECHA: 11/05/2018

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcon (2018)
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SESEVIPROP CIA LTDA
AREA OPERATIVA

abla 23: Lista del Personal Operativo

IGUARDIA
|GUARDIA

LISTADO DEL PERSONAL OPERATIVO
Documento entregado por la Empresa

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén (2018)
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SESEVIPROP CIA LTDA
CEDULA NARRATIVA
DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Del 01 de mayo al 30 de Mayo del 2018
Tabla 24: Cedula Narrativa 2

PLANIFICACION:

En esta etapa del proceso administrativo correspondiente a la compafiia, tenemos que la
vision, mision y objetivos estan bien planteados lo cual posteriormente se revisara su
cumplimiento.

La compafiia no tiene estrategias definidas para el cumplimiento de sus metas.

Las politicas que se establecen estan definidas y clasificadas acorde a los requerimientos
de la compafiia por lo que no es necesario ampliarlas pero si difundirlas con el personal.

ORGANIZACION:

La estructura de la compafiia esta conformada por un organigrama estructural que nos
indica que todo el control esté a cargo de una sola persona y desde alli parten las 6rdenes
hacia los demas.

No existe un organigrama funcional que describa las actividades que debe realizar cada
persona, y para ello hemos verificado que sus funciones se cruzan malgastando el
tiempo. Por lo cual indicamos que se necesita un manual de funciones.

Los instrumentos técnicos y tecnoldgicos con los que cuenta la compafiia son adecuados
para el funcionamiento.

DIRECCION:

En esta etapa podemos aclarar que si existe una buena comunicacion con respecto a las
decisiones que hasta el momento se han tomado por parte del gerente.

Ademas esta establecido capacitar a los guardias de seguridad cada seis meses en lo que
respecta al uso de armamento y a sus herramientas de trabajo.

Tienen ingenio y creatividad para cumplir con el objetivo principal de la compafiia
Aplican responsabilidad social con una organizacién en la que vinculan a la comunidad.

CONTROL.:
No existe un control en cuanto a la llegada del personal. No cuentan con un manual de
control interno que ayude a perfeccionar las deficiencias que se producen en cuanto a
este aspecto.

ELABORADO POR: PM-LA

FECHA: 12/05/2018

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén (2018)

APL.PP7.1/1
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SESEVIPROP CIA LTDA
MATRIZ PRELIMINAR DE RIESGO

Del 01 de mayo al 30 de Mayo del 2018

Tabla 25: Matriz Preliminar de Riesgo Auditoria Administrativa

no con un organigrama
funcional que detalle sus
actividades.

RIESGOS DE ENFOQUE DE
° CONTROL
N MECANISMO AUDITORIA
ALTO MEDIO BAJO
PLANIFICACION ESTRATEGICA
La compafiia cuenta con un
plan estratégico glaborado Observacion fisica
hace un corto tiempo el sobre la
mismo que no ha sido planificacion
1 aplicado en su totalidad. Lo v estratégica
cual no les permite tener el Ind ., d
conocimiento de sus _nfagacm_n’ €
objetivos tanto al gerente informacton.
como a sus colaboradores.
ESTRUCTURA ORGANICA
Solo cuentan con un ilr?% ar?na;::(i)c’r:ndael
organigrama estructural y
) personal acerca de

las funciones que
cada colaborador
realiza.

PROCESOS EMPRESARIALES

No cuentan con un manual
de procedimientos, sin
embargo realizan sus
actividades de acuerdo a su
puesto de trabajo y bajo la
direccién del organigrama

Indagacién de
informacion al
personal acerca de
las funciones que
cada colaborador

realiza
estructural que posee.
FECHA:
ELABORADO POR: PM-LA
12/05/2018

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén (2018)
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Ing.

Richath Hurtado
Gerente General

Presente.-

REPORTE PRELIMINAR DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA
COMPANIA DE SEGURIDAD “SESEVIPROP”

Periodo: Del 01 de mayo al 30 de mayo de 2018
MOTIVO DEL EXAMEN

La Auditoria administrativa se realiza para evaluar la eficiencia y eficacia de los procesos
administrativos de la compafiia SESEVIPROP.

OBJETIVOS DEL EXAMEN

v’ Establecer los niveles de eficiencia eficacia y efectividad de los procesos

administrativos
v Identificar el cumplimiento de la base legal implementada.
v’ Evaluar sus tareas operativas a través de indicadores.
v" Medir el control interno para el mejoramiento del desempefio.

v" Realizar el borrador correspondiente del informe como evidencia y resultados del

trabajo elaborado.

ALCANCE
El examen de Auditoria Administrativa a elaborarse en la compafila SESEVIPROP,

cubrird el periodo comprendido entre el 01 de Junio del 2018 al 30 de Mayo del 2018.

CONOCIMIENTO PRELIMINAR DE LA COMPANIA

La compafiia cuenta con una persona responsable de la administracion, que cumple con
el perfil requerido para desarrollar todas las actividades referentes al manejo de la
empresa.

Cuenta con las siguientes areas: gerencia general, operaciones, secretaria, contabilidad y

rastrillo.

71



APL.PP8.2/3

ACTIVIDADES PRINCIPALES
Las actividades principales de la compafiia son las siguientes:

Brindar servicio de Proteccion:
v Seguridad Privada de los bienes de las empresas
v’ Proteccién de valores.

v Vigilancia de diferentes actividades.

NIVEL DE CONFIANZA

El nivel de riesgo detectado dentro de la compafiia es medio debido a que no existe una
organizacion establecida (organigrama de funciones) que efectivice correctamente el
trabajo que realizan; lo cual produce ciertas deficiencias significativas que podrian
retrasar el desarrollo normal de las actividades, por lo tanto el nivel de confianza indica

ser medio.

CONCLUSIONES

v/ No cuentan con un organigrama funcional definido que permita indicar las
responsabilidades de sus colaboradores, lo cual determina que el trabajo se concentre
en una persona en ocasiones, y a la vez se puedan cruzar las actividades por lo que se

desperdiciaria tiempo.

v’ No existe un manual de funciones en donde se especifique con claridad el desarrollo
de los procesos y determine tiempos en las labores, es asi que se pueden retrasar las

actividades en ciertos momentos.
v’ Falta Capacitacion técnica para el personal.

v’ Carece de una planificacion inicial por escrita bien elaborada haciendo referencia a
su mision, vision, objetivos, politicas, valores, lo cual es una falencia para la misma

al momento de establecer sus metas a alcanzar.

RECOMENDACIONES

v’ Estructurar un organigrama funcional donde se determine las responsabilidades de
sus empleados, sin dejar de lado la cooperacion del resto de actividades; basandose
en el perfil mas adecuado para desempefiar el trabajo delegado.
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v Disefiar un manual de funciones, en el cual se especifique cada uno de ellas por area,

con las técnicas que permitan desarrollarlas en menos tiempo y efectividad.

v" Estructurar un plan de capacitacién y motivacion anual que comprometa a sus
empleados a cumplir con los objetivos de la empresa y a desarrollar sus actividades
diarias con mayor satisfaccion.

v’ Hacer una pequefia recomendacion de tener por escrito con claridad y bien definidos

sus objetivos, mision, vision y politicas.

Atentamente:

Paola Miranda Luis Alarcon

TESISTAS
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ARCHIVO CORRIENTE

SESEVIPROP CIA LTDA

PROGRAMA DE AUDITORIA ESPECIFICO

Del 1 de mayo al 31 de Mayo de 2018
Tabla 26: Programa de Auditoria Especifico

AC.PE.1/2

NO

PROCEDIMIENTOS

REF PT

RESP

FECHA

OBSERV
ACIONES

OBJETIVO:

Indagar y recopilar la
informacién
necesaria para
tipificar los hallazgos
ante de la
demostracién en sus
conclusiones y
recomendaciones.

PM-LA

09/05/2018

Analizar la
informacion por la
cual fue obtenida en
la compafiia
mediante el uso de
una cedula narrativa
ante el gerente
general y sus
colaboradores de
todas las actividades
que se consensuan.

AC.EA1.1/1

PM-LA

09/05/2018

Verificar el total
cumplimiento de los
estamentos legales en
la compafiia
SESEVIPROP. CIA.
LTDA.

PM-LA

09/05/2018
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AC.PE.2/2

Proponer organigramas
4 | como funcional,
estructural y personales
en la organizacion.

PM-LA

Estudiar los factores que
5 | originan las deficiencias
que la compafia tiene
que corregir.

PM-LA

09/05/2018

Disefiar  politicas vy
6 | estrategias que
fortalezcan las &reas de
trabajo en la
organizacion.

PM-LA

09/05/2018

Dar seguimiento de los
7 | lineamientos que deben
cumplir el personal en su
registro personal.

PM-LA

09/05/2018

Realizar una evaluacion
8 | de control interno de la
compafiia
SESEVIPROP.  CIA.
LTDA.

PM-LA

09/05/2018

Realizar una evaluacion
9 | de control interno de la
compafiia
SESEVIPROP.  CIA.
LTDA.

PM-LA

09/05/2018

Elaborar los papeles de
1 |trabajo en la cual
0 | creemos los mas
pertinentes.

PM-LA

09/05/2018

Realizar el respectivo
1 | borrador del informe de
1 | auditoria.

PM-LA

09/05/2018

‘ ELABORADO POR: PM-LA

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén (2018)
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TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

Técnicas de verificacion ocular:

e Observacion: Es el examen visual que realiza el auditor durante la ejecucion de una

determinada actividad, proceso o hecho.

e Rastreo: Es el seguimiento y control de una operacion, dentro de un procedimiento a

fin de evaluar su ejecucion.

Técnicas de verificacion verbal

¢ Indagacion: Obtencion de informacion verbal directa con funcionarios de la entidad

auditada, o terceros que operan en la misma y tienen grado de importancia.

Técnicas de verificacion instrumental

e Comprobacidn: Constituye la verificacion de la existencia, legalidad, autenticidad y
veracidad de las operaciones que realiza la entidad con documentacion real que

respalde lo dicho.

Técnicas de verificacion fisica

e Inspeccion: Es una técnica que involucra el examen fisico y ocular de activos, valores

y parecidos a fin de establecer autenticidad.

76



AC.EA1.1/1

SESEVIPROP CIA LTDA
CEDULA NARRATIVA DE ENTREVISTA AL GERENTE

Del 01 de mayo al 30 de mayo del 2018
Tabla 27: Cedula Narrativa de la Entrevista al Gerente n

Analicé la informacion obtenida a través de las entrevistas realizadas al Ing.
Gerente General:

En relacion a la entrevista realizada se llega a concluir que el espacio fisico donde
se ubica la empresa esta adecuada a los requerimientos necesarios, pero se podria
mejorar. Para mayor comodidad de todos los empleados.

Respecto al medio de informacion con el que cuentan es adecuada, tienen los
medios necesarios para cada area.

Referente a las personas que trabajan ahi cuentan con el perfil necesario para
realizar sus funciones correctamente y sobretodo existe personal que ha ganado
la suficiente experiencia a traves de los afios en distintos trabajos.

Tienen establecido una capacitacion al personal de guardiania de dos veces en el
afio, lo cual seria de gran importancia tomar en cuenta la capacitacion técnica al
personal administrativo también, para su actualizacion en cuanto a
conocimientos.

Trabajan actuando en el mejoramiento de la sociedad y para indicar su apoyo a la
misma aplican su responsabilidad social con una fundacién que abarca un grupo
de asociaciones para crecimiento de emprendimientos de su provincia.

# Cruce informacion con entrevistas realizadas.

ELABORADO POR: PM-LA FECHA:
09/05/2018

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén (2018)
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SESEVIPROP CIA LTDA

AC.EA2.1/1

CEDULA NARRATIVA DE ENTREVISTAS A LOS

EMPLEADOS
Del 01 de mayo al 30 de mayo del 2018
Tabla 28: Cedula Narrativa de entrevista a los Empleados

actualizacién de conocimientos.

Anélisis de la entrevista realizada a los empleados:

En base a la informacién recabada de cada uno de los responsables se puede
decir que en cuanto al horario de trabajo correspondiente a 8 horas dias. En
ocasiones el gerente y jefe de operaciones sobrepasan sus horas por salir a
realizar un control o contratos fuera de la provincia.

Estas horas adicionales no cuentan con una remuneracién ya que no suele
suceder con frecuencia que se pasa de sus horas de trabajo.

El ambiente laboral se nota muy viable, el mismo que permite desempefiarse en
sus actividades con normalidad, sin embargo consideran que si seria de gran
ayuda una capacitacion en cuanto a temas relevantes a sus actividades y

;ﬁ Cruce de informacion con entrevistas realizadas

ELABORADO POR:PM-LA

FECHA:
09/05/2018

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén (2018)
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AC.EA3.1/1

SESEVIPROP CIA LTDA
APLICACION DE INDICADORES DE GESTION

Del 01 de mayo al 30 de mayo del 2018
Tabla 29: Aplicacion de Indicadores de Gestidn

Empleados que la conocen 4
=-=80%
Total de Empleado 5

Vision =

Un 80% de los empleados tienen conocimiento de lo que quiere lograr a largo plazo
la compafiia, y un 20% no tiene claro sobre el mismo.

Empleados que la conocen 4
=—==80%
Total de Empleado 5

Mision =

Un 80% de los empleados tienen conocimiento del mismo, y un 20% no tiene claro
cuan es la mision de la compafiia

P.Aplicadas 4 570
P.Establecidas 7 "

Politicas =

El 57% de las politicas establecidas en la compafiia son aplicadas.

Empleados 5 1
Numero de Empleados 5

Divisién y Distribucion de EMPLEADOS =

Esto indica que cada departamento cuenta con un empleado.

Cabe indicar que 46 de los empleados restantes pertenecen al area de operaciones de
seguridad y vigilancia por tanto trabajan fuera de la compafiia.

ELABORADO POR: PM-LA FECHA:
09/05/2018

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén (2018)
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AC.EA4.1/1

SESEVIPROP CIA LTDA
CEDULA NARRATIVA DEL LISTADO DE PERSONAL
Del 01 de mayo al 30 de mayo del 2018
Tabla 30 Cedula Narrativa del Listado de Personal

Se presenta un analisis de la informacion recabada del listado del personal en donde
constan los siguientes datos:

Los colaboradores que forman parte de la compafiia tienen un contrato fijo lo que
permite respaldar y determinar su estabilidad laboral dentro de la misma.

Todos cumplen con un perfil acorde a su cargo, que permite su cumplimiento en las
responsabilidades asignadas.

El personal que consta en la nGmina tiene un mismo horario con respecto a los del
area de administracién mientras que el personal de guardiania va acorde a la
institucion para la que se le designo su contrato.

El gerente y el jefe de operaciones por lo general siempre manejan informacion mas
relevante a los permisos y reglamentos de obtencion de armas.

;ﬁ Cruce de informacion con la lista del personal administrativo

ELABORADO POR: PM-LA FECHA:
10/05/2018

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcon (2018)
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AC.EA5.1/1

SESEVIPROP CIA LTDA
HORARIO DE LOS TRABAJADORES

Del 01 de mayo al 30 de mayo del 2018
Tabla 31: Horario del Personal Administrativo

DE LUNES A VIERNES

Cargo

Richarth Hurtado |Gerente
08:00 Sr. Fernando |J. Operaciones

MATUTINA  [12:00 |Ledn Contadora
Jessica Toro Secretaria
Mercy Veloz

Observaciones
Richarth Hurtado |Sale de viaje
14:00 Sr. Fernando |Sale de viaje

VESPERTINA [18:00 |Ledn Se queda
Jessica Toro encargada de la
compafia
Mercy Veloz

ELABORADO POR: PM-LA

FECHA:10/05/2018
Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcon (2018)
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AC.EA5.1/2

SESEVIPROP CIA LTDA
CUESTIONARIO DEL CONTROL INTERNO
Del 01 de mayo al 30 de mayo del 2018
Tabla 32: Cuestionario de Control Interno Auditoria Administrativa

N° PREGUNTAS RESPUESTAS OBSERVACIONES
Sl NO OTRA.
R
PLANEACION
1. ¢ Tiene conocimiento de v

cudl es la vision y mision
de la compafiia?

¢Sabe que es un Plan de
2. fortalecimiento v
Organizacion?

¢Piensa que es necesario
establecer un Plan de
fortalecimiento
Organizacional?

ORGANIZACION

¢Cuando ingreso a la
1 compaiiia le v
proporcionaron las
funciones de su cargo a
desempefiar?

Por ser una empresa
gue no tiene mucho
v tiempo de
funcionamiento, no ha
presentado deficiencias
significativamente.

¢En alguna ocasion noto
2 deficiencias en los
procesos administrativos?

¢ Tiene usted claro cudles
son todas sus actividades

3 . v
a realizar en su puesto de
trabajo?
DIRECCION
1 ¢Considera usted que v

cuenta con el perfil
adecuado para
desempefiarse en la
empresa?
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AC.EA5.2/2

¢;Estaria de acuerdo en
colaborar para el
mejoramiento del estatus v
de los procesos
organizacionales de la
misma?
¢Para la toma de
decisiones cuentan con
informacion suficiente?

Actuan con precision
por lo general el jefe
de operaciones siempre
v estd pendiente de las

acciones a tomar
cuando en el caso de
los guardias existe
algln inconveniente.

Si existe algun conflicto
4 lo solucionan de manera
rapida y oportuna

CONTROL Sl_Je_Ien hacer las
actividades de otro
En puesto porque ejemplo
OCasiones la s_ecreta_rla} a veces
realiza actividades de
la contadora y
viceversa.

1 Ha realizado labores que
' no le pertenecen
exclusivamente a sus

actividades de trabajo.

Pero si consideran que
deberia inducir mas

¢Considera que la
informacion inducida por informacion por la
2 la empresa le permitid 4 actualizacion de la
acoplarse con facilidad a tecnologia del mundo
la empresa? actual a traves de
capacitaciones
3 Cuenta con algun manual v
' de funciones la empresa
Realizan
¢Existe algun control periddicamente visitas
4 diario, semanal o mensual v a las instituciones para
al personal de la ver el desempefio de
empresa? sus guardias pero no
llevan un registro.

ELABORADO POR: PM-LA

FECHA:13/05/2018
Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén (2018)
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AC.EA6.1/2

SESEVIPROP CIA LTDA

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
Del 01 de mayo al 30 de mayo del 2018
Tabla 33: Evaluacién de Control Interno

N
° PREGUNTAS PONDERACIO | CALIFICACIO | OBSERVACIONES
N N

PLANEACION

1.Ensu
mayoria tiene
conocimiento de
la mision y
visién de la
compafiia.

2. Casi todos
conocen lo que
es un plan de
fortalecimiento
3.Sies
necesario
aplicar un plan
de
fortalecimiento
organizacional

10 8

10 8

10 10

ORGANIZACI
ON

1. Sise
indicaron la
informacion 10 9

necesaria de sus
funciones

2. Ensu 10 9

mayoria no han
notado
deficiencias 10 10
3. Todos tienen
claro cuéles son
sus funciones
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AC.EA6.2/2

DIRECCION

1. Casi todos
cuentan con el
perfil adecuado

para su labor

2. Existe una
gran acogida
para mejorar la
compaiiia

3¢Para la toma

de decisiones
cuentan con
informacion
suficiente?

4. Los conflictos
tienden a
solucionarse con
rapidez

10

10

10

10

10

CONTROL
1. Existe cruce
de tareas

2. (Hay
facilidad de
cogidaala

empresa?

3. No existe un
manual de
funciones

4. ;No existe un
control
registrado
fisicamente.

10

10

10

10

Total

140

110

ELABORADO POR: PM-LA

FECHA:13/05/2018

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén (2018)
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AC.EA7.1/1

Tabla 34: Calificacion del Riesgo

CALIFICACION DE RIESGO

e, . C
CR= Calificacion de Riesgo CR = Tﬁioo
CT= Calificacion Total CR = 110 X100
140
PT= Ponderacion Total CR =78.57%

Nivel de Control

Riesgo de Control

Grado de confianza

76%-95%
Bajo

Alto

RESULTADOS
Nivel de Control Alto (76%-95%)
Nivel de Riesgo de Bajo
Control
Nivel de Confianza Alto

procedimientos de rutina.

De acuerdo a la evaluacion de control realizada a la compafiia se ha obtenido como
resultados que el nivel de control es de 78.58% lo cual indica que se encuentra en un
parametro del 76%-95% con un riesgo de control Bajo y grado de confianza Alto lo

que indica que se pueden mantener los controles actuales, siguiendo los

ELABORADO POR: PM-LA
FECHA:15/05/2018

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcon (2018)
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HH. 1/3

SESEVIPROP CIA LTDA

HOJA DE HALLAZGOS #1

Del 01 de mayo al 30 de mayo del 2018
Tabla 35: Hoja de Hallazgos 1

FALTA DE CONTROL INTERNO

ATRIBUTO DESCRIPCION

Se ha detectado la falta de un control interno para la compaiiia,
. el cual facilitaria el desarrollo de las funciones administrativas
CONDICION . as funet Tovas ¥
operativas ayudando en la comunicacion interna, permitiéndose
alcanzar con los objetivos planteados.

CRITERIO La aplicacion de un sistema de control interno que cumpla con
los requerimientos de la empresa y asi recabar la informacion
mas pertinente.

CAUSA Se detectan errores significativos debido a la falta de control lo
cual retrasa la mejora de la empresa.
Informacion no confiable y oportuna genera inconsistencias en
EFECTO y oportina g

los procesos

CONCLUSION:

v Se ha podido determinar que no cuentan con un sistema de control interno
que les ayude en la parte administrativas, en la toma de decisiones, el mismo
que seria un elemento informativo que describa y especifique las acciones
posibles a realizar frente al desarrollo de sus actividades.

RECOMENDACIONES:

Al gerente

v’ Disefiar un manual de control que fortalezca la gestién administrativa que
brinde soluciones a los diferentes problemas que puedan presentarse.

. Fecha:
ELABORADO POR: PM-LA 15/05/2018

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén (2018)
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HH.2/3

SESEVIPROP CIA LTDA
HOJA DE HALLAZGOS # 2

Del 01 de mayo al 30 de mayo del 2018
Tabla 36: Hoja de Hallazgos 2

INEXISTENCIA ORGANIGRAMA FUNCIONAL

ATRIBUTO DESCRIPCION

Se identifica que no existe un manual funcional en la empresa
CONDICION que identifique con claridad las funciones de los empleados,
solo cuentan con un organigrama estructural basico.

Determinar un organigrama con mayor detalle en sus actividades

CRITERIO . .
para que el personal este mas relacionado con la empresa y sepa
cdémo va la jerarquia de la organizacion y sus funciones.
Se manifiestan falencias especificas pero significativas en el
CAUSA g
cruce de cargos y a la vez de funciones.
EFECTO Informacion repetitiva por el cruce de puestos.
CONCLUSION:

v Se logra identificar que existe un organigrama funcional que describa las
principales actividades a elaborar el personal de la empresa, lo cual no
permite revelar informacion clave en su plan estratégico.

RECOMENDACIONES:
Al gerente

v Elaborar un organigrama funcional que detalle las actividades principales a
realizarse de acuerdo al cargo que ocupa el personal y asi identificar la
jerarquia de la organizacion con sus respectivas funciones

Fecha:

Elaborado: PM-LA 15/05/2018

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén (2018)
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HH.3/3

SESEVIPROP CIA LTDA
HOJA DE HALLAZGOS # 3

Del 01 de mayo al 30 de mayo del 2018
Tabla 37: Hoja de Hallazgos 3

AUSENCIA DE UN MANUAL DE FUNCIONES

ATRIBUTO DESCRIPCION

Se ha detectado la falta de un manual de funciones para la
compaiiia, el cual facilitaria el desarrollo de las funciones
administrativas y operativas permitiéndose alcanzar con los
objetivos definidos.

CONDICION

La aplicacion de un manual de funciones que cumpla con los
requerimientos de la empresa y asi describir en detalle las
funciones de cada trabajador.

CRITERIO

Se detectan errores significativos debido a la falta de un manual lo
cual retrasa la mejora de la empresa, y que a la vez mas adelante
puede ser complicado llevar con control de la misma al tener
aumento de personal en las diferentes areas.

CAUSA

Cruce de informacion y de actividades en el proceso

EFECTO administrativo.

CONCLUSION:

Se ha podido determinar que no cuentan con un manual de funciones que les ayude en
la parte administrativa, a controlar las actividades de sus empleados y tener
conocimiento del alcance de actividades que pueden realizar. Por lo que contar con
este permitiria evitar el cruce de actividades e informacion,

RECOMENDACIONES:
Al gerente

v" Tomar en cuenta la elaboracién de un manual de funciones que describa con
detalle las funciones de todo el personal que trabaja dentro de la empresa.

Fecha:

Elaborado: PM-LA 15/05/2018

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén (2018)
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CEDULAS DE OBSERVACION

Tabla 38: Cedulas de Observacion 1

Hojas Num. 1de 1.
Numero de Auditoria 1
Numero de Observaciones 1
SESEVIPROP CIA LTDA

Area Auditada: Secretaria Tipo de Auditoria: Administrativa
Ciudad: Guaranda

Observacion: No hay actualizacion de conocimientos en cierto personal

Recomendaciones:

Programar Capacitaciones al personal para que estén preparados a los cambios
constantes del mundo empresarial

Deficiencia:
Trabajar con informacion irrelevante, no estar al dia frente a la competencia.

Correctiva:
Planificar capacitaciones y exigencia de investigacion constante.

Causa:
La falta de comunicacion de parte de la secretaria con su jefe

Efecto:

Como consecuencia de ello se podria manejar informacion desactualizada y sin
valides. Error en sus informes

ELABORADO POR: PM-LA FECHA:
15/05/2018

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcon (2018)
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CEDULAS DE SEGUIMIENTO

Tabla 39: Cedulas de Observacion 2

Hojas Num. 1de 1.
Namero de Auditoria 1
Numero de Observaciones 1
SESEVIPROP CIiA LTDA

Area Auditada: Secretaria Tipo de Auditoria: Administrativa
Observacion solventada: NUm. Solventada: Avance
Ciudad: Guaranda

Observacion Original: No hay actualizacion de conocimientos en cierto personal.
Recomendaciones Originales:

Programar Capacitaciones al personal para que estén preparados a los cambios
constantes del mundo empresarial.

Situacion Actual:

Se ha conversado con el gerente y se ha determinado un programa de capacitacion
establecido para el mes de septiembre con un capacitador en conocimientos en
relacion a la administracion y a la determinacion de leyes y reglamentos que todas las
compaiiias de seguridad deben cumplir.

ELABORADO POR: PM-LA FECHA: 15/05/2018

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcon (2018)
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3.6.1.3 Informe de Auditoria Administrativa

CONTENIDO

Administracion de Auditoria
Informacion Enviada

Carta Convenio
Orden de trabajo
Circular

Guia de Distribucién

Archivo de Planificacién

Planificacion Preliminar

Programa de auditoria preliminar

Entrevista al Gerente

Entrevista a Empleados

Listado del Personal

Cedula Narrativa de procesos

Matriz Preliminar de Riesgos

Reporte Preliminar de la Auditoria Administrativa
a la Compafiia

Planificacién Especifica

Programa de Auditoria Especifica

Cedula narrativa de Entrevista al Gerente
Cedula Narrativa de Entrevista a Empleados
Aplicacion de indicadores de Gestion
Cedula Narrativa del listado del Personal
Horario de trabajadores

Evaluacion de Control Interno

Hoja de Hallazgos

Comunicacion de Resultados
Borrador de Informe

Seguimiento y monitoreo
Matriz de Seguimiento
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AD

AD 1.1/2
AD2.1/2
AD3.1/1
AD4.1/1

PP

PP1
PP2
PP3
PP4
PP5
PP6
PP7

PE1
EAL
EA2
EA4
EA5
EA6
EA7
HH

CR
Bl

SM
SM1



ABREVIATURAS

AD: Administracion de la Auditoria
PP: Planificacién Preliminar

PE: Planificacion Especifica

EA: Establecimiento Auditado

EC: Evaluacion de Control Interno
HH: Hoja de Hallazgos

CR: Comunicacion de Resultados
BI: Borrador de informe

SM: Seguimiento y Monitoreo

PM-LA: Paola Miranda —Luis Alarcon
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Sefior

Richarth Hurtado

GERENTE GENERAL DE SESEVIPROP CIA.LTDA.
Guaranda 06 de junio 2018

De mis consideraciones

Hemos realizado la auditoria Administrativa a la compafiia de servicios de seguridad

investigacion y proteccion “SESEVIPROP”

Nuestro examen se ha realizado a través del manejo de pruebas y procedimientos que

consideramos necesarios de acuerdo con la empresa.
El Objetivo de la auditoria fue determinar el grado de eficiencia y efectividad con la que

se maneja la compafiia en sus operaciones, para asi tomar en cuenta las falencias y asi

establece propuestas de mejoramiento.

El informe presente conclusiones y recomendaciones, las mismas que son comunicadas

y aceptadas por todas las personas que trabajan dentro de la compafiia.

Se ha disefiado un plan de monitoreo para la implantacion de las recomendaciones en el

tiempo establecido para el efecto.

Atentamente,

Paola Miranda David Alarcon

TESISTAS
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CAPITULOI
INFORMACION INTRODUCTORIA

OBJETIVOS

e Determinar los niveles de eficacia y efectividad en los procesos administrativos

e Verificar el cumplimiento de su reglamento y permisos legales.

e Medir la efectividad de las tareas operativas realizadas internamente, a través de la
aplicacion de indicadores de gestion.

e Evaluar el control interno que existe en de la compafiia, a fin de plantear una mejora
en los controles existentes para un apropiado trabajo.

e Elaborar el concerniente borrador del informe como evidencia y resultado del trabajo

realizado a la compafiia.

ALCANCE

El examen de auditoria a realizarse al a la compaiiia “SESEVIPROP” cubriré un periodo

comprendido entre el 01 de mayo del 2018 al 31 de mayo del 2018.
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CAPITULO I

EVALUACION DE CONTROL INTERNO

La evaluacién de control interno que se realizo a la compaiiia ha permitido determinar el

nivel control que existe.

Se ha realizado un analisis de sus componentes para lograr identificar los puntos con
debilidades en la compariia y que a la vez no permiten un adecuado desarrollo de sus

procesos.

Se determind que si existia un sistema de control pero que el mismo era llevado a cabo
simplemente de forma empirica, mas no bajo un documento que avale las decisiones
tomadas frente a los diferentes conflictos que puedan presenciar. Lo cual no genera

seguridad en el alcance de sus objetivos.

De acuerdo al nivel de riesgo se identificd en base al porcentaje de ponderacion que se
estimé més conveniente asignar, determinando un 78% el mismo que corresponde a un

riesgo de control Bajo, y teniendo un nivel de confianza alto.

Concluyendo que, los controles aplicados han sido efectivos quiza por su corta
participacién en el centro de compafiias, pero al no tener un respaldo fisico o un sistema
en si especifico y manejarse empiricamente podria indicar que con el tiempo se detecten

errores para lo cual seria conveniente actuar a tiempo y evitarse ese tipo de conflictos.
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CAPITULO Il
RESULTADOS ENCONTRADOS
EVALUACION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

PLANIFICACION

Respecto a la planificacion de la compariia SESEVIPROP es de responsabilidad del

gerente encargado (Richarth Hurtado) Tomando en cuenta que es quien debe velar por

la misién, visién, planteamiento de objetivos, determinar estrategias que permitan lograr

el cumplimiento de las metas y objetivos de la empresa, ademas de establecer politicas

acordes al alcanzar un buen funcionamiento de aquellos procesos internos, Asi también

de elaborar programas de capacitacion para el fortalecimiento de sus empleados y

permanencia en dicha empresa.

Conclusiones:

Cuentan con una planificacion en la empresa pero que no contiene objetivos
claramente definidos sin embargo estan por lo visto en procesos de cambio y
mejoramiento.

Por el momento no tienen estrategias definidas para el mejoramiento de la calidad de
su servicio.

No se han realizado capacitaciones al personal administrativo que colabora en la
empresa.

El organigrama estructural que poseen contiene ciertas falencias que indican una falta

de puestos y de como estan organizados actualmente.

Recomendaciones:

Constatar fisicamente sus objetivos que sean replanteados de acuerdo a su proceso de
cambio precisado.

Programar una reunién del personal que esta mas involucrado con el manejo de la
compafiia y definir que estrategias podrian dar un auge a la compafiia.

Capacitar al personal que muestre deficiencias en su area de trabajo.

Actualizar el organigrama y determinar sus funciones.

97



Estrategias:

Tener claramente definidos en un documento los objetivos de la compaiiia va a
permitir que todos quienes forman parte de la misma y aquellos que ingresen se

relacionen con facilidad y tengan claro hacia dénde quiere llegar la empresa.

Se deben contactar con personas actualizadas a los temas que se requieran de capacitar
para que ayuden no solo a quienes tienen deficiencias sino que también al resto que

labora en la empresa para que las dudas queden esclarecidas.

Trabajar con constante investigacion y desarrollo en sus diferentes procesos.

ORGANIZACION

El proposito de la organizacion es definir, establecer y mantener una estructura que de

soporte a la las necesidades de la compafiia mediante la cooperacion de sus empleados

en las funciones que deban realizar.

Conclusiones:

Las funciones distribuidas para cada actividad que se realiza cada empleado no estan
muy bien distribuidas lo que implica repeticion de labores y un poco de descuido en

otras tareas.

El organigrama estructural con el que cuentan no es el mas idoneo, porque no indica
todos los cargos que la empresa establece. Esto dado a la falta de actualizacion de

informacién interna de la compafiia

Recomendaciones:

Se debe elaborar un manual de funciones que indique las actividades que defina las
responsabilidades que cada empleado debe realizar, las mismas que tienen que ser
difundidas para el mejoramiento en la calidad del desarrollo de los procesos

administrativos.

Hay que realizar un mejoramiento en el modelo de organigrama estructural que posee
la compafiia con la actualizacion de los cambios que han surgido en la empresa, a fin
de que sus actividades no se crucen y se evite informacion repetida, siendo este a su

vez un mecanismo de control subyacente.
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Estrategias:

e CONFORMACION DEL MANUAL DE FUNCIONES:

Contenido
Este documento debe incorporar la siguiente informacion:
e Portada

e Indice
e Informacion especifica de la compaifiia “SESEVIPROP” CIA. LTDA.
e Alcance del Manual
e Objetivos del Manual
o General
o Especificos
e Organigramas
o Estructural
o Funcional
e Cuadro de areas de labores por nivel organizacional.
e Cuadro de cargos de labores segtn su codificacion.
e Lineamientos del manual de funciones
e Caracterizacion del Puesto
e Naturaleza del Puesto
e Perfil de competencias
e Funciones Concretas
e Responsabilidad del Manual
e Desarrollo del Manual de Funciones

e Anexos.

DIRECCION

El liderazgo es un elemento clave que debe existir dentro de la organizacion, ya que su
lider es quien va a dirigir y a guiar al resto de empleados hacia el cumplimiento de los
objetivos, ademas de que debe formar equipos de trabajo en las ocasiones que sean
necesarias hacerlo para el manejo de estrés y conflictos que puedan suscitarse. Lo cual

ayuda en la toma de decisiones pertinentes en la gestion de la empresa.
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Conclusiones:
e Existe una buena relacion entre todo el personal que trabaja con el gerente a cargo de

la compaiiia.
e Por ser una empresa que tiene poco tiempo de funcionamiento requiere de un manual
de funciones para que su desarrollo en las actividades sean mas precisas y tengan un

manejo mas apropiado.

Recomendaciones:
e Se deberia realizar encuestas al personal de la compafiia para que de esta manera den

a conocer sobre sus dudas, y necesidades con respecto al trabajo y a su estabilidad
laboral, tomandose en cuenta las diferentes opiniones y asi tomar medidas de
mejoramiento y correctivas en el desempefio.

¢ Se insiste en del disefio del manual de funciones para que la toma de decisiones sea la

mas Optima para tener mejores resultados.

Estrategias:
e Establecer y realizar reuniones periddicas en donde se pueda exponer aquellas

necesidades de sus colaboradores, y las misas sirvan de apoyo al tomarse en cuenta
frente a la toma de decisiones.

CONTROL

El control es un elemento de gran importancia dentro de la organizacién ya que si es
grande o pequefia la empresa debe llevarse a cabo, porque a través de este mecanismo se
logra detectar las falencias y a su vez darles los correctivos necesarios y en tiempos

precisos, evitando el alcance de un problema mayor.

Conclusiones:

e  Deacuerdo con la empresa su control de manera empirica es decir no llevan registros
o tienen planteado posibles soluciones a los problemas que pueden aparecer.

e No cuentan con un manual de control que guie sus actividades y delimiten el grado
de responsabilidad de cada empleado.

e No estan establecidas ninguna capacitacion al personal administrativo, solo se

establecen para el personal operativo de la compafiia.
Recomendaciones
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e Brindar capacitacion al personal administrativo de la compafiia para que lleven
adecuadamente el proceso de sus actividades diarias.
e Se continda la insistencia anteriormente del disefio del manual de funciones para el

mejoramiento y control de la compafiia.
Estrategias

e Realizar un programa de capacitacion para su personal administrativo con
capacitadores que exijan la calidad y sea de aprovechamiento para quienes reciban esta

preparacion.

Las recomendaciones de auditoria indicadas, una vez difundidas al gerente de la
compafiia, deben ser aplicadas de forma inmediata y con caracter obligatorio, seran
objeto de seguimiento.

Atentamente

Paola Miranda Luis Alarcén

TESISTAS
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SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES

SESEVIPROP CIA LTDA.

MATRIZ DE SEGUIMIENTO

Del 01 de mayo al 30 de mayo del 2018

Tabla 40: Matriz de Seguimiento de la Auditoria Administrativa

’:I Responsable Cumplimiento
Recomendaciones de Fecha _ observaciones
implantacién Tota | Parcia N/
| | A
PLANIFICACION
Constatar
fisicamente sus 05/06/201
1. | objetivos que sean Ingeniero. 8 De acuerdo con
replanteados  de Richarth X la planificacion
acuerdo a su Hurtado 10/06/201 estratégica
proceso de cambio 8
precisado.
Programar una
reunién del
personal que esta
més  involucrado Ingeniero,
, | con el [r]anejo dg I_a Richarth 10/06/201 X
compafiia y definir 8
. Hurtado
que estrategias
podrian dar un auge
a la compafiia.
ORGANIZACION
Se debe elaborar un
manual de
funciones que
ayude a definir las
responsabilidades Ingeniero. 11/06/201 En proceso de
1. | de cadaempleadoy Richarth 8 X elaboracion por
difundirlas con la Hurtado 15/06/201 tesistas
finalidad de (Tesistas) 8 Investigacion,
mejorar la calidad
del proceso de sus
actividades.
Mejorar el
organigrama . 11/06/201
estructural de la Ingeniero.
2. | compafiia de Richarth 8 X En proceso de
15/06/201 elaboracion
acuerdo a los Hurtado 8
cambios que han
surgido.
1. DIRECCION
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Se deberia realizar
encuestas al
personal de la
compafiia para que
de esta manera den
a conocer sobre sus
dudas, y
necesidades con

Respecto al trabajo
y a su estabilidad
laboral, tomandose
en cuenta las
diferentes
opiniones 'y asi
tomar medidas de
mejoramiento  y
correctivas en el
desempefio.

Richarth
Hurtado

Ingeniero.

18/06/201
8

22/06/201
8

Se insiste en del
disefio del manual
de funciones para

decisiones sea la Richarth
mas Optima para Hurtado
tener mejores
resultados.

que la toma de Ingeniero.

11/06/201
8
15/06/201
8

CONTROL

Brindar
capacitacion al
personal
administrativo de la
1 | compaiiia para que
lleven
adecuadamente el
proceso de sus
actividades diarias(
Programado)

Richarth
Hurtado

Ingeniero.

13/08/201
8

Se continla la
insistencia

anteriormente  del
disefio del manual
de funciones parael
mejoramiento  y
control de la

compafiia.

Richarth
Hurtado

Ingeniero.

11/06/201
8
15/06/201
8

ELABORADO POR:PM-LA

FECHA

15/05/20
18
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Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén (2018)
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CONCLUSIONES

La mision y vision de la empresa esta claro pero no difundida mientras que los
objetivos no estan constatados fisicamente, por ende su mayoria desconoce, esto se ha
generado por su reciente elaboracion dado al corto tiempo de funcionamiento que tiene
la empresa.

La estructura organizacional de una empresa es la parte fundamental donde se
manifiesta y se visualiza los departamentos con sus respectivas lineas de
responsabilidad y autoridad, siendo importante esclarecer que no cuenta la compafiia
con el organigrama estructural actualizado y menos con uno de funciones.

La compafiia no cuenta con un manual de funciones donde se detallen las
responsabilidades que deben cumplir cada empleado en sus actividades diarias.

No tienen programas de capacitacion y motivaciéon para el personal, que permita

establecer un compromiso con la empresa.

RECOMENDACIONES

Constatar fisicamente los objetivos a corto, mediano y largo plazo de la compafiia en
la planificacion estratégica de la misma con el fin de que todos los que trabajan
mantengan el compromiso de mejoramiento y cumplimiento de sus obligaciones.
Actualizar el organigrama estructural donde se detalle los cambios y se especifique los
niveles de responsabilidad y autoridad de cada empleado asignado.

Disefiar un manual de funciones que indique detalladamente cada una de las
actividades que deben cumplir los empleados. Con la finalidad de que este sirva de
apoyo y soporte en la compafiia a lo largo de sus operaciones.

Desarrollar un plan de capacitacion ya sea anual o semestral, a través de talleres
seminarios o conferencias que permitan incrementar el del talento humano de la
compafiia y contar con la suficiente informacién para el desarrollo de sus funciones
con eficacia, eficiencia y efectividad. Lo cual a su vez compromete a todos su

participacion en el alcance de los objetivos de la misma.
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3.6.2 Auditoria Financiera a la Empresa SESEVIPROP Cia. Ltda.

Tabla 41: Informacién Auditoria Financiera

SESEVIPROP CIA. LTDA.
DIRECCION Via Chimbo KM1 % Ciudadela
Villanueva
TIPO DE AUDITORIA Financiera
(AUDITORES)- TESISTAS Paola Miranda- Luis Alarcon
PERIODO Del 01 de mayo al 30 de mayo del
2018

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcon (2018)

3.6.2.1 Planteamiento de la Auditoria Financiera

ARCHIVO PERMANENTE

INDICE AP

Informacién General AP1
Informacién financiera AP2
Hoja de Marcas AP3
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AP1.1/1

INFORMACION GENERAL

La compaiiia SESEVIPROP CIA LTDA., nace un 8 de Mayo del afio 2017 tras la lucida
idea del Ing. Richard Hurtado y del Sr. Fernando Ledn los cuales los plasman su decision
de crear una compafiia de seguridad, ya que luego de haber laborado en empresas del pais
constatan que la seguridad es de vital importancia en una institucion y que las que no

poseen estan inmersas con problemas y dificultades econémicas.

Servicios de Seguridad, Vigilancia, Investigacion y proteccion privada “SESEVIPROP”
Cia. Ltda., es una empresa legalmente constituida bajo la figura de Responsabilidad
Limitada, que cumple con todos los requerimientos exigidos por la Ley de Compafiias
para prestar servicios de Seguridad Privada, y fue aprobada por la Superintendencia de

Compaiiias.

El objeto social de la compafiia es: Servicios de Seguridad, Vigilancia, Investigacion y
Proteccion privada “SESEVIPROP” Cia. Ltda., serd en forma exclusiva la realizacion de
actividades complementarias de vigilancia y seguridad a favor de personas naturales y
juridicas, instalaciones y bienes, contando ara el efecto con la correspondiente
autorizacion del Ministerio de Trabajo y Empleo

ESTRUCTURA CONTABLE Y FINANCIERA

SESEVIPROP CIA. LTDA., Cuenta con una estructura fisica dentro de la entidad
determinada como el espacio para el area de contabilidad, que es manejado por la sefiorita
Jessica Toro, pero dado a juzgar por la informacion financiera proporcionada como
objeto de estudio, se entiende que existe un desequilibrio en su organizacion o en su
manejo de las cuentas por la falta de informacidn registrada, sin embargo cabe aclarar
que la entidad inicia sus actividades en enero del presente afio lo cual incurre en que no
exista tanta documentacion pero no es justificable para no contar con los estados

requeridos a la fecha si no solamente del mes anterior.
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INFORMACION FINANCIERA

SESEVIPROP CIALTDA
VIAA CHIMBO KM 1 172 CIUDADELA VILLA NUEVA
032551718

Activos
1110 Cuenta corriente
11243 IVA
1190 Caja chica
1530 Equipos informéticos
1531 Depreciacién acumulada en equipos
1540 Vehiculos
1541 Depreciaciéon acumulada en vehiculos
Activos totales:

Pasivos
Pasivos totales:

Activos netos
Patrimonio
3010 Capital emitido

3999 Balance histérico
Patrimonio total:

GERENCIA GENERAL
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Balance general

Al: 30/04/2018

$2.460,49
$150,00
$17,00
$2.400,00
$266,44
$37.364,66
$3.736,46
$46.395,05

$0,00
$46.395,05

$10.000,00
$36.395,05

$46.395,05



COMUNICACIONES VARIAS

HOJA DE MARCAS

Tabla 42: Hoja de Marcas 2

AP3.1/1

MARCAS SIGNIFICADO

v Cotejado con Estados Financieros
Y Sumatoria
£ Error

HA Hoja de Ajustes

HH Hoja de Hallazgos

— Hallazgos

— Diferencia Comprobada
a Calculo comprobado
0 Porcentaje Analizado

Solicitud de Confirmacion enviada

Y Reconocimiento de Instalaciones

A

Comprobado con Documentos

0

Debilidad de Control Interno

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Paola Miranda - Luis Alarcén.
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INDICE ARCHIVO CORRIENTE

FASE |

ESTUDIO PRELIMINAR
Programa de Auditoria

Carta al Gerente de SESEVIPROP
Orden de Trabajo

Visita Previa

Informe del Conocimiento Preliminar

FASE Il

PLANIFICACION

Programa de Auditoria
Evaluacion de control Interno
Memorandum de Planificacién
Informe de Control Interno

FASE 111

EJECUCION DE LA AUDITORIA
Programa de Auditoria

Auditoria del A. Disponible
Auditoria del A. Realizable

Auditoria del Patrimonio

Hoja de Hallazgos

Dictamen de Auditoria Financiera
Informe de Auditoria

AC

EP
PA/EP
EP1
EP2
EP3
EP4

PA/P

P1
P2

EA
PA/EA
EAL
EA2
EA3
HH
DA
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PA/EP

3.6.2.2 Papeles de Trabajo de la Auditoria Financiera

SESEVIPROP CIA. LTDA.
ESTUDIO PRELIMINAR
PROGRAMA DE AUDITORIA

Del 01 de mayo al 30 de mayo del 2018

Objetivo: Obtener un conocimiento preliminar de la Empresa SESEVIPROP CIA.
LTDA. Respecto a sus obligaciones.

Tabla 43: Programa de Auditoria Preliminar

PERSONA
ACTIVIDADES DEL L REF
N° FECHA
PROGRAMA RESPONS PIT
ABLE
Elaborar una carta de convenio al
gerente de la Empresa
1. SESEVIPROP Cia. Ltda. Con el PM-LA EP1 25/04/2018
fin de coordinar y facilitar la
informacion.
2. Presentar la Orden de trabajo PM-LA EP2 10/05/2018

Realizar una visita Preliminar:
3. Para obtener la informacion general PM-LA EP3 09/05/2018
de la compafiia.

Elaborar el informe

. 12/05/201
4. correspondiente a la Fase PM-LA EP4 3
Preliminar.
Fecha:
Elaborado Por: PM-LA 12/05/2018

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén (2018)
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EP11/1

CARTA DE COMPROMISO

En la ciudad de Guaranda a los 25 dias del mes de abril de 2018, comparecen libre y
voluntariamente, por una parte, el Ing. Richarth Hurtado Gerente General de la empresa
SESEVIPROP CIA LTDA vy los Srs., Srta. Paola Miranda y Sr. David Alarcon, en

calidad de Tesistas.

La presente confirma nuestro compromiso concerniente a los términos de la carta
compromiso y la naturaleza de los servicios que se llevaran a cabo para realizar la
Auditoria Administrativa.

Las condiciones son las siguientes:

Periodo: Este convenio tendra una vigencia de 30 dias, iniciandose el 01 de mayo del
2018. Ninguna de las partes puede dar como concluido el convenio antes de la entrega
por escrito correspondiente a la contraparte.

En caso de terminacion, el auditor sera compensado por los servicios prestados hasta la
fecha de finalizacion.

Obligaciones: Nuestras obligaciones concluyen:

v Aplicacion de una Auditoria Financiera
v’ Presentacion de reportes del progreso.
v Preparacion del reporte final que incluya las conclusiones y recomendaciones para los

cambios propuestos.

Compensacién: No incluird ninguna.

Anexamos a esta una copia del convenio para los registros. Favor firmar el original y
devolverlo. Gracias.

Atentamente

Paola Miranda David Alarcon Richarth Hurtado
Tesista Tesista Gerente
Aceptado y Aprobado.
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EP21/1

ORDEN DE TRABAJO
Guaranda, 25 de Abril 2018

Paola Miranda
Luis Alarcén

TESISTAS
Presente.

De conformidad nosotros como encargados de la Compaiiia “SESEVIPROP” CIA.
LTDA. Autorizo a ustedes en calidad de Tesistas realicen la AUDITORIA
ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y SOCIAL DE LA COMPANIA.

Alcance:

El examen de Auditoria Administrativa Financiera y Social a realizarse a la compafiia
“SESEVIPROP” CIA. LTDA, cubrira el periodo comprendido entre el 01 de mayo del
2018 al 31 de mayo del 2018.

Objetivos:

Analizar las cuentas del Balance General presentado del mes de abril

Verificar si son datos reales con su respectivo documento de respaldo

Evaluar la efectividad de aquellas tareas realizadas diariamente.

Verificar el grado de control que existe dentro de la compafiia. Y que medios
utilizan para el mismo.

e Presentar el respectivo borrador del informe como revelacion y resultados del
trabajo realizado en el area.

Una vez realizada la Planificacion Preliminar y la Matriz con enfoque de auditoria debe
formularse lo programas de auditoria, realizar la ejecucion del trabajo en el campo hasta
Ilegar al borrador de informacion con el memorando de sintesis de borrador, mismo que
deberan ser presentados.

Atentamente,

Richarth Hurtado
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EP 31/2

SESEVIPROP CIA LTDA
NARRATIVA DE RESULTADOS
VISITA PREVIA

El dia miércoles nueve de mayo del presente afio, siendo las siete y media de la mafiana
nos dirigimos a la compafiia SESEVIPROP” CIA LTDA. Ubicada en la provincia
Bolivar, canton Guaranda, a una reunion ya establecida dos dias antes telefonicamente
con el gerente de dicha empresa, el Ingeniero Richarth Hurtado para la realizacion de
levantamiento de informacion a través de encuestas y entrevistas con el personal de la
compafiia. Llegamos a las diez de la mafiana que era la hora indicada por parte del gerente,
nos presentamos con todo el personal administrativo y con algunos colaboradores
operativos de la compafiia, procedimos a conversar un poco con el gerente para recaudar
informacién, lo cual nos fue indicando sobre sus antecedentes historicos, procedio a
describir con cuantos colaboradores contaban al momento, también nos hablé un poco
de los aspectos positivos que ha ido teniendo esta empresa, y asi también factores que no
son tan favorables he ahi la idea de aplicar un plan de fortalecimiento organizacion, el
,mismo que indique a través de su diagnostico que andlisis requeriran para mejorar la

compafiia.

Tuvimos también la oportunidad de hablar con el jefe de operaciones, el mismo que es
un profesional que no obtiene titulo de caracter profesional, pero que es todo un
profesional en su area, puesto que sabe del manejo al personal, de sus herramientas en
este caso las armas (pistolas y otros), asi como las evaluaciones que se compete a realizar
a los aspirantes a ser guardias de seguridad que es al servicio que la compafiia se dedica
a ofrecer a la sociedad.

También conversamos un poco con la sefiorita contadora y con la sefiora secretaria lo cual
indicaban que a méas de cumplir con las funciones que les competen se colaborar
realizando las actividades la una de la otra cuando una de ella no estd en su puesto de
trabajo, he ahi la necesidad la propuesta de un manual de funciones que tenemos

establecido dentro del plan de fortalecimiento organizacional.
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EP 32/2

Se procedid a realizar las encuestas a todo el personal luego de las entrevistas, y contamos
con la presencia de ciertos guardias de seguridad, puesto que en Su mayoria se
encontraban laborando en distintas ciudades como son: Ambato, Riobamba, Quito,
Guayaquil, Cuenca, etc. y para realizarles el cuestionario de preguntas a ellos el gerente
dio la orden de que se les haria una llamada telefénica de parte de la compafiia.

Mediante la visita realizada solicitamos documentacion del archivo permanente de la

institucion que comprenda los estados financieros de la compaiiia.

e Lo que manifesto el gerente es que solicitemos ese pedido a la contadora de la
empresa, pero nos indico que solo nos puede ayudar con un estado del mes anterior

nada mas. Que no cuenta con un estado de resultados ni de ingresos y gastos.
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EP41/1

SESEVIPROP CIA LTDA.
INFORME DEL CONOCIMIENTO PRELIMINAR
Sr.
Richarth Hurtado
Gerente General

Presente.-

De la visita previa realizada a la empresa SESEVIPROP CIA LTDA., se ha efectuado un
analisis preliminar del area financiera y contabilidad que van a ser objeto de examen a
fin de determinar la razonabilidad de las cuentas del activos y verificar si los procesos
financieros se han realizado eficientemente para lo cual se obtuvo las siguientes

falencias:

Reglamentos

e Laempresa no posee un reglamento interno para el area Financiera ni de Control

Interno.
e No tiene balances estructurados desde sus inicios hasta la fecha.
e Cuenta solo con un estado general en el que no existen pasivos.

e Las cuentas del estado estan mal ubicadas y no podemos respaldar la informacion
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3.6.2.3 Programa de Auditoria Planificacién

FASE Il

PLANIFICACION

PROGRAMA DE AUDITORIA

PA/P

Objetivo: Analizar las unidades de la empresa, con el fin de evaluar el control interno y

el grado de cumplimiento de las cuentas que conforman los estados financieros.

Tabla 44: Planificacion del Programa de Auditoria

NE ACTIVIDADES DEL PERSONAL REF FEGHA
PROGRAMA RESPONSABLE P/IT
Evalle el Control Interno de
la compafia SESEVIPROP CIL. 1/1
1. C_'A' L_TDA' PM-LA CI2.1/1 | 20/05/2018
o Dlsp_onlble CI3. 1/1
e Realizable
e Patrimonio
5 Resultados de la Evaluacion PM-LA P1 1/1 20/05/2018
del Control Interno.
3. Memorandum de PM-LA P211 | 200052018
Planificacion
Elabore el Informe
4. correspondiente a la PM-LA P3.1/1 21/05/2018
segunda fase.
Fecha:
23/05/
Elaborado Por: PM-LA
2018

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén (2018)
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SESEVIPROP CIA. LTDA.
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
AREA: CUENTA CORRIENTE/ BANCOS
Del 01 de mayo al 30 de mayo del 2018

Cl1. 11

Tabla 45: Cuestionario de Control Interno Area: Cuenta Corriente

NO

PREGUNTAS

RESPUESTAS

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

¢Los encargados de
manejar la cuenta
corriente de la
compaiiia cumplen con
el reglamento
establecido?

¢La informacion
contable referente a la
cuenta bancos se
encuentra impresa y
archivada?

¢Las chequeras son
guardadas en un lugar
seguro?

Se adjuntan en
Archivo pero no son
guardados con mayor

cuidado.

¢Los talonarios de las
chequeras estan
debidamente llenadas
con los de la emisién
del cheque?

¢Las cuentas bancarias
son de propiedad de la
empresa?

TOTAL

4

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén (2018)

ANALISIS DE RIESGO Y CONFIANZA
4/5=80%

PREGUNTAS POSITIVAS
PREGUNTAS NEGATIVAS

1/5=20%
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Conclusion: Al realizar la evaluacion del area del Disponible de Cuenta Corriente,
hemos comprobado que la empresa cuenta con una confianza Alta del 80% Y un riesgo
Bajo Que corresponde al 20%.
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SESEVIPROP CIA. LTDA.
Del 01 DE MAYO AL 30 DE MAYO DEL 2018

Tabla 46: Cuestionario de Control Interno Area: Equipos de Oficinay Vehiculos

N° PREGUNTAS RESPUESTAS OBSERVACIONES
Sl NO | N/A
Realizan un registro de No tienen registros de haber
1. los equipos disponibles X realizado alguno.
Estéan los pagos de
9 equipos soportados por
' documentos X
debidamente aprobados
La reposicién de dinero
3. se lo hace en efectivo. X
Se realizan los pagos de
4, Iva acordes a la fecha X
gue establece.
La empresa mantiene v No tuvimos acceso a este
registros de las compras tipo de documentacion.
5. de los equipos de oficina X
La informacion contable v No tuvimos acceso a este
6 referente a la cuenta de X tipo de documentacion.
' equipos se encuentra
impresa y archivada
Son revisadas las v No tienen un cronograma en
7. | cuentas minuciosamente X el que establezcan
por el jefe superior revisiones periodicas
Se informa de las Por el momento no tenian
8 deficiencias en alguna revisiones de este tipo
" | cuenta al gerente de la X porgue sus estados no estan
compafiia. al dia.
El uso del Vehiculo
Adquirido es X
9 .
exclusivamente de la
empresa.
TOTAL 4 5

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcon (2018)

Conclusion: Al realizar la evaluacion del area del Disponible, hemos comprobado que la
empresa cuenta con una confianza Bajo del 44% Y un riesgo Alto que corresponde al

56%.

ANALISIS DE RIESGO Y CONFIANZA
PREGUNTAS POSITIVAS
PREGUNTAS NEGATIVAS

4/9=44%
5/9=56%
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SESEVIPROP CIA. LTDA.
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
AREA: CUENTA PATRIMONIO
Del 01 de mayo al 30 de mayo del 2018

Tabla 47: Cuestionario de Control Interno Area: Patrimonio

N° RESPUESTAS OBSERVACIONES
PREGUNTAS SI NO N/A

1 El capital social
autorizado asi como los
aumentos posteriores ha X
sido autorizado por la
superintendencia de
compaiiias.

El registro acciones se
2. lleva de conformidad X
con las normas legales

Existe un control No existe control
3. independiente de los X interno para este tipo
dividendos. de realizaciones.

La empresa cuenta con

3. politicas de X No definen adn
capitalizacion ninguna

TOTAL

2 2

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcon (2018)
ANALISIS DE RIESGO Y CONFIANZA

PREGUNTAS POSITIVAS 2/4=50%
PREGUNTAS NEGATIVAS 2/4=50%

Conclusién: Al realizar la evaluacion del area del Disponible, hemos comprobado que la
empresa cuenta con una confianza Bajo del 50% Y un riesgo Alto que corresponde al
50%.
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NARRATIVA DE LOS RESULTADOS
RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONTROL INTERNO

ENTIDAD: SESEVIPROP CIA LTDA.

Tabla 48: Narrativa de los Resultados de la Evaluacién de Control Interno

COMPONENTES Sl NO TOTAL
DISPONIBLE 4 1 5
REALIZABLE 4 5 9
PATRIMONIO 2 2 4

TOTAL 10 8 18
PORCENTAJE 56% 44% 100%

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcon (2018)

NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA

CONFIANZA PORCENTAJE PORCENTAJE RIESGO
BAJO 15% AL 50% 50% AL 85% ALTO
MODERADO 51% AL 75% 25% AL 49% MODERADO
ALTO <1 76% AL 95% 24% AL 5% '> BAJO

NI 14

Conclusion: Al analizar la evaluacion del Control Interno de la compafiia SESEVIPROP
CIA LTDA., hemos comprobado que cuenta con una Confianza Moderada del 56%, y
un Riesgo Moderado del 44%
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MEMORANDUM DE PLANIFICACION
SESEVIPROP CIA. LTDA.
ADITORIA FINANCIERA
Del 01 de Mayo al 30 de Mayo del 2018

INFORMACION GENERAL
Antecedentes
La compaiiia SESEVIPROP CIA LTDA., nace un 8 de Mayo del afio 2017 tras la lucida

idea del Ing. Richard Hurtado y del Sr. Fernando Ledn los cuales los plasman su decision
de crear una compaiiia de seguridad, ya que luego de haber laborado en empresas del pais
constatan que la seguridad es de vital importancia en una institucion y que las que no

poseen estan inmersas con problemas y dificultades econdémicas.

ENFOQUE DE AUDITORIA
Objetivos del examen
- Determinar la razonabilidad de los estados Financieros proporcionados por la
Entidad por el ejercicio del mes de mayo del 2018.
Objetivos especificos
- Analizar y evaluar las cuentas pertenecientes al Activo.
- Analizar y evaluar las cuentas pertenecientes al Pasivo.
- Analizar y evaluar las cuentas pertenecientes al Patrimonio.

- Analizar y evaluar las cuentas pertenecientes a los Ingresos y Gastos.

Alcance de la auditoria
El periodo a examinar comprende del 01 de mayo al 30 de mayo del 2018, dentro del cual
examinaremos los respectivos registros, la naturaleza, extension y oportunidad de la

aplicacion de las pruebas de auditoria que estan previstas en los programas de trabajo.

Técnicas a utilizar
- Entrevistas
- Analisis documental
- Cuestionarios de control interno

- Observacion directa.
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Puntos Basicos de Interés

Se debe tomar en cuenta que es la primera vez que se realiza una auditoria financiera a la
compafiia SESEVIPROP CIA. LTDA. En relacion a la razonabilidad de las cuentas de

P2.2/2

los estados financieros y a las normas aplicables de control dicha informacion.

COLABORACION DE LA INSTITUCION

La colaboracién de la empresa sera moderada a traves del gerente y del contador, quienes

recibiran los requerimientos en las fechas deseadas.

OTROS ASPECTOS

El presente trabajo se basa en el conocimiento preliminar de las operaciones de la entidad

u los resultados de la evaluacion preliminar de control interno y de las conversaciones

mantenidas con los principales funcionarios de SESEVIPROP CIA.LTDA.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Tabla 49: Cronograma de Actividades del Memorandum de Planificacion

N° DE ORDEN DESCRIPCION FECHA
ACTIVO
1. Verificar la veracidad del dinero en efectivo | 09/05/2018
2. Constatar el saldo de su cuenta corriente 09/05/2018
3. Determinar la integridad y composicion de | 09/05/2018
las cuentas.
4. Verificar si cuentan con los equipos y el | 09/05/2018
vehiculo de la cuenta de activos realizables.
PASIVO
5. No contiene cuentas en sus pasivos
6. PATRIMONIO 09/05/2018

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén (2018)
El informe se dirigira al Gerente de la empresa SESEVIPROP CIA. LTDA.

Paola Miranda

Luis Alarcén
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SESEVIPROP CIA. LTDA
INFORME DE PLANIFICACION
Guaranda, 5 de junio del 2018
Sr.
Richarth Hurtado
GERENTE GENERAL DE SESEVIPROP CIA.LTDA.

De nuestras consideraciones:

Reciba usted un cordial saludo, en esta oportunidad nos permitiremos informar que, como
parte de nuestra auditoria hemos practicado el sistema de control interno del Disponible(
Caja Chica, Bancos) De la cuenta de Exigible no existe ninguna cuenta a analizar, del
Realizable (Equipos informaticos, y Vehiculos con su depreciacion), del Pasivo no
existen cuentas; Y del Patrimonio (capital) De cuyo analisis se anotara sus debilidades en
general y por lo que en cada caso nos permitimos efectuar recomendaciones con el fin

de fortalecer el control interno y minimizar riesgos innecesarios.

A continuacién se detalla las debilidades encontradas.

Balance General:

-Datos minimos y a corto tiempo (1 mes)

-No tienen un estado de Resultados a la fecha

-No tienen un estado que registre sus gastos ni sus ingresos

-Las cuentas no estan ubicadas en el orden que corresponde primero deberia ir la cuenta
de caja chica en este caso y después la cuenta de bancos.

No tiene firmas de que el balance sea aprobado por el gerente.
Debilidades (D) Recomendaciones(R)
Cuentas del Balance General:

DISPONIBLE

D1: Se detecta que la cuenta caja chica no esta ubicada en orden ni la cuenta de bancos.

P3.2/2
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R1: Se sugiere mantener un orden en los balances y ubicar correctamente las cuentas de
acuerdo a un plan de cuentas que haya asignado la compafiia.

D2: Se ha podido comprobar que el encargado de caja no cumple con el reglamento de
caja porque no existe uno.

R1: Sugerimos que el gerente elabore un reglamento para el area de Caja —Bancos.

D3: Durante el examen se ha detectado que no son archivados adecuadamente los
documentos de los cheques.

R3: Se sugiere al contador manejar con cuidado y archivar estos documentos en un lugar
mas cauteloso.
EXIGIBLE

D1: Se detecta que no existen cuentas del Activo exigible.

R1: Se sugiere detallar mas las cuentas del estado para verificar con claridad sus
operaciones financieras.

REALIZABLE

D1: Al realizar la evaluacién hemos observado que la empresa no cuenta con un registro

ordenado de sus equipos adquiridos.

R1: Sugerimos que la persona encargada de llevar esta informacion maneje un registro
adecuado y ordenado y cumpla con las normas de calidad en sus funciones.

PASIVOS

Segun el Balance General en analisis indica que la entidad no cuenta con pasivos por lo
que para el cuadre del balance ubica a los activos netos en Pasivos.

PATRIMONIO

D1: Se ha observado durante la evaluacién de control interno que la empresa no cuenta

con politicas de capitalizacion.

R2: Sugerimos que el gerente establezca politicas para la capitalizacion del patrimonio.

Esperando con el presente andlisis contribuir al fortalecimiento del Control Interno,

solicitamos la implementacion de las respectivas recomendaciones.

Atentamente:
Paola Miranda Luis Alarcon
TESISTAS
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FASE 111 PAEA
SESEVIPROP CIA.LTDA.
EJECUCION DE LA AUDITORIA
PROGRAMA DE AUDITORIA

Objetivo:
- Evaluar y analizar los procedimientos financieros de las cuentas que conforman
el balance general proporcionado para objeto de estudio.

- Desarrollar los hallazgos que sustenten las conclusiones y recomendaciones.

Tabla 50: Programa de Auditoria Financiera

PERSONAL REF
N° PROCEDIMIENTOS FECHA
RESPONSABLE PIT

1 Realizar Ig Aud!torla del A. PM-LA EA-A 19/05/2018
Disponible

Realizar la Auditoria del A.
5 ealizar la Auditoria de PM-LA EA-B 19/05/2018

Realizable

3 Realizar la Auditoria del OMLLA EAC 19/05/2018

Patrimonio

Elaborar la hoja de los
4. | hallazgos detectados durante PM-LA HH 19/05/2018
la ejecucion de la auditoria

5. Elaborar el Dictamen PM-LA D.A 20/05/2018
Fecha:
20/05//05/
Elaborado Por: PM-L
2018

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén (2018)
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SESEVIPROP CIA.LTDA.
AREA: A. DISPONIBLE
PROGRAMA DE AUDITORIA

Objetivo:

PA/EA-B

- Evaluar y analizar los procedimientos financieros de las cuentas que conforman

el activo disponible del balance general.

Tabla 51: Programa de Auditoria del Area de Activo Disponible

PERSONA
N° PROCEDIMIENTOS - REF
RESPONS P/T
ABLE

OBSERVACIONES

Practicar una evaluacion
L acticar una evaluacion de PM-LA CI1 1/1

control interno.

Verificar los saldos de la
2. cuenta corriente con su PM-LA
estado de cuenta

No nos proporcionaron el
documento

Determinar un analisis de la
3. PM-LA

cuenta caja chica

No se pudo realizar
debido a que no nos
dieron la conciliacién de
caja chica pedida.

Verificar el saldo de la
cuenta caja chica registrada
y el valor que ha sido
presupuestado al inicio.

PM-LA

El gerente indico que
presupuestaron
$300,00 pero en el
balance esta $17,00
lo que indica que ha
sido usado pero no
nos dieron detalle ni
documentos de que
avalen esta
informacion

Elaborado Por: PM-LA

Fecha:
19/05/
2018

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén (2018)
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SESEVIPROP CIA.LTDA.
AREA: A. REALIZABLE
PROGRAMA DE AUDITORIA

Objetivo:

- Evaluar y analizar los procedimientos financieros de las cuentas que conforman el

activo realizable del balance general.

PA/EA-C

Tabla 52: Programa de Auditoria del Area de Activos Realizable

PR EDIMIENT PERSONAL REF
N° ocC O OBSERVACIONES
S RESPONSABLE P/IT
Practicar una
1. evaluacion de control PM-LA Cl2 11
interno.
Verificar los saldos de No nos |
2. la cuenta de equipos PM-LA proporctonaron
. . documento( Sin
informativos Factura)
No nos
proporcionaron el
Verificar los saldos de documento (Sin
3. | q hicul PM-LA Factura) Pero si
a cuenta de vehiculos observamos
fisicamente el
vehiculo en la visita.
Analizar las
depreciaciones de la NoO nos
4. cuenta de equipos PM-LA proporcionaron el
informéaticos y documento
vehiculos
Fecha:
Elaborado Por: PM-LA 12/05/
2018

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén (2018)
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- PA/EA-D
SESEVIPROP CIA.LTDA.
AREA: PATRIMONIO
PROGRAMA DE AUDITORIA

Objetivo:

Evaluar y analizar los procedimientos financieros de las cuentas que conforman
el Patrimonio del balance general.

Tabla 53: Programa de Auditoria del Area del Patrimonio

PERSONAL REF
N° | PROCEDIMIENTOS OBSERVACIONES
RESPONSABLE | P/T

1 Practicar una evaluacion de

CI3
control interno. PM-LA 1/1

El gerente indico a través

de la entrevista que su
. . capital estd compuesto por
Realizar ur_1 e_lr:lahSIS, 4500 aportado por
descomposicion de la Richarth Hurtado, $4500
) cuenta y descripcién

PM-LA por Mercy Veloz y$ 1000
de cdHmo esta por Edison Minibanda
compuesto el capital que dan una sumatoria de
indicado $10.000,00. Pero tampoco
nos supieron dar el
documento (minuta) que
indique lo establecido.

Fecha:
Elaborado Por: PM-LA 20/05/
2018
Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén (2018)
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SESEVIPROP CIA. LTDA.
NARRATIVA DE RESULTADOS
HOJA DE HALLAZGOS

Del 01 de mayo al 30 de mayo del 2018

Auditoria Financiera

Tabla 54: Hoja de Hallazgos 1

FALTA DE UN PLAN DE CUENTAS

ATRIBUTO DESCRIPCION
CONDICION La cuenta de caja chica y la cuenta de bancos estan ubicadas en
desorden.
CRITERIO Debe establecerse un plan de cuentas adecuado para el ingreso
de informacion y posteriormente realizar los balances.

CAUSA Se detecta confusidn significativa en el anlisis de cuentas.
EFECTO Informacion no confiable y desordenada.

CONCLUSION:

v" Se ha podido determinar que no manejan un plan de cuentas correcto y existe
descoordinacién en el area de contabilidad por la falta de principios de
ordenamientos y claridad en sus cuentas.

Al gerente

RECOMENDACIONES:

v Aplicar los principios de la empresa en el orden de sus cuentas, y determinar
un plan de cuentas adecuado.

. Fecha:
ELABORADO POR: PM-LA 15/05/2018
Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén (2018)
HH2. 1/1
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SESEVIPROP CIA. LTDA.
NARRATIVA DE RESULTADOS
HOJA DE HALLAZGOS
Del 01 de mayo al 30 de mayo del 2018
Auditoria Financiera
Tabla 55: Hoja de Hallazgos 2

FALTA DE POLITICAS EN EL MANEJO DE LOS BALANCES

ATRIBUTO DESCRIPCION

CONDICION | La cuenta del activo disponible no tiene politicas de aplicacion.

CRITERIO | Se debe aplicar politicas para las cuentas que maneja la empresa,
para que la informacion sea mas transparente y mas fiable

Incumplimiento de las normas de calidad en el manejo

CAUSA financiero de la entidad
EFECTO Informacion insuficiente y sin crédito de verdad.
CONCLUSION:

v La empresa no define politicas para los balances financieros.

RECOMENDACIONES:
Al gerente

v" Definir politicas especificas para las cuentas que requieran rigurosidad en su
manejo.

Fecha:

ELABORADO POR: PM-LA 15/05/2018

Fuente: Paola Miranda-Luis Alarcén (2018)

132



Guaranda 16 de mayo del 2018

Sr.

Richarth Hurtado

GERENTE DE SESEVIPROP CiA. LTDA.
Presente.

De nuestras consideraciones:

Hemos examinado el Balance General de la Empresa “SESEVIPROP CIA. LTDA”, que
comprende Unicamente un Estado. La preparacion del mismo es responsabilidad de la
empresa. Nuestra responsabilidad consiste en expresar una opinién sobre los mismos con
base en nuestra auditoria.

Nuestro examen fue realizado de acuerdo con las normas de auditoria generalmente
aceptadas, las cuales requieren que la auditoria sea planeada y realizada de la manera que
permita obtener una seguridad razonable de que los estados financieros no contienen
errores y que estan preparados de acuerdo a los principios de contabilidad generalmente
Aceptadas.

La auditoria consiste en el examen, con base en pruebas selectivas, de la evidencia que
soporta las cifras y revelaciones de los estados financieros tomados en su conjunto.
Consideramos que nuestro examen proporciona una base razonable para sustentar
nuestra opinion.

Hemos practicado la auditoria por areas y en cada una de ellas hemos encontrado errores
significativos, y se ha realizado analisis de las mismas luego de una avaluacion de control
interno, ya que son cosas relevantes debido a que no ordenan adecuadamente las cuentas,
no colocan los pasivos de la empresa, no archivan las facturas ni hay registro de la
compra de los equipos informativos ni de la compra del vehiculo lo cual dificulto el
analisis de sus cuentas.

En nuestra opinion, el balance no presenta con claridad y en orden toda la informacién
pertinente para realizar un anélisis exhaustivo y dar una opinién mas profesional, dado
que la empresa no facilita toda la documentacion necesaria que se requiere para elaborar
la auditoria financiera.

Atentamente,

Paola Miranda Luis Alarcén
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3.6.2.4 Informe de Auditoria Financiera

INFORME DE AUDITORIA
CAPITULOI
INFORMACION INTRODUCTORIA

OBJETIVOS

e Analizar y evaluar las cuentas del Activo (Disponible, Exigible, Realizable)
e Analizar y evaluar las cuentas pertenecientes al Pasivo.

e Analizar y evaluar las cuentas del Patrimonio.

ALCANCE DE LA AUDITORIA

El examen de auditoria a realizarse al a la compafiia “SESEVIPROP” cubrira un periodo
comprendido entre el 01 de mayo del 2018 al 31 de mayo del 2018. Dentro del cual se
analizaremos sus respectivos registros, la naturaleza y oportunidad de pruebas de la
aplicacion de auditoria previstas en el programa de trabajo del Balance General

disponible.
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CAPITULO I
EVALUACION DE CONTROL INTERNO

La evaluaciéon de control al Balance General que se elaboré ha permitido identificar
diferentes falencias en su manejo por lo que se considera que no hay un control o

seguimiento de su manejo.

Se ha hecho un andlisis en relacion a las cuentas que posee el balance general de la
compafiia para poder identificar que errores significativos se han presentado en la

elaboracion del mismo.

Es asi que se identificd falencias en el orden de sus cuentas lo que indica el mal manejo
de un plan de cuentas, no indica ninguna cuenta de pasivos lo cual podria significar que
sus deudas estan canceladas a cabalidad pero solo del mes que se ha indicado el estado,

en cuanto a su patrimonio no existen politicas de capitalizacion.

Segun la evaluacion realizada en base a un cuestionario de preguntas tenemos que en el
area del Activo Disponible sefiala un nivel de confianza del 80% Alto y un riesgo del
20% Bajo. En sus Activos Realizables determinan un nivel de confianza Bajo del 44%,
y el riesgo alto de un 56%. Mientras que en su Patrimonio indica un nivel de confianza
del 50% Bajo y un riesgo de 50% Alto.

Concluyendo que, debido a la falta de informacion no se puede extender la evaluacion y
hacer de la misma una herramienta basica para determinar el manejo de sus actividades
financieras, sin embargo al realizar la tabla de evaluacion general indica un nivel de
confianza del 44% vy riesgo del 56% moderado en los dos casos. Lo cual se debe
anteriormente mencionado y a que la empresa no lleva mucho tiempo de comenzar con

Sus operaciones.

135



CAPITULO IlI
RESULTADOS ENCONTRADOS DE LA AUDITORIA
ADMINISTRATIVA

Con respecto al Balance General presentado por la empresa del mes de abril del 2018,

bajo la responsabilidad del gerente general Richarth Hurtado y su contadora Jessica Toro.

Siendo que son los encargados de cumplir con el registro financiero de la compafiia

SESEVIPROP, y establecer las politicas y programas para el mejoramiento de la

empresa.

Conclusiones:

Presentan un Balance General muy simple Y en desorden las cuentas

No tienen establecido politicas de capitalizacion ni para las cuentas que tienen
relevancia en su operacion.

No cumplen con los principios de las Normas Internacionales de Contabilidad y
Auditoria.

No tienen archivado los documentos de gran importancia como la Minuta de los que
constituyen el capital de la empresa, no presentan las facturas de adquisicion de los

equipos informaticos, y tampoco del vehiculo que ha adquirido la compafiia.

Recomendaciones:

Realizar un Balance General completo y manejar un plan de cuentas mas adecuado.
El Gerente debe implementar politicas de capitalizacion y para las cuentas de activos
que se requiera de las mimas.

Cumplir con las Normas Internacionales de Contabilidad y Auditoria.

Se recomienda archivar todos los documentos que requieren de gran importancia, en

orden y con una clasificacion indicada.

Estrategias

Establecer programas de capacitacion para la persona encargada de la contabilidad de

la companiia.
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e Realizar reuniones periodicas en las que se hable sobre las politicas de mejorar en las
cuentas de los Estados financieros para que tenga relevancia en su aplicacion.
e Determinar un espacio fisico Unico para guardar ordenadamente los documentos que

son de importancia para la compafiia.

Las recomendaciones de auditoria, deben ser difundidas al gerente y a su personal
encargado de llevar la parte financiera de la entidad. A la vez deben ser objeto de
seguimiento.

Atentamente.

Paola Miranda  Luis Alarcon.

TESISTAS
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3.7 VERIFICACION DE IDEA A DEFENDER

Por medio de la informacion obtenida, realizando un diagnostico situacional a través de
una auditoria administrativa y una auditoria financiera, junto con la demas informacion
de encuestas aplicadas y entrevistas al personal de “SESEVIPROP” Cia. Ltda., se pudo
determinar que no existe un control constante, cabe recalcar que la compafiia ha logrado
cosas muy positivas en cuanto a aumentar su capital y en la adquisicion de bienes
necesarios, pero esto por un manejo empirico de sus representantes, pero al analizar con
profundidad ya se reflejan ciertas falencias al cumplir con sus actividades la parte del
personal administrativo debido a que no tienen clara su funcion y trabajan con otras
actividades competentes a la empresa pero gue no constituyen a sus obligaciones,
también existen desconocimientos administrativos y financieros de diferentes indoles, es
asi que la propuesta de establecer un plan de fortalecimiento organizacional que
contenga un organigrama estructural y un manual de funciones es de gran ayuda para la
compafiia y para su personal puesto que le permitird a la misma direccionarse con mayor
eficacia y eficiencia hacia el cumplimiento de objetivos y metas; enfocandose en el
consecucion de las actividades que les corresponden de acuerdo a su puesto de trabajo
en el caso de los trabajadores y desempefiarse con mayor énfasis y responsabilidad.
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO
41 TITULO

ELABORACION DE UN PLAN DE FORTALECIMIENTO
ORGANIZACIONAL PARA LA COMPANIA DE SERVICIOS DE
SEGURIDAD, VIGILANCIA, INVESTIGACION Y PROTECCION
PRIVADA “SESEVIPROP” CIA. LTDA., DEL CANTON GUARANDA,
PROVINCIA DE BOLIVAR.

El presente documento contiene un manual de funciones y de procedimientos como un
mecanismo de fortalecimiento organizacional identificado a través de la auditoria
administrativa y financiera elaborada a la empresa, el cual fue construido en base a la
informacidn obtenida por medio de la investigacién de campo realizada dentro de la
compafiia SESEVIPROP Cia. Ltda., la misma que plantea como una herramienta
administrativa de gran importancia en el mejoramiento de la gestion empleada y el control

de sus actividades.
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4.2  MANUAL DE FUNCIONES DE LA EMPRESA SESEVIPROP CIA. LTDA.

4.2.1 Portada

SESEVIPROP CIA.LTDA.
MANUAL
DE

FUNCIONES
GUARANDA -2018

Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcon
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4.2.2 Indice

Portada

indice

Informacion General de la Compafia SESEVIPROP CIA. LTDA.
Alcance del Manual

Objetivos del Manual

© ok~ 0w N e

Organigramas

6.1 Organigrama Estructural

6.2 Organigrama Funcional

7. Cuadro de areas de trabajo por nivel Organizacional
8. Cuadro de puestos de trabajo segun cadigo de identificacion
9. Descripciones del Manual de Funciones

9.1 Identificacion del Puesto

9.2 Naturaleza del Puesto

9.3 Perfil de competencias

9.4 Funciones Especificas

10. Responsabilidad del Manual

11. Desarrollo del Manual

12. Anexos

4.2.3 Alcance del Manual

Este Manual esta dirigido a todo el personal de los niveles correspondientes al directivo,
funcional y operativo que son parte de la compafila SESEVIPROP, teniendo como fin
mejorar el funcionamiento que lleva la empresa al momento de prestar sus servicios al
resto de instituciones con su personal, respondiendo con un apropiado manejo de las
actividades a realizarse por sus colaboradores dentro y fuera de la entidad, y a la vez
describir aquellos movimientos méas acertados para corregir y mitigar el uso de recursos

que dispone la empresa.
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El siguiente Manual ha sido elaborado con fundamentos en los parametros de las leyes y
reglamentos vigentes en la Republica del Ecuador a los que la empresa tiene que regirse

para sus operaciones, entre las principales normativas tenemos:

e Constitucion Politica del Ecuador.

e Cadigo del trabajo.

e Resoluciones del Ministerio de Trabajo

e Cddigo Tributario, Ley Organica De Régimen Tributario Interno, Resoluciones del
Servicio de Rentas Internas

e Resoluciones de las Fuerzas Armadas

e Resoluciones de la Policia Nacional (Departamento de Control y Operaciones)

e Resoluciones del Ministerio del Interior (Permiso de Uniformes)

4.2.4 Objetivos del Manual

4.2.4.1 Objetivo General

e Incluir esta herramienta administrativa como uno de los documentos importantes
dentro de la organizacion para que sea una guia y respaldo de la entidad y de sus

colaboradores en el cumplimiento de sus actividades dentro de la organizacion.

4.2.4.2 Objetivos Especificos

e Alcanzar el cumplimiento de las funciones con eficiencia y eficacia por parte de los
trabajadores

e Determinar los niveles de jerarquia que existen en la entidad.

e Mitigar tiempo y recursos al momento de cumplir con las funciones establecidas

para cada puesto de trabajo.
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4.25 Organigramas

4.2.5.1 Organigrama Estructural “SESEVIPROP” CIA. LTDA.

4.2.5.2 Organigrama Estructural Operativo

Elaborado por: Paola Miranda-Luis Alarcén
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4.2.5.3 Organigrama Funcional SESEVIPROP CIA LTDA

e Toma de decisiones respecto al capital y los

estatutos.
o Determinar la forma de reparto de los beneficios
sociales

o Ejerce la representacion legal de la compafiia.

e Firmar y autorizar documentos

« Estudiar y gestionar problemas
juridicos
* Brindar asesoria juridica

e Llevar la agenta de la presidencia
y colaborar en  procesos
Administrativos.

Administracion del
personal

Realizar el proceso de
seleccion, contratacion,
admision y aprobacion
de personal

o Emitir periodicamente e Asignar a los a diferentes
los estados financieros areas de trabajo.

de la empresa e Encargarse de que exista
e Ejecutar métodos un buen funcionamiento
efica logistico.

Elaborado por: Paola Miranda-Luis Alarcén
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4.2.5.4 Organigrama Funcional Operativo

e Asignar a los a diferentes
areas de trabajo.

® Encargarse de que exista
un buen funcionamiento
logistico.

e Designar a los
trabajadores mas adecuados
¢ Garantizar que exista un
buen funcionamiento del
area de logistica.

e Realizar periodicamente
recorridos en el area
determinada.

eNo dejar por ningun
motivo su lugar de
trabajo.

Elaborado por: Paola Miranda-Luis Alarcon
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4.2.6 Cuadro de areas por nivel organizacional

Tabla 56: Areas por Nivel Organizacional

ORGANIZACIONAL

NIVEL

DIRECTIVO

EJECUTIVO

OPERATIVO

AREA

Junta

Oficina
Humanos

General de
Accionistas

Presidencia
Asesoria Legal
Secretaria General

de

Recursos

Oficina de Contabilidad
Oficina de Operaciones

Jefe de Guardias

Oficina de Rastrillo
Guardias (47)

Ayudante

Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcon

4.2.7

Cuadro de &reas por codigos

Tabla 57: Areas por codigo

cODIGO

DRT-001
DRT-002
DRT-003

DRT-004
EJE-001
EJE-002
EJE-003
EJE-004
EJE-005
OPE-001

NOMBRE DEL PUESTO

Junta General de Accionistas

Presidencia

Asesoria Legal

Secretaria General

Oficina de Recursos Humanos

Oficina de Contabilidad
Jefe de Operaciones

Jefe de Guardias
Oficina de Rastrillo

Guardias (47)
Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcén
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DEPARTAMENTO
Directivo

Directivo
Directivo
Directivo
Administrativo

Administrativo
Administrativo
Administrativo
Transporte

Servicio

Servicios de Limpieza

AREA

Directivo
Directivo
Directivo
Directivo
Administrativo
Administrativo
Administrativo
Administrativo
Transporte
Servicio
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4.2.8 Descripciones del Manual de Funciones

4.2.8.1 ldentificacion del puesto

1. Nombre del Puesto: Denominacion del cargo segun el organigrama funcional y el

reglamento interno de la compaifiia.

2. Numero de Puesto: Representa la cantidad de cargos que existen para realizar las

mismas funciones.

3. Nivel Funcional: Se refiere a que seccidn de la estructura Organizacional pertenece el

cargo a describir.
4. Jefe Inmediato: Hace referencia a la persona o puesto al que debe seguir instrucciones.
5. Cddigo: Indica el nimero asignado al cargo de trabajo para un mejor método de
identificacion.
6. Version: Esta seccion indica que el manual es primera edicion o la que respectivamente

le corresponde de acuerdo a la actualizacién del mismo.

7. Paginas: Hace referencia al nimero de paginas que ocupa la descripciéon de las

funciones del cargo.

4.2.8.2 Naturaleza del puesto de trabajo.

Tiene referencia a la raz6n de ser del puesto de trabajo y a un resumen de las funciones.

4.2.8.3 Perfil de competencias

Son las habilidades y conocimientos que se requieren para cumplir con eficiencia y

eficacia las funciones que se describen dentro del manual.

4.2.8.4 Funciones Especificas

Constituyen las responsabilidades, actividades y tareas a ejecutar en cada dependencia
delimitando la amplitud del trabajo dentro de la organizacion.
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4.2.9 Responsabilidad del Manual

Para efecto de cualquier tipo de cambios en el manual de funciones de la compafiia
SESEVIPROP CIA. LTDA., se tomara en cuenta los siguientes puntos:

Aprobacion: Gerente

Actualizacion: Jefes de departamento Administrativo previa reunion con el gerente.
Aplicacion: Toda la Empresa.

Nuevos Puestos: Jefes del departamento administrativo previa solicitud al gerente
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4.2.10 Disefio de Plantilla para el desarrollo del Manual de Funciones

SESEVIPROP CIA.LTDA.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GERENTE
— -

Nivel

funcional:

Jefe

Inmediato:

N° de |1 Cadigo:
puestos

NATURALEZA DEL PUESTO

PERFIL DE COMPETENCIAS

FUNCIONES PRINCIPALES

il

Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcén Pag.
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4.3 DESARROLLO DEL MANUAL DE FUNCIONES

4.3.1 Funciones del Gerente General

SESEVIPROP CIA. LTDA.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:
GERENTE

Nivel Ejecutivo

funcional:

Jefe Junta General de Accionistas
Inmediato:

NATURALEZA DEL PUESTO

Ser el representante legal de la compaifiia, ejecutar las actividades de la misma de
acuerdo al objeto social contenido en la escritura publica de constitucion y a las leyes
vigentes en el pais, para lo cual debe planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar
todos los recursos.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Formacion Académica e Ingeniero de Empresas
e Titulo de tercer nivel en carreras afines.

e Cinco o mas afios de Experiencia.

Competencias
e Liderazgo
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Tener vision en los negocios
Buena Relacién con el trabajo
Planificacion Estratégica
Expresar confianza
Comunicacion

Capacidad de toma de decisiones rapidas en la funciéon administrativa
Actuar en coherencia con los valores politicas y principios de la entidad
Firmar y autorizar documentos en relacion al beneficio de la compafiia.
Celebrar y firmar contratos de acuerdo a los criterios que se establece.
Organizar la estructura actual y a futuro de la compafiia.

Promover la responsabilidad social empresarial

Desarrollar estrategias que aumenten la rentabilidad.

Garantizar el cumplimiento de las normas y reglamentos que debe regirse la

empresa.

Convocar y dirigir las reuniones junto a los jefes encargados de las distintas
areas.

Controlar los Procesos que se efecttan en la prestacion del servicio.

Participar en las reuniones del area de Planificacion, direccion y ejecucién de
proyectos.

Controlar que se cumpla con los aportes tributarios.

Controlar el manejo de inventarios.

Mantener actualizados los documentos que requieran hacerlos.

Gestionar los requerimientos de las diferentes areas de la empresa.

Decidir respecto a la contratacion y capacitacion del personal.

Indicar y determinar los cambios tecnoldgicos.

Incrementar el desarrollo e innovacion en el personal.

Implementar un clima laboral concerniente.

Pensar en decisiones futuras que establezcan el mejoramiento de la compafiia.

Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcén Pag.2/2
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4.3.2 Funciones Del Representante Legal

SESEVIPROP CIA.LTDA.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

‘ Nombre del puesto: ASESORIA LEGAL

Nivel Ejecutivo

funcional:

Jefe Presidente

Inmediato:

N° de |1 Cadigo: DRT-002
puestos

NATURALEZA DEL PUESTO

Verificar el cumplimiento del marco legal vigente y estudiar los problemas juridicos
que atraviese la empresa, asesorar al gerente en los procedimientos a efectuarse en

base al marco legal del Ecuador, ejercer la defensa de la empresa en las casusa que se
ventilen en los tribunales y otras instituciones del sector publico del Ecuador.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Formacion Académica Doctor en jurisprudencia
Abogado de los tribunales

Cinco 0 més afios de experiencia
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Competencias Capacidad para negociar adecuadamente
en los acuerdos laborales.
Especializacion en asesoria juridica.
Valores éticos
Facilidad de palabra.

Asesorar en la constitucion y gestion de circulares contratos convenios y otros.
Defender el interés y procedimientos establecidos en el reglamento interno.
Elaborar informes de la situacion legal de la empresa

Asesorar al gerente en materia de declaraciones, obligaciones y derecho
empresarial.

Vigilar en coordinacion con el gerente el cumplimiento de condiciones de
contratos.

Brindar asesoria juridica en el &rea administrativa.

Establecer mecanismos de comunicacién interna con las diferentes areas de la
empresa.

Resolver interrogantes que se presenten con respecto a las leyes.

Gestionar frente a los organismos de control los tramites necesarios para la

legalizacion de bienes de la empresa.

Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcén
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4.3.3 Funciones De La Secretaria General

SESEVIPROP CIA.LTDA.

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: SECRETARIA

I

Jefe Gerente

Inmediato:

N° de |1 Cadigo: DRT-003
puestos

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajar conjuntamente con el gerente de la empresa en el area administrativa,
encargada de la atencidn al cliente y la documentacion de la empresa resolviendo
situaciones menores de acuerdo a sus competencias.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Formacion Académica Estudios de secretariado bilinglie e
informatica.
Dos 0 mas afios de experiencia.

Competencias Habilidades en célculos matematicos
Habilidades en equipos de oficina
Habilidad en formulacidon de oficios,

actas, dictados.
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e Valores éticos y actitudes esenciales en
el ambito laboral
e Buena comunicacion.

FUNCIONES PRINCIPALES

Responder atentamente al teléfono

Recibir y enviar correspondencia.

Entregar la correspondencia al jefe para su firma

Preparacion de la agenda de reuniones de los equipos de trabajo.

Registrar pagos por las obligaciones contraidas por la compafiia.

Recibir y enviar las proformas de los diferentes instrumentos de uso de la
compaiiia.

Ingresar la ndmina de trabajadores al sistema de Seguridad Social
Ecuatoriano.

Registrar los contratos y actas de finiquito.

Registrar los pagos de decimos tercer sueldo, décimo cuarto sueldo y
utilidades al Ministerio de Relaciones Laborales.

Revisar periodicamente los correos institucionales.

Registrar al sistema de Servicio Nacional De contratacion Publica los
servicios que ofrece la compafiia.

Tramitar pasajes, viaticos, licencias y permisos especiales para toda lan6mina
de la empresa.

Mantener organizado el archivo y expediente de la empresa

Mantener organizado el archivo y expediente de la empresa.

Mantener actualizado el sistema de control de archivos fisicos y magnéticos.

Difundir internamente las actividades eventuales o extraordinarias que se
organice.

Brindar apoyo en las actividades relacionadas a la gestién de documentos en
todas las areas de la empresa.

Operar con rapidez y con excelencia los sistemas informaticos.

Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcén
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4.3.4 Funciones Del Director De Recursos Humanos

SESEVIPROP CIA.LTDA.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: DIRECTOR DE RECURSO HUMANOS

Nivel
funcional:

Jefe
Inmediato:

Ejecutivo

Presidente

(R

NATURALEZA DEL PUESTO

I N° de puestos

ZI
o
[N

Version:

Administrar al personal de la empresa ejecutando los procesos de seleccion, control y

retiro de empleados.

Formacion Académica e Ingeniero de Empresas
e Cinco o mas afios de experiencia

PERFIL DE COMPETENCIAS

Competencias Capacidad de toma de decisiones
Espiritu Critico
Valores éticos y actitudes esenciales en
el &mbito laboral.
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FUNCIONES PRINCIPALES

Realizar estudios inclinados a la planificacion y organizacion de la entidad
Realizar el proceso de seleccion, contratacion, admision y aprobacion de
personal.

Coordinar, supervisar y ejecutar controles en diferentes departamentos de la
empresa.

Realizar y ejecutar los programas de trabajo que estén a cargo del departamento.
Controlar la ejecucion de todas las actividades que se realice el departamento.
Efectuar contratos de trabajo para todo el personal de la empresa.

Asesorar al presidente y directivo financiero sobre los aspectos afines de la

administracion del personal.

Certificar y respaldar con un documento de Accion Personal por las
disposiciones dictadas sobre descuentos salariales, reclasificacion de puestos,
bajas, ascensos, nombramientos y otros.

Mantener actualizada la base de datos del personal perteneciente a la compafiia.
Firma de Acciones de Personal.

Coordinar las funcione de su departamento con los otros departamentos.

Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcén Pag.2/2
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4.3.5 Funciones Del Contador

SESEVIPROP CIA.LTDA.

-

\ -

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:
CONTADOR

Nivel Ejecutivo

funcional:

Jefe

Inmediato:

N° de |1 Caddigo: EJE-002
puestos

NATURALEZA DEL PUESTO

Elaborar los estados financieros de la empresa, los procedimientos de registros
contables, tributarios y financieros de la compafiia.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Ingenieria en Finanzas

I

Formacion Académica Ingeniero en Contabilidad y Auditorfa

Contador Publico autorizado

Dos o tres afios de experiencia laboral

Competencias Conocimiento de banca y seguros

Conocimientos de tributacion.



e Capacidad de Toma de decisiones.

Valores éticos y actitudes esenciales en

el ambito laboral.

I FUNCIONES PRINCIPALES

Emitir periodicamente los estados financieros de la empresa.

Realizar el registro contable de las transacciones efectuadas.

Clasificar y registrar la informacién contable de acuerdo al plan de cuentas
empleado.

Preparar y presentar informes de la situacion econémica de la empresa
Asesorar al gerente de la compafiia en asuntos relacionados.

Ejecutar métodos eficaces para la facturacion.

Realizar las declaraciones mensuales del impuesto al valor agregado (IVA)
Actualizar t archivar los libros contables

Efectuar el seguimiento a los procesos contables manejados.

Elaborar comprobantes periodicamente.

Elaboracion de cheques

Levar el archivo contable de forma organizada con informacion oportuna con

el objetivo de atender las solicitudes de informacion internas y externas

Realizar las otras funciones contables encomendadas por el presidente de la

compaifiia.

Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcén Pag.
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4.3.6 Funciones Del Jefe De Operaciones

SESEVIPROP CIA.LTDA.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: JEFE DE OPERACIONES

Nivel
funcional:

Jefe
Inmediato:

Operativo

Gerente

] PR 0

N° de puestos

pa
[
[N
II

Version:

NATURALEZA DEL PUESTO

Es el responsable de la planificacién de las operaciones de la compafiia.

PERFIL DE COMPETENCIAS

e Ingeniero en transporte
Formacién Académica Formacién Técnica en el area de
logistica

Dos 0 més afios de experiencia.

Competencias Liderazgo
Capacidad de priorizar las solicitudes de

la prestacion del servicio.
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Capacidad de trabajar bajo presion en
situaciones dificiles.

Destreza en manejo de supervision y
manejo de personal a su cargo.

Comunicacion efectiva.

Asignar a los trabajadores adecuados a diferentes areas de trabajo.
Garantizar que exista un buen funcionamiento del area de logistica y

aprovisionamiento.

Desarrollar las solicitudes de los mecanismos de manejo(Armas)

Dirigir al equipo humano.

Mantener al equipo de trabajo motivado y aprovechando el méximo de sus
capacidades.

Planificar y organizar los mantenimientos preventivos y correctivos de la
planta.

Implementar estrategias de mejoras del servicio de acuerdo a los objetivos del
proyecto.

Desarrollar programas de mejoramiento.

Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcén

162



4.3.7 Funciones Del Jefe De Guardias

SESEVIPROP CIA.LTDA.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: JEFE DE GUARDIAS

Nivel Operativo
funcional:

Jefe Jefe de Operaciones
Inmediato:

N° de |1 Cadigo: OPE-003
puestos

NATURALEZA DEL PUESTO

Cuidar el patrimonio de la empresa asignada y mediante turnos de trabajo realizar
unciones de vigilancia dentro de las areas asignadas por el gerente de la entidad.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Formacion Académica Certificado e bachillerato.

Certificados de capacitacion en
seguridad y proteccion de personal.

Experiencia de 4 afios en adelante.

163



Competencias Destreza Fisica
Conocimientos de defensa personal
Relaciones Humanas

Valores éticos y profesionales

Organizacidn, direccion e inspeccion del personal y servicios de seguridad
privada.

Control de la formacion permanente del personal de seguridad.

Coordinacion de los distintos servicios que de ellos dependa.

Asegurar la colaboracion de los servicios de seguridad con los de las
correspondientes Fuerzas y cuerpos de Seguridad.

En general velar por la observancia de la regulacion de seguridad.

Velar por el mantenimiento y el orden.

Verificar el uso adecuado del armamento que dan uso.

Registrar las novedades que encuentren en el seguimiento de control de su
tarea.

Colabora en servicios de supervision.

No abandonar su area de trabajo.

Controlar la entrada y salida de vehiculos cuando sea necesario.

Enviar informes de las novedades al jefe de operaciones periédicamente..

Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcon Pag.
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4.3.8 Funciones De Los Guardias (46)

SESEVIPROP CIA.LTDA.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: GUARDIAS DE SEGURIDAD

Nivel Operativo

funcional:

Jefe Jefe de Guardias

Inmediato:

N° de |1 Cadigo: OPE-004
puestos

NATURALEZA DEL PUESTO

Cuidar del patrimonio de la empresa y mediante turnos de trabajo realizar funciones
de vigilancia dentro de las areas por el presidente de la organizacion.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Certificados de Bachiller

Certificados de capacitaciones en

relacion al cargo.

Formacion Académica
Experiencia laboral de 4 afios y mas
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e Destreza Fisica
e Defensa Personal

Competencias
e Relaciones Humanas

Registrar la entrada a su turno de trabajo.

Revisar el area que se le ha asignado.

Reportar al jefe inmediato cualquier actividad que pretenda alterar el orden de
la entidad.

Realizar periodicamente recorridos en el area determinada.

No dejar por ningln motivo su lugar de trabajo.

Dar uso al uniforme asignado en su trabajo.

Brindar informacion bésica al personal que visita la institucion en la que
labora.

Controlar el acceso de personas a las instituciones.

Colaborar en el transito vehicular que pueda surgir cuando amerite el caso.
Controlar la entrada y salida vehicular y 0 maquinaria que se ingrese.
Encender y apagar los aparatos electronicos cuando le sea asignado esa labor.

Comunicar al turno entrante cualquier observacion correspondiente.

Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcén
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44 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA SESEVIPROP
CIALLTDA.

441 Portada

MANUAL DE
PROCESOS

SESEVIPROP CIA.
LTDA.

GUARANDA -2018

Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcén
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4.4.2 Indice

Portada

indice

Obijetivo del Manual
Justificacion

Marco Legal

Términos y Definiciones
Alcance

Participantes

© © N o ok~ w0 DD P

Directorio
10. Diagramacion
11 Procedimientos (Plantilla del Manual de Funciones)

12. Diagramas de Flujo.

4.4.3 Objetivo

4.4.3.1 Objetivo General

e Incluir esta herramienta administrativa dentro de la organizacion para que sea una
guia y respaldo de los colaboradores que van a realizar actividades para el

cumplimiento de los procedimientos.

4.4.3.2 Obijetivos Especificos

e Describir el procedimiento de las funciones relevantes de cada puesto de trabajo.
e Identificar los responsables de cada procedimiento.

e Elaborar los diagramas de flujos que evidencien cada etapa de los procedimientos.
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4.4.4 Justificacion

Es importante que una empresa nueva que esté en desarrollo como lo es “SESEVIPROP”
Cia. Ltda., posea y aplique un Manual de Procedimientos porque el mismo determina las
actividades dirigidas al personal, la determinacion del tiempo en que se tienen que
ejecutar las operaciones y que a su vez se deberd utilizar el uso éptimo de los recursos

con que cuente.

La no puesta en aplicacion del Manual de Procedimientos puede llevar a muchos
escenarios de los cuales no estaria muy lejos de llegar la empresa, el personal no puede
tener una vision integral y una descripcion especifica de sus funciones, no habria una
interrelacion entre los departamentos dando como resultado una deficiente comunicacion
y la falta de adiestramiento y la necesaria capacitacion al personal de la compafiia
“SESEVIPROP” Cia. Ltda.

4.4.5 Marco Legal

Ley de Compafiias

Ley de Vigilancia y Seguridad Privada
Ministerio del Interior de Ecuador
Policia Nacional del Ecuador

Ejército Ecuatoriano

Servicio de Rentas Internas

Reglamento Interno de Trabajo de la compafiia de Servicios de Seguridad, Vigilancia,
Investigacion Privada SESEVIPROP CIA. LTDA.

446 TérminosY Definiciones

Acceso: Entrada al trato o comunicacion con algo.

Administrativo: Perteneciente o relativo a la administracion.
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Comunicacion: Accion y efecto de comunicar o comunicarse.

Competencia: Situacion de empresas que rivalizan en un mercado ofreciendo o

demandando un mismo producto o servicio.

Consensuado: Adoptar una decision de comdn acuerdo entre dos 0 mas partes.
Departamento: Unidad o rama en la cual se divide una administracion.
Desarrollo: Accion y efecto de desarrollar o desarrollarse.

Documentacion: Documento o conjunto de documentos, generalmente de caracter

oficial, que sirven para la identificacion personal o para documentar o acreditar algo.

Funciones: Capacidades que tienes una determinada persona o entidad para desarrollar

actividades.

Eficiencia: Capacidad para realizar o cumplir adecuadamente un funcién.
Escenarios: Es todo aquel espacio destinado a la representacion de diversos actos.
Procedimiento: Método o modo de tramitar o ejecutar una cosa.

Procesos: Es la sucesidn de actos o acciones realizados con cierto orden, que se dirigen
a un punto o finalidad, asi como también al conjunto de fendbmenos activos y organizados

en el tiempo.

Operacion: Es la actividad que tienen relacién con las areas de la misma que generan el

producto o servicio que se ofrece a los clientes.

Optimo: Lo que esta en estado o en el grado mejor o mas favorable.
Seguimiento: Observacion minuciosa de la evolucion y desarrollo de un proceso.
Sinergia: Accion conjunta de varios érganos en la realizacion de una funcion.

Vision Integral: Es la herramienta que permite hacer uso del potencial de todos los
recursos disponibles para enfrentar cualquier situacion aprovechando el conocimiento a

lo largo de la historia.

4.4.7 Alcance

El fin del Manual es aportar y plantear un instrumento de trabajo que conforme todos los
procedimientos relacionados hacia la determinacién desde el principio del

establecimiento, desarrollo y su puesta a fin en ejecucion.
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4.4.8 Participantes

Los principales actores del desarrollo del Manual de Procedimientos son el personal, los
recursos fisicos como digitales que se encuentran en la empresa y sirven para el

desenvolvimiento de las actividades que recurren en “SESEVIPROP” Cia. Ltda.

4.49 Diagramas

Tabla 58: Simbologia de Diagramas

FUNCION SIMBOLO DESCRIPCION

Proceso Operacion.  Representa  una
instruccion que debe ejecutarse.

Eleccion. Representa una
pregunta e indica el destino del
flujo de informacion con el fin en
respuestas alternativas de Sl y
NO.

Preparar. Implica un proceso
predefinido que puede ser parte o
un todo de otro sistema.

Decision

Preparacion

Indica  lectura de  algun
documento, casi siempre se
refiere a un producto impreso.

Documento

Tramite u operacion de rutina.
Implica entrada o salida de
informacion por cualquier parte
del sistema.

Involucra. Guardar o almacenar
documentos, productos, recursos
materiales u otros.

Entrada / Salida

Archivo

Significa. Retirar del archivo o
desalmacenar productos,
materiales u otros.

> 4000 ¢

Extraccion de archivo

Representacion. Flujo de
Flechas T informacion, indica la direccion
T que debe sequir el flujo en el

sistema.

Fuente: Organizacion de Empresas Analisis y Disefio
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4.4.10 Directorio

Tabla 59: Directorio

Junta General de Accionistas
Gerente
Asesor Legal
Secretaria
Contadora
Jefe de Operaciones

N ~lwNE

Supervisor

8 Guardias
Elaborado por: Paola Miranda — Luis Alarcon

4.4.11 Actividades por puesto de trabajo

4.4.11.1 Actividades Junta de Accionistas

Tabla 60: Actividades Junta de Accionistas

JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS

N° ACTIVIDADES

1. Resolver acerca de la reparticion de los beneficios sociales

Acordar el aumento o disminucion del Capital

Acordar la disolucion o liquidacion de la compafiia antes del plazo
3. |sefalado

Elaborado por: Paola Miranda — Luis Alarcon
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4.4.11.2 Actividades de Gerente

Tabla 61: Actividades de Gerente

GERENTE
N° ACTIVIDADES
1 Firmar y autorizar documentos en relacion al beneficio de la compafiia.
Convocar y dirigir las reuniones junto a los jefes encargados de las distintas
2. areas
3 Promover la responsabilidad social empresarial
4. Decidir respecto a la contratacion y capacitacion del personal

Elaborado por: Paola Miranda — Luis Alarcon

4.4.11.3 Actividades Asesoria Legal

Tabla 62: Actividades de Asesoria Legal

ASESORIA LEGAL

N° ACTIVIDADES
1. Dirigir y Procurar Acciones De Institucionalidad
Dirigir y Procurar Procesos Contenciosos Administrativos
2.
3. Evaluar Audiencias en Recursos de Revocatoria
A Analizar y Dictaminar Expedientes de las Direcciones Generales de la

Entidad.

Elaborado por: Paola Miranda — Luis Alarcon
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4.4.11.4 Actividades de Secretaria

Tabla 63: Actividades de Secretaria

Elaborado por: Paola Miranda — Luis Alarcon

SECRETARIA
N° ACTIVIDADES
1. Atencion y Distribucién de Correspondencia
2 Firma de Actos Juridicos
3. Definir Agenda y convocatoria para sesiones ordinarias y extraordinarias
Redactar y certificar las Resoluciones de Gerencia y Actas
4. Administrativas
5. Administracion de documentacion institucional y de gerencia

4.4.11.5 Actividades de Contador

Tabla 64: Actividades de Contador

Elaborado por: Paola Miranda — Luis Alarcon

CONTADORA
N° ACTIVIDADES

1. Emision periddica de los estados financieros de la empresa.

Preparacion de los informes de la situacion econdmica de la empresa.
2.

Tipificacion de la informacion contable de acuerdo al plan de cuentas
3. empleado.

Organizacién del archivo contable de forma constituida con el objetivo de
4 |atender las solicitudes de informacion internas y externas.
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4.4.11.6 Actividades de Jefe de Operaciones

Tabla 65: Actividades Jefe de Operaciones

Elaborado por: Paola Miranda — Luis Alarcon

JEFE DE OPERACIONES

N° ACTIVIDADES
1. Distribucion de los diferentes puestos de trabajo.
2. Disertacion sobre comunicados de mecanismos de manejo de armas.

Imparticion de estrategias que guien al personal hacia el alcance de los
3. objetivos de la empresa.

Certificar que lleve a cabo un correcto desarrollo de las actividades de
4. logistica.

4.4.11.7 Actividades Jefe de Guardias

Tabla 66: Actividades jefe de Guardias

JEFE DE GUARDIAS
N° ACTIVIDADES
1 Garantizar el presente servicio de los guardias en su puesto de trabajo asi
' como su eficiente desenvolvimiento.

Comunicar al Jefe de Operaciones mediante informes sobre novedades o
o |asuntos que se haya suscitado.

Coordinacion en servicios de supervision y direccion.
3.

Verificar el correcto uso de los equipos con que se desarrolla el personal.
4.

Elaborado por: Paola Miranda — Luis Alarcon
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4.4.11.8 Actividades de Guardias de Seguridad

Tabla 67: Actividades de Guardias de Seguridad

Elaborado por: Paola Miranda — Luis Alarcon

GUARDIAS DE SEGURIDAD
N° ACTIVIDADES
1 Avalar su asistencia en su puesto de trabajo mediante el registro de su
’ turno de trabajo.
2 Constatacion del area de trabajo en la cual se va a presentar.
Corresponder a su debido uso del equipo como de las instalaciones,
3. planificar horarios y dar recorridos por el area custodiada.
Otorgar informacion que le sea pedida al personal de las instalaciones con
4. el fin de priorizar la eficiente comunicacion.
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45 DESARROLLO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

45.1 Junta General De Accionistas

45.1.1 Actividad 1

VPROTECCIONERIVADS
SSESEVIPROP CIALTDA,

Cargo: JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS
Cadigo: JGA-001 Péginas: 212
Actividad 1. Resolver acerca de la reparticion de los beneficios
sociales
N° PROCEDIMIENTO
1. El representante legal convoca a una junta general de accionistas
2. En la notificacion debera establecerse con claridad la fecha, la hora, y el

lugar y especificar los puntos clave a tratar.

3. Se realiza la reunion a la que se convocd
4 La reunion serd dirigida por el representante legal elegido por la JGA
5 La decision de repartir los beneficios sociales serdn tomadas por mayoria

de votos del capital pagado

6 Una vez aprobada la decision se realiza un acta por escrito del acuerdo

resuelto por los accionistas para la reparticion equitativa de los beneficios
7 Terminada la reunion todos Firman el acuerdo y se pueden retirar.

8 Fin de Procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO
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Resolver acerca de la reparticion de los beneficios sociales

JUNTA GENERAL DE GERENTE SECRETARIA
ACCIONISTA
INICIO
-
El representante
legal convoca a
una iunta aeneral Notificacion
{ especifica con
lugar y fecha
v
Se realiza la
reunién con todos
¥ Es dirigida por el

representante legal

La decisién de
repartir los
beneficios sociales
sera tomada por

mayoria de votos

v

Aprueba la
reparticion de los
beneficios sociales

!}

Firman el acuerdo

Acta por escrito del
acuerdo resuelto
por los accionistas

y

y todos se retiran

b

FIN

Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcén

Pg.2/2

178




45.1.2 Actividad 2.

Y PROTECCIONERIVADA
SSESEVIPROP CIALTOA.

Cargo: JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS
Cadigo: EJE 001 Péaginas: 212

Actividad 2. Acordar el aumento o disminucién del Capital
N° PROCEDIMIENTO

1. Convocatoria a reunion a la JGA por parte del Gerente de la empresa
2. Acuerdo de la junta de los socios

3. Modificacion de estatuto en el articulo correspondiente.

4. Nuevo cuadro de acciones de los participantes

5. Publicacion del acuerdo

6. Ejecucion del aumento o reduccién del capital a escritura publica

7. Suscripcién preferente

8. Celebracion del aumento o disminucion del capital.

9. Elevar a escritura publica con los asientos contables correspondientes
10. Inscripcion del acuerdo.

11. Fin de Procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Acordar el aumento o disminucion del Capital
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JUNTA GENERAL DE GERENTE SECRETARI
ACCIONISTAS A
INICIO
¥
Convocatoria a
reunién a la Junta
General de
Accionistas
Y
¥
v Notifica a
todos los
Acuerdo de la Junta S0CI0S
de accionistas
y
Nuevo cuadro de
participaciones de
v
Publicac En el caso
iones de que la
Aal Junta
Ejecucion del
aumento o reduccion
v
Suscripcion Preferente
v
Celebracion
v
Elevar a escritura
v
Inscripcion del
v
FIN
Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcén Pag.2/2
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45.1.3 Actividad 3

Y PROTECCIONPRIVADA
SSESEVIPROP CIALTDA,

Cargo: JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS
Cadigo: EJE-001 Paginas: Yo

Actividad 3. Acordar la disolucién o liquidacion de la compafiia

Z
o

PROCEDIMIENTO
Disolucién de las decisiones provenientes de los asociados
Reforma del contrato social
Copia de la correspondiente providencia
Declaracion de la disolucion de la sociedad
Disolucion vigilada por la Superintendencia.
Efectos posteriores a la liquidacion de la sociedad
Decisiones posteriores a la disolucion de la sociedad

Abstencion en caso de cesacion de pago.

© oo N o o p W DN

Contintan el contrato hasta que se cumpla lo establecido

[EEN
©

Fin de Procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Acordar la disolucion o liquidacién de la compaiiia
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JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS GERENTE

INICIO

L

Presenta términosy
efectos para disolucion
de la sociedad

Disolucioén de la sociedad l
por los asociados

\ 4

Reforma del contrato social

:

Disolucién vigilada por la
Superintendencia

\ 4

Copia de la correspondiente
Providencia

\ 4

Efectos posteriores a la
Liauidacién
4

NO
Decisiones Abstencié
Posteriores a n en el
la caso de
cesacion
Mantienen el contacto
hasta que se cumpla
FIN
Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcén Pag.2/2
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45,2 Gerente

4.5.2.1 Actividad 1

Y PROTECCTONPRIVADA
SSESEVIPROPY CIALTDA.

Cargo: GERENTE
Cadigo: DRT-001 Paginas: 1/1
Actividad 1. Firmar y autorizar documentos en relacion al beneficio de
la compaifiia.
N° PROCEDIMIENTO
1. Recibe correspondencia  (Documentacién importante) de agentes

externos o internos dirigido a gerencia o Junta de Accionistas
Firmay sellos de Recibido

Registra en el folder de control pertinente

Traslada a la Secretaria

Autoriza la peticion ya sea el caso

Si es necesario responde al ente interno o externo mediante oficio

Traslada a la Secretaria y ella se encarga de enviar

® N o g &~ WD

Fin de Procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Firmar y autorizar documentos en relacion al beneficio de la
compaiiia.
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GERENCIA SECRETARIA

INICIO

:

Recibe Correspondencia y

notifica
v
Recibe documentos de
agentes internos o externos

\ 4

Firmay sella de recibido
A

Registra en su folder de

control
l La secretaria lo recibe de
nuevo

Responder al
ente externo o
interno

S Archiva

Regresa el documento a la

secretaria
FIN
Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcén Pag.2/2
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45.2.2 Actividad 2

V PROTECCTON BRIVADA
SSESEVIPROP CIALTOA.

Cargo: GERENTE
Cadigo: DRT-001 Paginas: n
Actividad 2. Convocar y dirigir las reuniones junto a los jefes encargados

de las distintas areas.

N° PROCEDIMIENTO
1. Elaborar una propuesta de agenda con los puntos pendientes
2. Con los puntos definidos, firmar la propuesta y hace la convocatoria de la

sesion a todos los jefes de los distintos departamentos

3. Se realiza la sesion en el lugar asignado y la fecha indicada

4. Solicita a los participantes exponer el punto que remita la secretaria

5. Reciben la presentacion, se reunen, revisan, aprueban y remiten a
secretaria.

6. Se adjunta la convocatoria a los documentos para referencia de los puntos

expuestos en dicha reunion.

7. Fin de Procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Convocar y dirigir las reuniones junto a los jefes encargados de las
distintas areas
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GERENTE

SECRETARIA

INICIO

\ 4

Elaborar una propuesta de agenda
con los puntos pendientes
2

Elaborar el documento de la
propuesta con los puntos

y

Firma la propuesta y convoca a
reunion a los jefes departamentales
L ]

Es remitido el documento y la
secretaria elabora la notificacion.

y

Se relinen todos los jefes con el
gerente
. 2
Revisan y el gerente aprueba el
documento

L2

Adjuntan los documentos de
referencia con la convocatoria
L

Coloca en archivo los documentos

v
FIN

Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcon

P&g.2/2
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45.2.3 Actividad 3

Y PROTECCIONRIVADA
SSESEVIPROP CIALTDA.

Cargo: GERENTE
Cadigo: DRT-001 Paginas: Yo

Actividad 3. Promover la responsabilidad social

Z
o

PROCEDIMIENTO
Identificar las practicas de responsabilidad Social
Analisis del diagnostico de las practicas de RSE
Elaboracion de Informe del diagnostico
Seleccidn delos grupos de interés
Dialogo con los grupos de interés
Priorizacion de temas relevantes con los grupos e interés a aplicar
Planeacion del Proyecto

Implementacion de las acciones emprendidas.

© ® N o g A~ W N e

Informes y Reportes

-
©

Retroalimentacion (Ajustes del mismo)

[EY
=

Fin de Procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Promover la responsabilidad social
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GERENTE JEFE DE SECRETARIA
OPERACIONES
INICIO
Identifica practicas de
Responsabilidad Social
T Identifica practicas de
Responsabilidad Social
Revisay l
Seleccionada los Elabora un informe del
Grupos de Interés Diagnostico
: Dialoga con los grupos
de interés
Define  temas més
importantes
Planeacion e
implementacion de
Proyectos
A 4
Informes y Reportes
Revisay
y Archiva los
\
FIN

Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcén Pag.2/2
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45.2.4 Actividad 4

Y PROTECCIONPRIVADA
SSESEVIPROP CIALTDA,

Cargo: GERENTE

Cadigo: DRT-001 Péaginas: 212

Actividad 4. Decidir respecto a la contratacion y capacitacion del
personal.

Z
o

PROCEDIMIENTO
Convocatoria a reunion con los jefes departamentales
Solicita exponer los puntos relevantes a capacitacion del personal
Toma en cuenta los registros de control y el desempefio de los empleados
Toma decisiones de acuerdo a la informacion recaudad.
Elabora un registro y cronograma de los temas a tatar para la capacitacion
Consigue y contrata al personal adecuado para brindar la capacitacién

Capacitacion al personal.

@O N o g &~ W N

Fin de Procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Decidir respecto a la contratacion y capacitacion del personal.

GERENCIA SECRETARIA
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INICIO

]

Hace una convocatoria a los

jefes departamentales

Reunidn con fines a tratar de

Notifica la convocatoria a
los jefes departamentales

la capacitacion

4

Revision de los registros de
control

Toma de decisiones

Registran los temas a tratar
y realiza el cronograma

Revisa y busca al personal

v

Contrata al Capacitador

Notificacion de la
capacitacion a todo el
personal de empresa

FIN

Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcén

Péag.2/2
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4.5.3 Asesoria Legal

4.5.3.1 Actividad 1

YV PROTECCIONPRIVAD
SSESEVIPROP CIALTDA.

Cargo: ASESOR LEGAL
Cadigo: Péginas: Yo
Actividad 1. Dirigir y Procurar Acciones De Institucionalidad y Ampara
N° PROCEDIMIENTO
1. Secretaria de la Unidad Juridica recibe notificaciones de tribunal
correspondiente
2. SUJ traslada notificacion a la jefatura
3. Jefatura recibe notificacion, revisa y designa asesor juridico para evacuar
audiencia
4. Asesor juridico recibe notificaciones, analiza emite memorial de
evacuacion y traslada a Procurador Juridico.
5. Procurador Juridico recibe memorial de evacuacién de audiencia y entrega
a tribunal correspondiente.
6. Tribunal correspondiente recibe memorial de evacuacion, sella de recibido
y entre copia al Procurador Juridico.
7. Procurador regresa copia de recibido y archiva memorial en expediente
respectivo.
8. Fin de Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Dirigir y Procurar Acciones De Institucionalidad y Ampara

SECRETARIA JEFATURA ASESOR PROCURADOR TRIBUNAL
UNIDAD JURIDICO JURIDICO
INICIO
v
Recibe
Notificacio
n del
Tribunal
¥
Trasladaa L. Recibe
Jefatura - Notificac )
ion, N ReC|_be
analiza memorial de
emite gvacuacion Recibe
memoria de audiencia memorial
- y entrega a sella
tribunal recibido
y entrega
a
Regresa procurad
copiade | J
recibidoy |
archivo
FIN
Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcon Péag.2/2

192




45.3.2 Actividad 2

Y PROTECCIONERIVADA
SSESEVIPROP” CIALTDA.

Cargo: ASESOR JURIDICO
Cadigo: DRT-001 Péginas: 212

Actividad 2.Dirigir y Procurar Procesos Contenciosos Administrativos

N° PROCEDIMIENTO

1. Secretaria de Unidad de Asesoria Juridica reciben notificacion de tribunal
solicitando informe circunstanciada o expediente administrativo

2. Secretaria de Unidad de Asesoria Juridica registra en libro
correspondiente y traslada el oficio a Secretaria General del Ministerio.

3. Secretaria General recibe el oficio cumple con lo requerido y traslada al
Tribunal que corresponde.

4. Tribunal notifica resolucion a Secretaria de la Unidad de Asesoria
Juridica.

5. Secretaria de la Unidad de Asesoria Juridica recibe y traslada notificacion
a la Jefatura.

6. Jefatura recibe notificacion, revisa y designa asesor juridico para evacuar
audiencia.

7. Asesor Juridico recibe notificacion, analiza, emite memorial de
evacuacion y traslada a Procurador Juridico

8. Procurador Juridico recibe memorial de evacuacion de audiencia y
entrega a tribunal correspondiente.

9. Tribunal correspondiente recibe memorial de evacuacién, sello de
recibido y entrega copia al Procurador Juridico.

10. Procurador regresa copia de recibido y archivo memorial en expediente
respectivo.

11. Fin de Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Dirigir y Procurar Procesos Contenciosos Administrativos

SECRE. SECRE. TRIBUNA | JEFAT. ASESOR PROCU
UNIDAD GENERAL | L UNIDAD JURIDICO | RADOR
J.
INICIO
Recibe
notificacio
n
solicitando
informe
y
Registra
en libro Recibe
correspon T oficio
diente da Recibe
cumpli notifica
miento ciony :
: traslada Recibe
Recibe notifica
resolucion cién
y traslada revisa y
N designa Recibe
asesor notifica
Yl ciON,
emite Recibe
Recibe memori memori
memori al aly
al de emite a
evacuac tribunal
ion
2
FIN
Péag.2/2

Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcén
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45.3.3 Actividad 3

Y PROTECCIONPRIVADA
SSESEVIPROP CIALTDA,

Cargo: ASESORIA LEGAL
Cadigo: Paginas: Yo

Actividad 3. Evaluar Audiencias en Recursos de Revocatoria

N° PROCEDIMIENTO

1. Secretaria de la Unidad de Asesoria Juridica recibe expediente de la
Secretaria General para evacuar audiencia

2. Secretaria de la Unidad de Asesoria Juridica registra el ingreso del
expediente y traslada a jefatura

3. Jefatura de la Unidad de Asesoria recibe, revisa y asigna Asesor Juridico
para evacuar audiencia.

4. Asesor Juridico recibe expediente, analiza y evacua audiencia.

5. Si el expediente no cumple los requisitos se sefiala un previo
(Providencia) y lo traslada a la Jefatura.

6. Si el expediente cumple con los requisitos se emite opinion (Dictamen) y
se traslada a la jefatura para el visto bueno.

7. Jefatura revisa y da visto bueno

8. Si no cumple con los requerimientos indican correcciones y devuelven al
asesor Juridico.

9. Si cumple con los requerimientos traslada la Secretaria de la Unidad de
Asesoria Juridica para que registre en el libro de egresos y traslade a
Secretaria General.

10. Secretaria de la Unidad Juridica recibe expediente y entrega a Secretaria
General para que contintie su procedimiento.

11. Fin de Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Evaluar Audiencias en Recursos de Revocatoria

SECRETARIA JEFATURA ASESOR SECRETARIA
UNIDAD UNIDAD JURIDICO | GENERAL
INICIO
4
Recibe
expediente
\
Registra Recibe, revisa
ingreso —> y asigna Recibe y
asesor revisa asesor
y evacua
Expediente a a“‘f'enc'a
jefatura
A 4
Se emite
Opinién
v
Dictamen
Registra en 1
libros de €
eqaresos
4 Recibe con > Recibe y
correcciones continda el
proceso
FIN

Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcén

Péag.2/2
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45.3.4 Actividad 4

Y PROTECCIONPRIVADA
SSESEVIPROP CIALTDA,

Cargo: ASESOR JURIDICO
Cadigo: DRT-001 Paginas: Yo
Actividad 4. Analizar y Dictaminar Expedientes de las Direcciones
Generales de la Entidad.

N° PROCEDIMIENTO

1. Secretaria de la Unidad de Asesoria Juridica recibe expediente de la
Direccién General interesada para evacuar audiencia

2. Secretaria de la Unidad de asesoria Juridica registra el Ingreso del
Expediente y traslada a jefatura.

3. Jefatura de la Unidad de Asesoria Juridica recibe, revisar y asigna Asesor
Juridico para evacuar audiencia

4. Asesor Juridico recibe expediente, analiza y evacua audiencia.

5. Si el expediente no cumple los requisitos se sefiala un previo y lo traslada
a la Jefatura

6. Si el expediente cumple con los requisitos se emite opinion (Dictamen) y
se traslada a la jefatura para el visto bueno.

7. Jefatura revisa y da visto bueno

8. Si no cumple con los requerimientos indican correcciones y devuelven al
asesor Juridico.

9. Si cumple con los requerimientos traslada la Secretaria de la Unidad de

Asesoria Juridica para que registre en el libro de egresos y traslade a
Secretaria General.

10. Secretaria de la Unidad Juridica recibe expediente y entrega a Secretaria
General para que continlie su procedimiento.

11. Fin de Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Analizar y Dictaminar Expedientes de las Direcciones Generales de la Entidad.

SECRETARIA JEFATURA ASESOR SECRETARIA
UNIDAD UNIDAD JURIDICO GENERAL
INICIO
4
Recibe
expediente
v
Registra Recibe, revisa
ingreso —> y asigna Recibe y
asesor revisa asesor
y evacua
Expediente a a“‘f'e”‘“a
jefatura
\ 4
Se emite
Opinién
Dictamen
Registra en 1
libros de
eqresos
v Recibe con o> Recibe y
correcciones continda el
proceso
\ 4
FIN

Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcén
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454 Secretaria

4.5.4.1 Actividad 1

Y PROTECCIONPRIVAD
SSESEVIPROP CIALTDA,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: SECRETARIA
Cadigo: DRT-001 Paginas: 1/2
Actividad 1. Firma de Actos Juridicos

N° PROCEDIMIENTO

1. Recepcion del convenio o contrato.

2. Revision del Convenio.

3. Devolucidn a la instancia solicitante en caso de observaciones para su
correccion.

4 Verificacidn de sus correcciones

5 Firma del documento

6 Seguimiento de convenios y contratos

DIAGRAMA DE FLUJO

Firma de Actos Juridicos
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AGENTE EXTERNO O INTERNO

SECRETARIA

INICIO

A

Ingreso de
documentos a la
empresa

Recepcion del
convenio o contrato

'

Revision del
convenio o contrato

\ 4

Observaciones

\ 4

Verifica las
correcciones

L

Firmay sella
Entrega el recibido
FIN
Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcén Pag.2/2
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45.4.2 Actividad 2

Y PROTECCIONPRIVADA
SSESEVIPROP CIALTDA,

Actividad

NO

Cargo: SECRETARIA

Cadigo: DRT-001 Paginas: Yo

2. Definir Agenda y convocatoria para sesiones ordinarias y
extraordinarias
PROCEDIMIENTO

Foérmula propuesta de agenda de préxima sesion y traslada para analisis y
aprobacion del Gerente

Recibe por parte del Gerente la agenda aprobada e informa via correo
electrénico a direcciones y coordinaciones sobre temas agendados y
solicita documentos de soporte

Da seguimiento y recibe de las Direcciones, Coordinaciones y unidades la
documentacién de soporte de los temas agendados en medio fisico y
electronico y traslada a secretaria general

Recibe instrucciones del Gerente a trasladar convocatoria vy

documentacion

Confirma recepcién interna y externa de convocatoria y archiva
documentacién de soporte de temas agendados.

DIAGRAMA DE FLUJO

Definir Agenda y convocatoria para sesiones ordinarias y

extraordinarias
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SECRETARIA

GERENCIA

INICIO

i

Formula Propuesta de
Agenda

v

v

Analisis de la propuesta

y

Seguimiento y recibe
documentacion soporte

y

Recibe instrucciones a
trasladar, convocatoria y
documentacion

Archiva documentacién

Confirma recepcion interna
externa

1

soporte

FIN

Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcon
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45.4.3 Actividad 3

Y PROTECCIONPRIVADA
SSESEVIPROP CIALTDA,

Cargo: SECRETARIA
Cadigo: DRT-001 Péginas: Ys
Actividad 1. Redactar y certificar las Resoluciones de Gerencia y Actas
Administrativas

N° PROCEDIMIENTO

1. Recibir solicitud de resolucion aprobada por gerente con documentacion
de soporte

2. Formula resolucién de gerencia para asignacion de nimero correlativo e
impresion en el libro.

3. Asigna nimero a Resolucion de Gerencia y actualiza registro de
correlativo.

4, Imprime resolucidn de Gerencia en el libro autorizado por la contraloria

General de Cuentas para el propdsito y lo traslada a Secretaria para
gestion de firma del Gerente.

5. Certifica en calidad de Secretaria la resolucion de Gerencia y gestiona
firmas de Gerente

6. Notifica certificacion de resolucién de Gerencia a las Direcciones,
Coordinaciones o Unidades a quienes compete.

7. Archiva certificacion de Resoluciones y su respectiva notificacion.

8. Recibe del Gerente solicitud de suscripcion de acta administrativa con
documentacién de soporta.

9. Imprime Acta administrativa en libro autorizado.

10. Notifica y certificacion de Acta Administrativa a unidades a quienes
compete y archiva.

11. Fin del Procedimiento.

DIAGRAMA DE FLUJO
Redaccion y certificacion de documentos
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SECRETARIA

GERENTE

[ INICIO ]

\ 4

Recibe memoriales para
gerente y comités y analiza
junto con documentacion
de soporte

I

Formula resolucion de
gerencia y asignacion de
namero relativo e impresion
del de libros

Imprime  resolucion y
gestiona la firma del
gerente

Asigna nimero de
resolucion de gerencia
y actualiza correlativo

registro

\ 4

Certifica la resolucién en
calidad de secretaria y
gestiona firmas del gerente

3

Notifica certificacion de
resoluciones.

y

Archiva Certificacion de
resoluciones

Solicitud de Suscripcion

Imprimir Actas en libro
autorizado

\ 4

de Acta Administrativa

¥

v

Notifica e informar y archiva.

\
FIN

Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcén
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45.4.4 Actividad 4

Y PROTECCTON ERIVAD

“SESEVIPROP” CIA.LTDA.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: SECRETARIA
Cadigo: DRT-001 Paginas: Yo

Actividad 4. Administracion de documentacion institucional y de
gerencia

N° PROCEDIMIENTO

Supervisa el procedimiento de recepcidn, andlisis, traslado y seguimiento
de la correspondencia dirigida al Gerente

2. Atiende consultas de documentos recibidos para su recepcion.

Responde los documentos con oficios que traslada a la Gerencia. Fin de
Procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Administracion de documentacion institucional y de gerencia
SECRETARIA

GERENCIA

INICIO

A

Clasifica y traslada los Registra documento en el
documentos institucionales g instrumento de control
para su archivo corresr_)o_ndlente y r,egllza la
actividad especifica.

Atiende consultas de personal
de diferentes unidades

FIN

Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcon Pag.2/2
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455 Contadora

455.1 Actividad 1

Y PROTECCTONPRIVADA
SSESEVIPROPY CIALTDA.

Cargo: CONTADORA

Cadigo: EJE-002 Paginas: 2

1. Emision periddica de los estados financieros de la empresa.

Actividad

N° PROCEDIMIENTO

1. Estipular las cuentas que se van a desarrollar a través de los recursos que se
designen.

2. Recibe y examina lo proporcionado donde contiene la documentacion
asignada.

3. Presentar los estados financieros y estado de pérdidas y ganancias.

4. Cuenta los registros de pagos al personal de la empresa.

5. Organiza los archivos contables con el fin de tener la informacion ordenada

y transparente ante cualquier solicitud interna o externa.

6. Fin del Procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Emision periodica de los estados financieros de la empresa.
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GERENTE CONTADORA SECRETARIA

INICIO

Estipular las cuentas que se van
a desarrollar a través de los
recursos que se designen.

Recibe y  examina lo
proporcionado donde contiene la
documentacion asignada.

Presentar los estados financieros

y estado de perdidas vy

Recibe la

informacion  de

los estados

presentados
Organiza los archivos
contables con el fin de tener la
informacién  ordenada vy
transparente ante cualquier
solicitud interna o externa.

FIN
Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcon Pag.2/2
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455.2 Actividad 2

Y PROTECCIONPRIVADA
SSESEVIPROP CIALTDA,

Cargo: CONTADORA

Cadigo: EJE-002 Péaginas: Ya

Actividad L . . - -
2. Preparacién de los informes de la situacion economica de la

empresa.
N° PROCEDIMIENTO

Recapitular la informacion financiera

Tipificar la documentacion.

Analizar los datos del contexto de la compaifiia.

Brindar observaciones de alguna situacion que se presente.

Precisar toda la informacion de los estados financieros de la compaiiia.

©o gk~ w N E

Fin de Procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Preparacion de los informes de la situacion econémica de la empresa.
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GERENTE CONTADORA SECRETARIA

INICIO

Recapitular la

informacion financiera

Tipificar la documentacion.

Analizar los datos del contexto
de la compafiia.

Brindar
observaciones
de alguna
situacién que se
presente.
Precisar toda la
informacion de los
estados financieros de
la compafiia.
FIN
Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcén Pag.2/2
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455.3 Actividad 3

Y PROTECCTONPRIVADA
SSESEVIPROPY CIALTDA.

Cargo: CONTADORA

Cadigo: EJE-002 Paginas: 2

Actividad . . L
3. Analisis y asesoramiento sobre los acontecimientos que se

propicien o que puedan ser planificados.
N° PROCEDIMIENTO

Analizar las situaciones que se desarrollen en el area.
Dar un punto de vista la cual dictamine la situacion de la empresa.

Brindar asesoria de lo que se debe realizar para obtener mejoras.

B W M

Proyectar mediante una planificacion los distintos escenarios que pueden
desarrollarse.

5. Cerciorase de que los resultados estén acordes de la planificacion y asistir
con un seguimiento.

DIAGRAMA DE FLUJO

Analisis y asesoramiento sobre los acontecimientos que se propicien o que

puedan ser planificados.
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GERENTE

Proyectar
mediante una
planificacion los
distintos
escenarios que
pueden
desarrollarse.

CONTADORA

INICIO

Analizar las situaciones
que se desarrollen en el
area.

Dar un punto de vista la cual

dictamine la situacion de la

Brindar asesoria de lo que se
debe realizar para obtener
mejoras.

Cerciorase de que los
resultados estén acordes de la
planificacién y asistir con un
seguimiento.

FIN

Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcén Pag.2/2
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455.4 Actividad 4

Y PROTECCTONPRIVADA
SSESEVIPROPY CIALTDA.

Cargo: CONTADORA

Cadigo: EJE-002 Paginas: 2

Actividad 4. Prepar_ar_y presentar las declaraciones tributarias y demas
requerimientos

N° PROCEDIMIENTO

1. Estipular las cuentas de los estados financieros de la empresa.

2. Agregar al formato que se utilice en la plataforma del sistema tributario.

3. Desarrollar la presente con total responsabilidad de las cifras agregadas.

4. Presentar al Gerente los documentos a registrarte para que se tenga en

consideracion de la gestion.

5. Llevar registro de la informacion que se envid y verificar que se cumplan los

requerimientos del sistema informatico de las declaraciones.

6. Fin de Procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Preparar y presentar las declaraciones tributarias y demas requerimientos
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GERENTE

Presentar al Gerente
los documentos a
registrarte para que
se tenga en
consideracién de la
gestion.

CONTADORA

INICIO

Estipular las cuentas de
los estados financieros de
la empresa.

Agregar al formato que se utilice
en la plataforma del sistema
tributario.

Desarrollar la presente con total
responsabilidad de las cifras
agregadas.

Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcén Pag.2/2
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Llevar
registro de
la
informacio
n que se
envio.

FIN



4.5.6 Jefe de Operaciones

45.6.1 Actividad 1

Y PROTECCTONPRIVADA
SSESEVIPROPY CIALTDA.

Cargo: JEFE DE OPERACIONES

Codigo: OPR-003 Paginas: Yo

Actividag 1. Distribucion de los diferentes puestos de trabajo.

N° PROCEDIMIENTO

1. Determinar un cronograma de actividades donde sera participe el personal

operativo de la compafiia.

2. Consensuar al Jefe de Guardias sobre lo que va a acontecer en el
cronograma.
3. Redactar y realizar actas de recepcion, informes técnicos y propuestas de

capacitaciones.

4. Obtener una sinergia y adoptar observaciones en caso de haberlas.
5. Implantar el cronograma de actividades y ser socializado con el personal.
6. Fin del Procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Distribucion de los diferentes puestos de trabajo
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GERENTE JEFE DE OPERACIONES

INICIO

Determinar un cronograma de
actividades donde sera participe el
personal operativo de la compafiia.

Consensuar al Jefe de Guardias
sobre lo que va a acontecer en
el cronograma.

Redactar y realizar
actas de recepcion,

No se redacta y informes técnicos.

realiza

Obtener una sinergia y adoptar
observaciones en caso de
haberlas.

Implantar el cronograma de
actividades y ser socializado con

el personal.

FIN

Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcén Pag.2/2
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45.6.2 Actividad 2

Y PROTECCIONPRIVADA
SSESEVIPROPY CIALTDA.

Cargo: JEFE DE OPERACIONES
Cadigo: OPR-003 Péaginas: Ys
Actividad ) .. . ]
2. Disertacion sobre comunicados de mecanismos de
manejo de los recursos.
N° PROCEDIMIENTO
1. Tener comunicacién constante con el Gerente el cual esté al tanto de las

situaciones del personal en el area operativa.

2. Compartir con detalles la informacion que los diferentes entes de control de

seguridad gubernamental otorguen y requieran.

3. Informar por medio digital a todo el personal operativo sobre la informacion
que se va a abordar.

4 Comunicar de forma personal o telefonica a los Jefes de Guardias sobre

informacidn relevante y se consensue de conformidad ante las partes.

5 Cerciorarse de que lo informado por parte de del mismo sea aplicado y se

tenga el claro objeto de lo manifestado.

DIAGRAMA DE FLUJO

Disertacion sobre comunicados de mecanismos de manejo de los

recursos

216



GERENTE SECRETARIA

INICIO

Tener comunicacion constante con el
Gerente el cual esté al tanto de las
situaciones del personal en el area
operativa.

Compartir  con detalles la
informacién que los diferentes entes
de control de seguridad
gubernamental otorguen y requieran.

Informar por medio
No se informa y : digital a todo el

considera. personal operativo.

Comunicar de forma personal o

telefonica a los Jefes de Guardias

Cerciorarse de que lo informado
por parte de del mismo sea
aplicado y se tenga el claro objeto
de lo manifestado.

EINI

Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcén Pag.2/2
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45.6.3 Actividad 3

Y PROTECCIONPRIVADA
SSESEVIPROPY CIALTDA.

Cargo: JEFE DE OPERACIONES

Cadigo: OPR-003 Péaginas: 2

Actividad 3. Imparticion de estrategias que guien al personal hacia
el alcance de los objetivos de la empresa.
N® PROCEDIMIENTO

1. Proporcionar al personal todo lo concerniente a fundamentar su conviccion

con estrategias a alcanzar.

2. Tratar con mesas de trabajo en conjunto con los Jefes de Guardias y canalizar

un bienestar en comun.

3. Capacitar a medida que el personal se encuentre motivado personal y
laboralmente.

4 Controlar que las estrategias se cumplan a cabalidad en la empresa.

5 Planificar nuevos estamentos ante los posibles requerimientos del mercado.

DIAGRAMA DE FLUJO

Imparticion de estrategias que guien al personal hacia el alcance de

los objetivos de la empresa

GERENTE SECRETARIA
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INICIO

Proporcionar al personal todo

lo concerniente

Tratar con mesas de trabajo en
conjunto con los Jefes de Guardias y

canalizar un bienestar en comun.

Capacitar a medida

No se capacita. que el personal se
encuentre motivado

Controlar que las estrategias se
cumplan a cabalidad en la
empresa.

=

Planificar nuevos estamentos
ante los posibles
requerimientos del mercado.

FIN

Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcén Pag.2/2
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45.6.4 Actividad 4

Y PROTECCIONPRIVADA
SSESEVIPROPY CIALTDA.

Cargo: JEFE DE OPERACIONES

Cadigo: OPR-003 Péaginas: Ys

Actividad -
4. Certificar que lleve a cabo un correcto desarrollo de
las actividades de logistica.
N° PROCEDIMIENTO
1. Cumplir y que se cumpla todas las actividades que desarrolle el personal de

manera eficiente y veraz.

2. Realizar un reporte de los acontecimientos suscitados y resolver los mismos

con una correcta toma de decisiones.
3. Aportar observaciones puntuales al Jefe de Guardias.

4 Mantener de manera puntual el criterio de mejora continua con todo el

personal para obtener el fin en comin como empresa.

5 Coordinar los actos protocolares en los cuales la compafiia se desempefie

en su inicio, final o de situaciones que lo acontezcan.

DIAGRAMA DE FLUJO

Certificar que lleve a cabo un correcto desarrollo de las actividades

de logistica.
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JEFE DE GUARDIAS JEFE DE OPERACIONES

INICIO

Cumplir y que se cumpla todas
las actividades que desarrolle

el personal

Realizar un reporte de los
acontecimientos suscitados.

Aportar
observaciones
puntuales al
Jefe de
Guardias.
Mantener de manera puntual el
criterio de mejora continua.
Coordinar los actos protocolares
en los cuales la compafiia se
desempefie en su inicio, final o de
situaciones que lo acontezcan.
FIN
Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcon Pag.2/2
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45.7 Jefe de Guardias

45.7.1 Actividad 1

Y PROTECCTONPRIVADA
SSESEVIPROPY CIALTDA.

Cargo: JEFE DE GUARDIAS

Codigo: OPE-003 Paginas: Yo

Actividad 1. Garantizar el presente servicio de los guardias en su puesto
de trabajo asi como su eficiente desenvolvimiento.

N° PROCEDIMIENTO

1. Prevalecer el éptimo servicio de los guardias en sus puestos de trabajo.

2. Supervisar las actividades competentes y demas.

3. Coordinar con el Jefe de Operaciones los procesos a desarrollarse en las

instituciones donde se presta el servicio.

4. Presenciar que el personal porte la vestimenta de la compafiia como todos

los recursos para operar el servicio.
5. Comunicar de alguna contravencion o anomalia que se haya presentado.

6. Fin de Procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Garantizar el presente servicio de los guardias en su puesto de trabajo asi como
su eficiente desenvolvimiento.
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GERENTE JEFE DE GUARDIAS

INICIO

Prevalecer el Optimo
servicio de los guardias

en sus puestos de trabajo.

Supervisar las
actividades
competentes y demas.

Coordinar con el Jefe de
Operaciones los procesos
a desarrollarse el servicio.

Para coordinar los
procesos 0 dar
informacion relevante.

Presenciar que el
personal  porte la
vestimenta de la
compafiia

Comunicar de alguna
contravencion o anomalia que se
haya presentado.

FIN

Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcon Pag.2/2
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45.7.2 Actividad 2

Y PROTECCIONPRIVADA
SSESEVIPROP CIALTDA,

Cargo: JEFE DE GUARDIAS

Cadigo: OPE-003 Paginas: 2

2. Comunicar al Jefe de Operaciones mediante

Actividad informes sobre novedades o asuntos que se haya
suscitado.
N° PROCEDIMIENTO
1. Verificar el desarrollo de las actividades del personal en sus areas de
trabajo.
2. Llevar un registro en el cual se mencione al guardia determinado, el area

a abordarse y los recursos proporcionados.

3. Coordinar con el Jefe de Operaciones los procesos a desarrollarse en las

instituciones donde se presta el servicio.

4. Presenciar que el personal porte la vestimenta de la compafiia como todos

los recursos para operar el servicio.
5. Comunicar de alguna contravencion o anomalia que se haya presentado.

6. Fin de Procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO
Comunicar al Jefe de Operaciones mediante informes sobre novedades o

asuntos que se haya suscitado.
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JEFE DE OPERACIONES

Coordinar con el
Jefe de Operaciones
los procesos a
desarrollarse.

Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcon

Comunicar de
contravencién o anomalia que
se haya presentado.

JEFE DE GUARDIAS

INICIO

Verificar el desarrollo
de las actividades del
personal

Llevar un registro en el
cual se mencione al
guardia determinado.

Presenciar que el
personal  porte la
vestimenta de la

compafiia.

alguna

FIN

Péag.2/2
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45.7.3 Actividad 3

Y PROTECCIONPRIVADA
SSESEVIPROP CIALTDA,

Cargo: JEFE DE GUARDIAS
Cadigo: OPE-003 Paginas: 2
Actividad 3._ Coo_r,dlnacmn en servicios de supervision y
direccion.

N° PROCEDIMIENTO
1. Coordinar de manera eficiente las actividades.
2. Comunicar de los procesos que se van a llevar a cabo en el area operativa.
3. Desarrollar estrategias para priorizar las necesidades dentro de un

determinado suceso.

4, Atender a los posibles acontecimientos que recuran con el debido

conocimiento.

5. Contribuir en la direccion de las actividades y a su vez de sus participantes
y el tiempo.
6. Fin del Procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinacion en servicios de supervision y direccion,
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JEFE DE OPERACIONES

Desarrollar
estrategias para
priorizar las
necesidades
dentro de un
determinado
suceso.

Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcén

JEFE DE GUARDIAS

INICIO

Coordinar de manera

eficiente las actividades.

Comunicar de los
procesos que se van a
llevar a cabo en el area
operativa.

Atender a los posibles
acontecimientos  que
recuran con el debido
conocimiento.

Contribuir ~ en la
direccién de las
actividades y a su vez
de sus participantes y el
tiempo.

FIN
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45.7.4 Actividad 4

Y PROTECCIONPRIVADA
SSESEVIPROP CIALTDA,

Cargo: JEFE DE GUARDIAS
Cadigo: OPE-003 Paginas: 2
Actividad 4. Verificar el correcto uso de los equipos con que se desarrolla
el personal.
N° PROCEDIMIENTO
1. Verificar el uso adecuado de los equipos por el personal que lo ocupe.
2. Llevar un registro de los bienes que son entregados a cada guardia para su

vestimenta y a su vez el equipo de seguridad.

3. Otorgar consejos y sugerencias al personal de como tener un uso 6ptimo

de los recursos a utilizarse.

4, Priorizar la imagen de la compafiia dandole credibilidad de pertenencia al

personal sobre su vestimenta.

5. Cerciorarse de que todo lo planteado se realice a cabalidad y se tenga una

correspondencia y se dé seguimiento progresivo.

6. Fin del Procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Verificar el correcto uso de los equipos con que se desarrolla el personal
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JEFE DE
OPERACIONES

Otorgar consejos
y sugerencias al
personal de como
tener un  uso
optimo de los
recursos a
utilizarse.

Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcén

JEFE DE GUARDIAS

INICIO

Verificar el uso adecuado
de los equipos por el
personal que lo ocupe.

Llevar un registro de
los bienes que son
entregados a cada
guardia para su

vestimenta.

Priorizar la imagen de
la compafia dandole
credibilidad de
pertenencia al personal

Cerciorarse de que todo
lo planteado se realice a
cabalidad y se tenga
una correspondencia y

FIN
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4.5.8 Guardias de Seguridad

4.5.8.1 Actividad 1

Y PROTECCTONPRIVADA
SSESEVIPROPY CIALTDA.

Cargo: GUARDIAS DE SEGURIDAD

Cadigo: OPE-004 Paginas: 1/2

1. Avalar su asistencia en su puesto de trabajo

Actividad mediante el registro de su turno de trabajo.

N° PROCEDIMIENTO

1. Dar de su presencia mediante el registro de su asistencia de su jornada
laboral.

2. Mantenerse en el &rea determinada de trabajo asi como custodiar la misma

por reiteradas ocasiones.

3. Responsabilizarse por los recursos en los cuales este a cargo como de las

decisiones que tome en sus actividades.

4. Ser eficiente en el desenvolvimiento como de presentar una correcta
laboral.
5. Otorgar informacion necesaria como la atencidn pertinente que se requiera

en la institucién donde se preste el servicio.

6. Fin del Procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO
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Avalar su asistencia en su puesto de trabajo mediante el registro de su

turno de trabajo

GUARDIAS

Mantenerse en el érea
determinada de trabajo asi

como custodiar la misma. por

Responsabilizarse  por los
recursos en los cuales este a
cargo como de las decisiones

que tome en sus actividades.

Ser eficiente en el
desenvolvimiento como de
presentar una correcta laboral.

Otorgar informacion
necesaria como la
atencion pertinente que se
requiera en la institucion
donde se preste el

FIN
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JEFE DE OPERACIONES

INICIO

Dar fe de su presencia
mediante el registro de su
asistencia de su jornada
laboral.
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45.8.2 Actividad 2

Y PROTECCIONPRIVADA
SSESEVIPROP CIALTDA,

Cargo: GUARDIAS DE SEGURIDAD

Cadigo: OPE-004 Paginas: 2

Actividad 2. Constatacion del area de trabajo en la cual se va a

presentar.
N° PROCEDIMIENTO
1. Hacer presencia y constatar su horario de trabajo en su area.
2. Revisar el area de trabajo al momento de comenzar las actividades para

saber el perimetro a cuidar.

3. Verificar los bienes que se a resguardar y tener en considerar la

responsabilidad.

4 Comunicar de alguna novedad que exista en el area de trabajo al Jefe de
Guardias.
5 Mantener rutinas de verificacion en las zonas de trabajo.

DIAGRAMA DE FLUJO

Constatacion del area de trabajo en la cual se va a presentar.
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GERENTE

Verificar los
bienes que se a
resguardar y tener
en considerar la
responsabilidad.

JEFE DE
OPERACIONES

Comunicar de alguna
novedad que exista en
el area de trabajo al

. Jefe de Guardias.

Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcén

236

GUARDIAS

INICIO

Hacer presencia y
constatar su horario de
trabaio en su area.

Revisar el area de
trabajo al momento de

comenzar las
actividades.
Mantener rutinas de

verificacion en las zonas
de trabajo.

FIN
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45.8.3 Actividad 3

Y PROTECCIONPRIVADA
SSESEVIPROP CIALTDA,

Cargo: GUARDIAS DE SEGURIDAD
Cadigo: OPE-004 Paginas: 1/2
Actividad 3. Corresponder a su debido uso del equipo como de las
instalaciones, planificar horarios y dar recorridos por el area
custodiada.
N° PROCEDIMIENTO
1. Comprometerse con el cuidado de los recursos de la compafiia de

seguridad y de las instalaciones donde se precautelan.

2. Dar el uso eficiente de todos los recursos.

3. Mantener en desarrollo una planificacién de horarios.

4, Verificar el los recursos de las instalaciones que estén en funcionamiento
efectivo.

5. Cerciorarse de todos los bienes al final de su rutina de trabajo.

6. Fin de Procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Corresponder a su debido uso del equipo como de las instalaciones, planificar

horarios y dar recorridos por el area custodiada.
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GUARDIAS DE JEFE DE OPERACIONES JEFE DE
SEGURIDAD GUARDIAS

INICIO

Comprometers
e con el
cuidado de los
recursos de la
compaiiia.

Supervisar el uso
eficiente de todos
los recursos.

Mantener en
desarrollo una

planificacion de

Mantener en
desarrollo una
planificacion de
horarios.

Cerciorarse  de
todos los bienes
al final de su
rutina de trabajo.

FIN

Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcén Pag.2/2
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45.8.4 Actividad 4

Y PROTECCIONPRIVADA
SSESEVIPROP CIALTDA,

Cargo: GUARDIAS DE SEGURIDAD

Cadigo: OPE-004 Paginas: 2

4. Otorgar informacion que le sea pedida al personal de las

Actividad instalaciones con el fin de priorizar la eficiente comunicacion.
N° PROCEDIMIENTO

1. Brindar informacion oportuna y prioritaria.

2. Ser un personal que trabaje con eficiencia y calidez de atender los

requerimientos.

3. Identificar las necesidades del personal que amerite ante las prioridades

del personal de la institucion.
4. Presentarse de manera formal y ética ante la rutina de trabajo.

5. Prestar la debida atencién a su prioridad de seguridad de salvaguardar la

integridad de las personas y bienes.

6. Fin del Procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Otorgar informacion que le sea pedida al personal de las instalaciones con el fin

de priorizar la eficiente comunicacion.
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GERENTE GUARDIAS JEFE DE GUARDIAS

INICIO

Brindar informacién
oportuna y prioritaria.

Verificar un personal
que  trabaje  con
eficiencia y calidez de
atender los
requerimientos.

Identificar las
necesidades del
personal que

amerite.

Presentarse de manera

formal y ética ante la

rutina de trabajo.
Prestar la debida atencion
a su prioridad de
seguridad de salvaguardar
la integridad de las
personas y bienes.

FIN
Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcén Pag.2/2
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CONCLUSIONES

El desarrollo de un plan de fortalecimiento organizacional implica contribuir a la
empresa determinando que le falta o que falencias presenta la misma para atribuir con
es0 y que posteriormente se lo aplique como una herramienta importante en el proceso

de sus operaciones.

La empresa requiere de un organigrama estructural y de un manual de funciones que
permita a sus empleados tener una guia para cumplir con sus actividades
correspondientes. Asi como un sistema de control para que sus actividades eviten ser

repetida y desperdiciar tiempo y recurso.

El organigrama estructural y de funciones fue realizado tomando en cuenta los
cambios que tuvo la empresa ya actualizando al anterior, al igual que sus manuales

propuestos como mejora de la compafiia.

243



RECOMENDACIONES

Recomendamos adoptar el Manual de funciones y de procedimientos propuesto como
una herramienta administrativa importante para que permita optimizar los recursos y

cumplir con eficiencia las actividades.

Se recomienda difundir la informacién que contiene el manual para que su personal
se sienta comprometido con su trabajo y actué con responsabilidad hacia el alcance

de los objetivos.

Es recomendable que el responsable del manual, actualice los datos cuando realicen
cambios relevantes dentro de la compafiia para que esta herramienta siga siendo una

guia.
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ANEXOS



Anexo 1: Encuesta Realizada para el Levantamiento de Informacion

ANEX0S

ANEX0 N'1: ENCUESTA FARA FEL LEVANTAMIENTO DE LA

INFORMACTON.

INSTRUCCIONES: MARQUE CON UN VISTO ( ¥ ) A SU CRITERIO

2 PERSONAL.
5 RESPUESTAS
PREGUNTAS (WO [ RO AFLICA |
T [ omooe cual &8 13 VIENnn ¥ 13 HISIon dB [ Compara’
T | c5a0e . [0 Que &5 1h PIEE G Foralecmlenm Urs it |
3 | Fem= Ud que e neceszip estzolecer m Flan de
Fartalacimients Orgamizacioral en 12 compatiia®
4 | ;Comen realizo su mzrsso en [z empresa SESEVIFRUE CIA
LTDA, le proporcionaron fimeiones de su cargo 2 desempetiar?
5 | :En zlmma ocasion noto eDOEnCR: en los proosses
argarizacionala:’
& | ;lComocz Ud con clandad las acindades goe debs realizar en
a1 pussto de trabajo dentra da la comparia?
7 | ;Harealizade [ahores gue no e perfenecen TaSpacto 2 20 pussta
de rabajo, dzjando de cumplir com 202 actividades?
4 | ;Fensa Ud que [z bast miomnacion moncda B oconosdia
2ooplarze con agilidad al entomo laboral?
9 | ;Esta &2 acuerco en colaborar en &l meporaniente del exan: de
los proceso: orgamizacionals: de [2 compatiiz SESEVIPROP
1A, LTDAT

Elaborado Por: Paola Miranda-Luis Alarcon
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Anexo 2: Entrevista al Gerente de la Compafia

ENTEEVISTA AL GERENTE
ING.RICHARTH HURTADO 09/05/2018

FResefia Historica de la compatila

1. ;Considers usted que en la compania se cumple con un eficiente proceso administrativo?

2. i Que politicas, estrategias ¥ tACHiCAs 38 enCusBiran en vigor actualmente?

3. ;Indigque gue factores conzidera usted que necesitan ser tomadas en cuenta para la mejora
de la compania.

4. ;Exizte una buena comunicacion entre todo el personal de la empreza?

Elaborade Por: Paola Miranda-Luis Alarcan

Elaborado Por: Paola Miranda-Luis Alarcon
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Anexo 3: Entrevista a los Empleados

1. ;Cuantas horas realiza su trabajo diariamente?

1. ;Qué funciones nomas realiza dentro de su borarie de trabajo?

3. ;Se siente & gusto trabajando en dicha compania?

4. ;Cuenta con todos los recursos necesarios para realizar su trabajo?

5. ;Cuenta usted con todos los derechos laborales

6. ; De qué manera considera que puede mejorar la empresa?

ELABORADO POR: PM-LA
FECHA: 09/05:2018

Elaborado Por: Paola Miranda-Luis Alarcon
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Anexo 4: Visita a la Empresa SESEVIPROP

Elaborado Por: Paola Miranda-Luis Alarcon
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Encuesta a los Empleados y observacion a la compafia

Anexo 5: Departamentos de la Compairiia

Elaborado Por: Paola Miranda-Luis Alarcon

Anexo 6: Plantilla del Manual de Funciones

SESEVIPROE CLA T TINA
g MAMNMUAL DE FUNCIOMNES

IDENTIFICACIDN DEL PUESTO

—
- “ GEREMNMTE

L

FI’FE‘. fonciom=al: I
Tefe Immediato: I
]
|

@dep‘..mtﬂs

NWersiom:

PERFIL DE COMPETENCIAS

FUNCIONES PRINCIPALES

M T |

laborado por: Pacla hOrends- Toais Slarcan Il Pas.
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Anexo 7 : Plantilla del Manual de Procedimientos

V PROTECCIONRIVADA
SSESEVIPROP” CIALTDA.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo:
Cadigo: JGA-001 Péginas: 2/2
NO
1.
2.
3.

DIAGRAMA DE FLUJO
TEMA:
DIAGRAMA DE FLUJO

Elaborado por: Paola Miranda- Luis Alarcon | Pg.2/2

Representacion Del Manual De Funcionales
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