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INTRODUCCIÓN 

 

El presente estudio tiene como finalidad el diseño de un manual de control interno para la 

Gasolinera Vega ubicada en el cantón Morona desde el año 1995, puesto que, a través de la 

ejecución del manual, las debilidades encontradas en el diagnóstico serán superadas en su mayor 

parte. Con su implementación mejoraría su funcionamiento en cuanto al manejo y recuperación 

de los recursos. Este manual se propone mejorar los procesos y procedimientos más relevantes, 

tanto para el área administrativa, como para el área operativa de la misma, describiendo paso a 

paso las actividades, las políticas y las funciones en busca de un buen manejo de los recursos. 

Cada miembro de la empresa estará consiente de su nivel jerárquico, por lo que sus funciones y 

responsabilidades estarán delimitadas, con recuperación en tiempo y forma de los recursos de la 

empresa. 

Para el análisis se utilizaron diversas técnicas de recolección de datos, con los instrumentos 

acordes a la investigación, formando un papel fundamental el personal de la gasolinera, puesto 

que, a través de ellos se puede conocer la realidad de la empresa y la ejecución de sus actividades 

diarias. El desarrollo de la investigación fue ejecutado por medio de tres capítulos: 

El primer capítulo está compuesto por el marco teórico-referencial, en donde establece el 

planteamiento del problema, los antecedentes de la investigación, que se ajustan a las fuentes 

bibliográficas especializadas en temas de control interno, obtenidos en trabajos realizados 

anteriormente, y a su vez señala el objetivo general y objetivos específicos, posteriormente se 

realiza un análisis teórico de los aspectos relacionados al tema de estudio. 

El segundo capítulo describe el marco metodológico, que está compuesto por todos los métodos 

y técnicas utilizadas para la recolección de información, tales como: las entrevistas, documentos 

de la empresa, cuestionarios y fichas de observación realizadas tanto al propietario como al 

personal de la gasolinera, y la observación del lugar, que permiten formular un estudio de la 

realidad de la gasolinera y dar solución a la problemática detectada. 

Finalmente, el capítulo tres describe los resultados, permitiendo generar un análisis sobre la base 

de la metodología del modelo COSO III, a través del cuestionario de control interno, para 

determinar el nivel de confianza y riesgo de las áreas que forman parte de la gasolinera, 

permitiendo conocer los puntos críticos o debilidades que posee. En el marco de resultados y 

discusión, se presenta el desarrollo de la propuesta, los objetivos, misión y visión, políticas y 

flujogramas de procesos de la gasolinera, mismos que se ponen a consideración del propietario 

para su aplicación. El resultado final del proyecto es la propuesta del manual de control interno, 

que permitirá que los mecanismos de control se implementen y la gasolinera cuente con un 

modelo para su aplicación, con el fin de disminuir posibles riesgos. 



 

2 

CAPÍTULO I 

 

1. MARCO TEÓRICO REFERENCIAL 

 

En este capítulo se establece la metodología aplicada en el Trabajo de Integración Curricular, 

dando cumplimiento al objetivo específico número uno que establece: Recopilar bases teóricas e 

investigaciones previas a la Gasolinera Vega, de tal manera que se pueda interpretar los resultados 

de la investigación.  

 

1.1. Planteamiento del problema 

 

Uno de los roles principales a considerar en una empresa para posicionarse en el mercado con su 

actividad económica, es su desarrollo tanto administrativo, como económico y financiero, 

proponiendo adecuadas metas y objetivos, para que su ejecución permita obtener mayores 

beneficios en el corto, mediano y largo plazo. Las empresas, para cumplir con sus objetivos, se 

ven en la necesidad de implementar herramientas de soporte como es el caso de un modelo de 

control interno eficaz, que le permita evaluar la ejecución y operatividad de las actividades, 

ayudándole a tomar los correctivos necesarios en las partes más vulnerables que se han detectado 

dentro de la empresa. En el cantón Morona, la Gasolinera Vega, cuya actividad principal es 

brindar el servicio de venta de combustible y lubricantes para vehículos, se enfrenta a riesgos que 

pueden disminuir su potencial organizacional.  Luego de las entrevistas con la propietaria se 

evidenció que la empresa no posee una estructura organizacional definida, pese a tener una 

cantidad considerable de empleados, tanto en sus políticas como en la asignación de funciones 

específicas y formalizadas. Así mismo, se identificó que la gasolinera carece de manuales de 

organización, generando inconvenientes internos al personal en la ejecución de sus funciones. En 

función de la problemática detectada, es relevante analizar los procesos que se llevan a cabo 

dentro de la gasolinera, para posteriormente establecer los procedimientos administrativos y 

operativos de manera detallada, que puedan contribuir al correcto funcionamiento de la empresa 

mediante la propuesta del manual de control interno. 

 

1.2. Formulación del problema  

 

¿De qué manera la propuesta del manual de control interno permitirá generar un adecuado manejo 

integral en los procedimientos administrativos como operativos de la Gasolinera Vega? 
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1.3. Sistematización del problema 

 

¿Cómo afecta a la Gasolinera Vega la falta de un manual de control interno? 

¿Cuáles podrían ser los posibles riesgos de no contar con un manual de control interno? 

¿En qué podría mejorar la Gasolinera Vega al contar con un manual de control interno? 

¿Sería pertinente generar propuestas de solución con base en las deficiencias encontradas en la 

presente investigación? 

 

1.4.  Objetivos  

 

1.4.1. Objetivo general 

 

Diseñar un manual de control interno, que proporcione a la Gasolinera Vega una herramienta 

adecuada para la ejecución de sus actividades, facilitando seguridad y fortalecimiento de sus 

procesos.  

 

1.4.2. Objetivos específicos 

 

 Recopilar bases teóricas e investigaciones previas a la Gasolinera Vega, de tal manera que se 

pueda interpretar los resultados de la investigación. 

 Definir los métodos cualitativos que permitan recolectar información para la elaboración de 

procesos de control interno. 

 Realizar un diagnóstico preliminar del estado actual a los procesos administrativos y 

operativos de la Gasolinera Vega. 

 Proponer un manual de control interno para la Gasolinera Vega en la parroquia Sevilla Don 

Bosco del cantón Morona, para mejorar los procesos y procedimientos internos en la empresa.  

 

1.5. Justificación 

 

1.5.1. Justificación teórica 

 

En el presente trabajo se propone realizar una investigación exhaustiva desde un punto de vista 

teórico, con el fin de proponer el diseño de un manual de control interno que permita mejorar la 

ejecución de actividades, facilitando seguridad y fortalecimiento en los procesos que realiza la 

gasolinera. Dicha información se obtuvo mediante fuentes bibliográficas especializadas en temas 

de control interno para empresas tales como: páginas web especializadas, trabajos de titulación 
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de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo que reposan en la biblioteca de la Escuela 

Superior Politécnica de Chimborazo (ESPOCH) y de otras universidades, que ayudaron a 

sustentar la información necesaria para el desarrollo esta investigación.   

 

1.5.2. Justificación metodológica 

 

Para el desarrollo de esta investigación se aplicaron métodos cualitativos, empleando técnicas e 

instrumentos de investigación para recabar la información necesaria a la muestra participante, 

tales como: la entrevista y la observación directa. A su vez se elaboraron flujogramas y 

cuestionarios de control interno mediante el COSO III. Los resultados fueron debidamente 

presentados en tablas, con su respectivo análisis e interpretación, de manera que se sustentó la 

información o el contenido del trabajo de investigación. 

 

1.5.3. Justificación práctica  

 

El propósito de este proyecto de investigación es proponer un manual de control interno para la 

Gasolinera Vega, el cual será de gran utilidad, puesto que, por medio de un control interno se 

podrá facilitar la ejecución de las operaciones, procedimientos y actividades, como una 

herramienta que permite lograr una gestión financiera y administrativa más eficiente, 

convirtiéndose en un instrumento de apoyo para la gasolinera, con el fin de fomentar el 

acatamiento de las políticas de la empresa y promover la eficacia operativa. 

 

1.6. Antecedentes de investigación 

 

Para la realización del presente trabajo de Integración Curricular se ha revisado el repositorio de 

la ESPOCH y se ha tomado como referencia la información de dos trabajos de titulación 

elaborados por estudiantes de la carrera de Contabilidad y Auditoría, y a su vez de dos trabajos 

de titulación de otras universidades del Ecuador. 

Tema investigativo: Diseño de un sistema de control interno para la “Estación de servicio luz 

Irene”, ubicada en el cantón Riobamba, provincia de Chimborazo. 

Autor: Valeria Catherine Coronel García  

 

Objetivo General: Diseñar de un Sistema de Control Interno para Estación de Servicio Luz 

Irene del Cantón Riobamba, Provincia de Chimborazo, a fin de disminuir riesgos y 

proporcionar a la Administración una herramienta para la toma de decisiones. 

Metodología: Se utilizó el método deductivo e inductivo aplicada en el modelo COSO I. 
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Conclusión: La ausencia de un Sistema de Control Interno en la Estación de Servicio “Luz 

Irene” ha producido que no se alcance los objetivos propuestos y que sus actividades no 

sean lo suficientemente eficaces, lo que no es beneficioso para la empresa porque presenta 

niveles de riesgo alto y niveles de confianza baja, esto hace que no exista un buen 

direccionamiento del negocio (Coronel, 2017, pp. 3-124). 

 

Tema investigativo: Diseño de un sistema de control interno para la empresa Tihermac Cía. Ltda., 

del cantón Santo Domingo, provincia de Santo Domingo de los Tsáchilas. 

Autor: Ninibeth Andrea Rodríguez Jama 

 

Objetivo General: Diseñar un Sistema de Control Interno para la empresa TIHERMAC 

CÍA. LTDA., del Cantón Santo Domingo, Provincia de Santo Domingo de los Tsáchilas, 

que permita mejorar el desempeño organizacional en las áreas administrativa, contable y 

operativa. 

Metodología: Se aplicaron los siguientes métodos: analítico, deductivo y sistemático 

aplicados en base al modelo COSO III 

Conclusión: La compañía no cuenta con una estructura orgánica adecuada que defina 

claramente las líneas de autoridad y responsabilidad, además de no tener un manual de 

funciones, procedimientos y una correcta asignación de recursos para llevar a cabo los 

objetivos de la entidad (Rodríguez, 2017, pp. 4-132). 

 

Tema investigativo: Propuesta de un sistema de control interno para la empresa Ortopédicos 

futuro S.A. ubicada en Quito en la calle Mariana de Jesús y Alemania. 

Autor: Satyabati Salomé Maquilón Aguilar 

 

Objetivo General: Diseñar un Sistema de Control Interno para la empresa Codepartes 

S.A., que permitirá una mejor vigilancia de las actividades contables y financieras. 

Metodología: Se aplicó el método inductivo al modelo COSO III 

Conclusión: Se realizó un análisis en la estructura organizacional y funcional, no 

presentar sistema de control y tampoco un seguimiento en las actividades que la dirección 

plantea, la comunicación interna es débil, lo que se agrava por la falta de conocimiento 

del personal sobre los procesos y procedimientos desde del área que trabajan y de las 

áreas relacionadas y la poca homogeneidad del conocimiento del personal sobre la 

empresa lo que provoca que el personal se involucre poco en los procesos (Maquilón, 2021, 

pp. 6-221). 
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Tema investigativo: Diseño de un sistema de Control Interno Administrativo – Financiero bajo el 

Coso III para la empresa "Codepartes S.A." dedicada a la comercialización de piezas y partes de 

vehículos. 

Autor: Wilma Elizabeth Suntaxi Juiña 

 

Objetivo General: Diseñar un Sistema de Control Interno para la empresa Ortopédicos 

Futuro S. A. mediante la aplicación de la herramienta del Control Interno COSO III que 

mejore las funciones organizacionales y de control de forma efectiva y eficaz. 

Metodología: Se aplicó el método inductivo al Modelo COSO III 

Conclusión: El control interno permite a una organización limitar los fraudes o 

apropiaciones, limita las facultades de determinados ejecutivos y directivos, permitiendo 

evitar y detectar arbitrariedades, decisiones indebidas, incompetencia y otros hechos de 

más gravedad, lo que pudiera ser la causa de que en ocasiones determinados directivos 

sean remisos a la aplicación de un sistema que los controle y los límites (Suntaxi, 2018, pp. 3-

84). 

 

1.7. Marco teórico 

 

1.7.1. MIPYMES (micro, pequeñas y medianas empresas) 

 

1.7.1.1. Definición 

 

Las MiPymes son entidades económicas legales que tienen como objeto desarrollar actividades 

de emprendimientos, como la prestación de servicios y comercialización de bienes, con el fin de 

generar ingresos. Dini & Stumpo (2018) definen a MiPymes de la siguiente manera: 

 

Las micro, pequeñas y medianas empresas (mipymes) son un componente fundamental 

del tejido empresarial en América Latina. Esta importancia se manifiesta en varias 

dimensiones, como su participación en el número total de empresas o la creación de 

empleo (Dini & Stumpo, 2018, p. 10). 

 

Por consiguiente, la implementación de micro, pequeñas y medianas empresas es indispensable 

en el desarrollo económico de una nación, puesto que, a partir de una idea nacen fuentes de trabajo 

y dinamizan la economía del lugar donde se desarrollan. 
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1.7.1.2. Clasificación de MIPYMES 

 

Para el territorio ecuatoriano, la clasificación de las MiPymes depende de la cantidad de personal 

que trabaja en las empresas, además del grado de impacto que generan frente a la sociedad, así 

como las ventas y activos que poseen. La clasificación nacional de las MIPYMES se presenta en 

la Tabla 1-1. 

 

Tabla 1-1: Distribución de áreas 

Tamaño 

empresa 

Número de personas 

ocupadas 
Valor bruto de ventas Monto de Activos 

Microempresa T:1-9 V.b: ≤ $100.000,00 Hasta $100.000,00 

Pequeña 

Empresa 
T: 10-49 

V.b:  $100.001,00 -

$1´000.000,00 

De $100.001,00 Hasta 

$ 750.000,00 

Mediana 

Empresa 
T: 50-199 

V.b: $1´000.001,00 - 

$5´000.000,00 

De $ 750.001,00 Hasta 

$ 3´999.999,00 

Grandes 

Empresas 
T: ≥ 200 V.b: >$5´000.000,00 ≥ 4´000.000,00 

Fuente: INEN, 2022, párr. 5-7.  

Realizado por: Jara, R.; Lliguin, G., 2022. 

 

1.7.1.3. Tipo de empresa 

 

La Gasolinera Vega es una pequeña empresa privada con ánimos de lucro, que pertenece al sector 

terciario o de servicios. 

 

1.7.2. Gestión Empresarial 

 

La gestión empresarial busca mejorar las actividades productivas, generando procedimientos 

internos de tal manera que sea beneficioso para la organización. Suárez Michael (2019), determina 

a la gestión empresarial para que sea recomendada, de la siguiente manera:  

 

Para que una gestión determinada sea recomendable y por ende brinde buenos resultados 

no solamente deberá hacer mejor las cosas, sino que deberá mejorar aquellas cuestiones 

que influyen directamente en el éxito y eso será asequible mediante la reunión de expertos 

que ayuden a identificar problemas, arrojen soluciones y propongan nuevas estrategias, 

entre otras cuestiones. En esta vertiente se deberá considerar una serie de factores, entre 

ellos financieros, productivos y logísticos, por citar los más importantes (Suárez, 2018, p. 5). 
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Por tal razón, la gestión empresarial busca mejoras en la empresa mediante procedimientos 

interno acorde a las necesidades que posee la gasolinera a la cual se pretende mejorar tanto en 

aspectos económicos como administrativos. 

 

1.7.2.1. Herramientas de la gestión empresarial 

 

Piura (2021) explica las herramientas de gestión empresarial, en función de los objetivos 

estratégicos, los productos y servicios, los procesos, los cambios, la gestión de la calidad y del 

tiempo, para la toma de decisiones en una empresa. 

Balance Scorecard: Permite estructurar los objetivos estratégicos de forma integral y evaluar el 

desempeño de toda la organización mediante indicadores controlados por un software para la 

gestión.  

Benchmarking: Es una herramienta que evalúa los productos, servicios, procesos, entre otras 

variables de otras organizaciones como referencia para una adaptación a tu empresa con el fin de 

realizar mejoras o agregados creativos de tal manera que no se vea influenciado como una copia 

si no como un propósito de transferir el conocimiento de las buenas prácticas a tu organización.  

Reingeniería de procesos: Es un rediseño radical, es decir realizar cambios más profundos en tu 

empresa, para los procesos que existen y así mejorar el rendimiento empresarial y obtener 

mayores beneficios económicos. 

Gestión de la calidad total: Es una herramienta que involucra a todos los miembros de la 

organización para tomar conciencia de la mejora continua en todos los aspectos de la empresa ya 

sea en productos o servicios, materia prima, procesos, atención al cliente, proveedores, etc. Es 

por esto que los gerentes llevaran los siguientes procesos  

 Planificar la mejora de la calidad. 

 Definir políticas de calidad. 

 Establecer normas o estándares de calidad. 

 Elegir responsables del aseguramiento o control de la calidad. 

 Implementar sistemas de calidad. 

 Establecer medidas de control de calidad. 

Matriz BCG: Ayuda a la toma de decisiones mediante análisis estratégicos entre crecimiento de 

mercado y la participación del mercado 

Gestión del tiempo: Prioriza las actividades de acuerdo a su relevancia y urgencia dentro de los 

plazos estipulados, es decir es el reparto adecuado del tiempo de trabajo para cada persona 

sometiéndose a cumplir con las actividades concretas de manera eficiente y eficaz.  

Conversaciones difíciles: Herramienta que sirve para manejar situaciones conflictivas 

exponiendo habilidades asertivas para ayudar al desarrollo organizacional de forma exponencial 

(Piura, 2021, párr. 6-16). 
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1.7.3. Diseño 

 

El diseño ha sido considerado parte fundamental para la creación de objetivos que se quieren ver 

forjados en un plan a largo o corto plazo, con el fin de cerciorarse de que su creatividad está 

expuesta de una manera tangible, Marulanda (2018) define al diseño de la siguiente manera: 

 

El concepto de diseño suele utilizarse en el contexto de las artes, la arquitectura, la 

ingeniería y otras disciplinas. El momento del diseño implica una representación mental y 

la posterior plasmación de dicha idea en algún formato gráfico (Visual) para exhibir cómo 

será la obra que se planea realizar. El diseño, por lo tanto, puede incluir un dibujo o 

trazado que anticipe las características de la obra (Marulanda, 2018, p. 21). 

 

Por consiguiente, se puede entender que un diseño ayuda a que la creatividad de cada usuario se 

convierta en sus deseos o necesidades en una realidad, cumpliendo con funciones eficaces, de tal 

manera que su exigencia colabore a encontrar la mejor manera de desarrollar su creación. 

 

1.7.4.  Control interno  

 

 El control interno está inmerso en todo tipo de organización, donde se ve reflejada como una 

actividad que tiene como fin verificar la eficiencia, eficacia, efectividad de sus procesos, tanto así 

que su cumplimiento o incumplimiento reflejará el resultado de una entidad que cumple o no con 

sus objetivos, es así que Barreres (2020) define según el informe COSO de la siguiente manera: 

 

Dentro de los nuevos conceptos del Control Interno, el Informe COSO, definió el mismo 

como:  

El Control Interno es un proceso efectuado por el Consejo de Administración, la dirección 

y el resto del personal de una entidad, diseñado con el objeto de proporcionar un grado 

de seguridad razonable en cuanto a la consecución de objetivos dentro de las siguientes 

categorías: 

 Eficacia y eficiencia de las operaciones.  

 Fiabilidad de la información financiera.  

 Cumplimiento de las leyes y normas aplicables (Barreres, 2020, p. 33). 

 

Se entiende que el control interno es un proceso que busca mejorar el potencial empresarial, de 

tal manera que ayude a cumplir con los objetivos de la entidad, asegurándose que sus actividades 

se desarrollen de manera eficiente y eficaz, detectando riegos, e implementando procedimientos 

bien definidos. 
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1.7.4.1.  Importancia del control interno  

 

Todas las entidades que están en constante desarrollo organizacional son aquellas que se 

posicionan por encima de muchas de la competencia, sin dejar a un lado lo que han logrado para 

su evolución en sus actividades y procedimientos internos, es por esto que para llegar a 

desenvolverse en el mercado y conseguir un proceso adecuado, han implementado un control 

interno.  

Por esta razón es tan importante contar con un control interno en la empresa, que radica en el 

establecimiento de funciones, la salvaguardia de activos, la eficiencia y eficacia de su 

organización para que sea planificada, organizada, evaluada y controlada, permitiendo desarrollar 

las funciones propias de la entidad adecuadamente, evitando riesgos y velando por el buen 

funcionamiento de una organización. 

 

1.7.4.2. Objetivos del control interno 

 

Una vez identificado el control interno y su importancia, se evidencia que existen objetivos que 

llevan a cabo un adecuado control interno. Cuando se establecen los objetivos, se identifican los 

posibles riesgos que interfieran en el cumplimiento de las metas propuestas. Tomando como 

referencia la información mencionada, cada entidad tomará aquellos que les resulte las más 

apropiadas para el correcto funcionamiento del diseño del control interno, tal es el caso de: 

Objetivos operacionales: Se relacionan con el rendimiento y rentabilidad de la entidad. 

Objetivos financieros: Buscan el orden en los estados financieros para evitar fraudes, pérdidas o 

desequilibrios financieros. 

Objetivos de cumplimiento: Se enfocan en temas legales, es decir que van encaminados al 

acatamiento de normas, leyes, disposiciones y regulaciones que la empresa debe cumplir (Terreros, 

2021, párr. 13-16). 

 

1.7.4.3.  Sistema de control interno 

 

Un sistema de control interno es una herramienta importante dentro de una organización porque 

proporciona seguridad razonable y mejora la eficiencia y eficacia de las operaciones de una 

entidad, de tal manera que, en conjunto con políticas, principios, procedimientos, se pueda dar 

cumplimiento a la normativa y regulaciones, así como también realizar una gestión adecuada de 

los riesgos que se puedan presentar. Alcívar y otros autores (2019) definen al sistema de control 

interno de la siguiente manera: 
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Son mecanismos, vías, y caminos metódicos, rigurosos que disminuyen las posibilidades 

de fraude y distorsión de la información, al fomentar su entregar regular, continua y 

oportuna para las distintas cadenas de decisión gerencial existentes en una empresa 

(Alcívar, Salazar, Andrade & Luna, 2019, p. 40). 

 

Por consiguiente, se entiende que un sistema de control interno es un procedimiento de control 

que permite evitar riesgos existentes, puesto que, al implementar dicho proceso se están 

asegurando que la efectividad y eficiencia de las operaciones, la confiabilidad de información, el 

cumplimiento de reglas, cree una cultura de control con criterios de calidad. 

 

1.7.4.4.  Clasificación del control interno 

 

Control interno operacional  

El control interno operacional también se denomina control interno administrativo y tiene relación 

con los objetivos de una entidad para establecer un plan de organización, métodos y 

procedimientos relacionados con la eficiencia de las operaciones, así como también con las 

políticas gerenciales (Montenegro, 2017, p. 2). 

 

Control interno contable 

A diferencia del control interno operacional, el control interno contable tiene relación directa con 

los estados financieros, la cual incorporan métodos y procedimientos relacionados con la 

protección de activos, tener la seguridad de que sus registros financieros sean exactos y también 

autorizan que se realicen las operaciones financieras (Montenegro, 2017, p. 1) 

 

1.7.4.5. Inventario 

 

El inventario es un conjunto ordenado, detallado y valorado que pertenecen a un individuo o 

colectividad que tienen como fin comercializarlos de tal manera que generen ingresos para el 

vendedor y satisfacer las necesidades del comprador, Arenal (2020) define a los inventarios de la 

siguiente manera: 

 

El inventario es una herramienta básica para que las empresas puedan gestionar las 

necesidades de cada una de las existencias o productos, cuándo realizar el pedido al 

proveedor y la cantidad necesaria. Para que los datos registrados sean fiables y se ajusten 

a la realidad, se realiza un inventario físico que consiste en contar las unidades de 

existencias que, en un momento, la empresa tiene en su almacén (Arenal, 2020, p. 7). 
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Por tal razón los inventarios forman parte de los activos de una entidad que sirve para ejercer las 

actividades económicas para procesos comerciales o productivos, dependiendo el tipo de entidad 

que los dispongan. 

 

1.7.5.  COSO 

 

1.7.5.1. Definición 

 

El Comité de Organizaciones Patrocinadoras de La Comisión Treadway (COSO) es una iniciativa 

conjunta de cinco organizaciones profesionales. Su objetivo es ayudar a las organizaciones a 

mejorar el desempeño mediante el desarrollo de un liderazgo intelectual que mejore el control 

interno, la gestión de riesgos empresarial (ERM), la gobernanza y la disuasión del fraude 

(Treadway, 2022, párr. 1). 

 

1.7.5.2.  Modelo COSO III 

 

En mayo del 2013, el Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la Comisión Treadway, 

presentó una versión actualizada del modelo COSO en la que permitirá que las empresas 

desarrollen y mantengan efectiva y eficientemente sistemas de control interno, de tal manera que 

sea una ayuda para un mejor manejo de recursos de la entidad, así como también de los procesos 

de adaptaciones a cambios, estos cumpliendo los objetivos que mantiene la organización, 

mitigando riesgos y apoyando en la toma de decisiones. 

 

El COSO III incluye novedades tales como: 

 Mejorar la agilidad en los sistemas de gestión de riesgos con el fin de adaptarse a 

cambios en el entorno. 

 Tener una mayor confianza en la eliminación de riesgos y en la consecución de 

objetivos. 

 Tener una mayor claridad en cuanto a la información y comunicación (AEC, 2019, párr. 

10).  

 

Por tal motivo, se puede decir que el COSO III permite a las organizaciones mejorar sus prácticas 

de control interno, encaminadas a seguir con procesos aún más actualizados y completos que 

permitan optimizar un trabajo eficaz, de tal manera que se enfrenten a la gestión de riesgos con 

mayor cobertura. 
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1.7.5.3.  Componentes y principios del modelo COSO III 

 

El sistema de control interno está divido de 5 componentes que van en relación a los objetivos de 

la organización y son los siguientes: 

Entorno de control: Es la base para desarrollar el control interno en la cual están inmerso de 

normas, procesos, estructuras, que están bajo la gestión de la administración. El ambiente de 

control se ve influenciado por factores tanto interno como externos tales como la historia de la 

entidad, valores, ambiente competitivo. El entorno de control influye directamente al resto de 

componentes del sistema de control interno.  

Con el pensamiento de KPMG, el ambiente de control es el componente principal dentro del 

sistema de control interno, lo cual su fortaleza influye en la naturaleza, oportunidad y alcance de 

las actividades de control y estas a su vez tienen un impacto directo a las aseveraciones de los 

estados financiero (KPMG, 2020, párr. 4).   

Evaluación de riesgos: Se identifican los posibles riesgos que van asociados con el logro de los 

objetivos de la organización. Al ser identificados los riesgos en este componente se determina la 

forma en que pueden ser mejorados, de tal manera que no influyan en el entorno de la entidad. 

Según el pensamiento de la firma de servicios profesionales KPMG (2020), define a la evaluación 

de riesgos como un identificador de riesgos relacionados con los reportes financieros confiables 

antes que identificar los controles específicos (KPMG, 2020, párr. 10). La evaluación de riesgos suele 

enfocarse en aspectos de cambio importante como:   

 Cambios de entorno operativo 

 Tecnologías actualizadas 

 Nuevos modelos de negocios 

 Personal nuevo de alto mando 

 Ubicación geográfica de la empresa 

 Nivel de complejidad (Terreros, 2021, párr. 26).  

Actividades de control: Son acciones que realiza la gerencia y demás personal de la organización 

para cumplir con las actividades asignadas. Dichas actividades se ven reflejadas en las políticas, 

sistemas y procedimientos. Los procedimientos a efectuar pueden ser preventivos, de detección y 

correctivos y tienen por función lograr resultados saludables y eficaces para toda la entidad, entre 

ellos está el buen procesamiento de la información empresarial, la segregación de funciones 

adecuadas, la responsabilidad de activos y la verificación del control interno (Terreros, 2021, párr. 

33).  

Las actividades de control son importantes ya que implican la forma correcta de hacer las cosas, 

dando un medio idóneo de asegurar que los objetivos organizacionales tengan un mayor grado de 

alcance de los mismos.  
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Información y comunicación: Este componente ayuda dentro de las áreas de una organización a 

que la información se logre identificar, captar e intercambiarla, con el fin de que los mensajes que 

son dirigidos desde cualquier nivel jerárquico sean entendibles, puestos en marcha y a su vez 

tengan responsabilidades para que todos los involucrados puedan alcanzar a un mismo objetivo. 

Daniela Terreros (2021) lo define de la siguiente manera: 

 

Los sistemas de información deben aportar informes de desempeño, reportes emitidos a 

detalle en tiempo oportuno, actualización de sistemas, facilidad de acceso y plan de 

recuperación de desastres. El sistema de comunicación por su parte debe contener 

controles que aseguren la responsabilidad de cada miembro de la empresa, los 

mecanismos y canales para reportar irregularidades, control de manejo para situaciones 

inesperadas, controles para la comunicación con entidades externas y también las normas 

y políticas de la empresa tanto internas como externas (Terreros, 2021, párr. 30-32).  

 

Supervisión del sistema de control – Monitoreo: Este componente busca verificar que los 

principios y demás componentes que se pusieron en marcha dentro de la entidad se estén 

cumpliendo y funcionando, de tal manera que los resultados obtenidos sigan enfocándose en la 

mejora continua, para González, (2022) es importante que la información sea de calidad teniendo 

los siguientes aspectos: 

 Contenido: ¿presenta toda la información necesaria?  

 Oportunidad: ¿se facilita en el tiempo adecuado?  

 Actualidad: ¿está disponible la información más reciente? 

 Exactitud: ¿los datos son correctos y fiables?  

 Accesibilidad: ¿la información puede ser obtenida fácilmente por las personas 

adecuadas? (Gonzalez, 2022, p. 18). 

 

El modelo COSO III está compuesto por los cinco componentes establecidos en el punto anterior 

y 17 principios que las organizaciones disponen para su administración: 

Componente 1: Entorno de control 

Principio 1: Responsabilidad con la entidad y valores éticos 

Principio 2: Ejerce responsabilidad de supervisión 

Principio 3: Establece estructura, líneas de reporte, autoridad y responsabilidad 

Principio 4: Demuestra compromiso para la competencia 

Principio 5: Cumplimiento con las responsabilidades 

Componente 2: Evaluación de riesgos 

Principio 6: Especificación de objetivos claros y adecuados 

Principio 7: Identificación y análisis de riesgos 
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Principio 8: Evaluación del riesgo por fraude 

Principio 9: Identificación y análisis de cambios importantes 

Componente 3: Actividades de control 

Principio 10: Definición y desarrollo de actividades de control 

Principio 11: Selección y desarrollo de controles generales sobre tecnología 

Principio 12: Controles implementados a través de políticas y procedimientos 

Componente 4: Información y comunicación 

Principio 13: Utilización de información relevante y de calidad 

Principio 14: Comunicación internamente del control interno 

Principio 15: Comunicación externa de la información del control interno 

Componente 5: Supervisión del sistema de control interno – Monitoreo 

Principio 16: Evaluaciones continuas y/o independientes  

Principio 17: Evaluación y comunicación de las deficiencias del control interno (Terreros, 2021, párr. 

54).   

 

1.7.6. Riesgo 

 

El riesgo es considerado una posibilidad de que suceda algo al realizar cierta actividad o estar en 

una situación de tal manera que cambie el panorama por el cual se vieron enfocados a seguir 

Tamayo & Gonzales (2020), lo conceptualizan de la siguiente manera: 

 

Conceptualizar el riesgo, se prefiere llamarlo fenómeno, ya que usualmente se emplea este 

término para referirse a un acontecimiento extraordinario o, para nombrar sucesos o 

eventos adversos o inusuales, así como personas o hechos de especial importancia (Tamayo 

& Gonzalez, 2020, p. 62). 

 

De esta manera el riesgo se ve involucrado como una probabilidad o acontecimiento futuro 

produciendo pérdidas o daños a bienes tangibles o intangibles. 

 

1.7.6.1. Tipo de riesgos 

 

Pereira (2019) explica los tipos de riesgos en función de la planificación interna, controles en las 

operaciones, resultados económicos y cumplimiento de la visión organizacional. 

Operativos: Son aquellos que se ven implicados con la planificación interna de las entidades ya 

que son de mucha importancia porque con ellos la organización no tiene un horizonte definido 

para lograr su eficacia operativa como la falta de misión, visión, valores empresariales, etc. 
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Administrativos: Son aquellos que forman parte puntual de los controles en las operaciones en 

relación a las etapas del proceso administrativo como el no fijar de forma real el presupuesto, 

mala separación de funciones, falta de controles en activos, entre otros. 

Financieros: Están ligados con los resultados económicos de las organizaciones ya que su 

respuesta afecta a su utilidad y eficiencia del manejo del efectivo tales como información 

financiera inoportuna, falta de análisis financieros, falta de supervisión de cálculos, entre otros. 

Estratégicos: Se refiere al cumplimiento de la visión organizacional ya que este dificulta la 

claridad hacia donde se quiere llegar, llevando a que la misma no tenga un crecimiento 

empresarial tal es el caso de no contar con planeaciones a mediano y largo plazo, falta de análisis 

FODA, desconocimientos tecnológicos, entre otros (Pereira, 2019, p. 32). 

 

1.7.6.2. Métodos de evaluación del control interno 

 

Uno de los medios más utilizados para obtener información acerca del funcionamiento del control 

interno de una entidad y que esta al finalizar se pueda obtener una constancia de la evaluación 

realizada en una organización es la aplicación de los siguientes métodos: 

 Método descriptivo 

 Método de cuestionario 

 Método de flujogramas 

 

Método descriptivo  

Este método detalla los procedimientos más importantes del sistema de control interno para cada 

una de las áreas que conforma una entidad, haciendo mención a los registros y aquellos 

formularios que intervengan en la evaluación. Dentro de este método se detalla las actividades y 

procedimientos que utiliza el personal que conforma la organización en cada una de las áreas 

haciendo frente a los registros contables, así como también las operaciones en todas las unidades 

administrativas, Coronel (2017), define al método descriptivo de la siguiente manera: 

 

Consiste en la descripción de las actividades y procedimientos utilizados por el personal 

en las diversas unidades administrativas que conforman la entidad, haciendo referencia a 

los registros contables relacionados con esas actividades y procedimientos; la descripción 

debe hacerse de manera tal que siga el curso de las operaciones en todas las áreas 

administrativas que intervienen (Coronel, 2017, p. 46). 

 

De esta manera el método descriptivo aporta como una herramienta al sistema de control interno 

para que mediante su aplicación los procedimientos que se dan en la organización sean detallados 

y registrados adecuadamente. 



 

17 

 

Método de cuestionario  

Son documentos que sirven para obtener información que se realizan a través de preguntas 

enfocándose hacia un tema en específico por el cual se desea averiguar. Estos documentos 

también se les realizan a aquellas personas que están involucradas en el tema a tratar. Estas 

preguntas deben ser contestadas por parte de los responsables de las distintas áreas que contenga 

una entidad. Al utilizar cuestionarios se genera una ayuda para la organización a tomar medidas 

sobre áreas críticas que aportan a que el resultado de una entidad competente sea perjudicial. Los 

cuestionarios son formulados de tal manera que las respuestas afirmativas indiquen un adecuado 

control interno y las respuestas negativas señalan un fallo en el control interno (Coronel, 2017, p. 38).  

Por tal razón podemos entender que el método de cuestionarios es importante ya que de ahí parte 

para saber cuáles son aquellas áreas por mejorar encontrando las debilidades que esto se haga 

posible, considerando que los involucrados sean lo más transparente en sus respuestas. 

Método de flujogramas  

Este método es aquel que expone por medio de cuadros o gráficos, si el auditor diseña un 

flujograma de control interno, este debe ser preciso para que de tal manera se pueda visualizar el 

flujo de la información y los documentos que se procesan. El flujograma debe elaborarse usando 

símbolos de tal manera que quienes conozcan los símbolos puedan extraer información útil 

relativa al sistema. Por esta razón el método de flujogramas es importante ya que ayuda a sintetizar 

información mediante gráficos de tal manera que sea entendible para aquellas personas que lo 

requieran, evitando grandes procesos de información en documentos que de una u otra manera 

desaceleran el proceso de evaluación. 

 

1.8. Marco conceptual 

 

1.8.1. Eficiencia 

“Capacidad de lograr los resultados deseados con el mínimo posible de recursos” 

(Española, 2022, párr. 2). 

 

1.8.2. Eficacia 

“Capacidad de lograr el efecto que se desea o se espera” (Española, 2022, párr. 1). 

 

1.8.3. Procesos 

“Es un conjunto de actividades planificadas que implican la participación de un número 

de personas y de recursos materiales coordinados para conseguir un objetivo previamente 

identificado” (Jaén, 2022, párr. 1). 
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1.8.4. Procedimientos 

“Conjunto de acciones que tienen que realizarse todas igualmente, para obtener los 

mismos resultados bajo las mismas circunstancias” (Wikipedia, 2021, párr. 1). 

 

1.8.5. Manual  

“Toda guía de instrucciones que sirve para el uso de un dispositivo, la corrección de 

problemas, o el establecimiento de procedimientos de trabajo” (Ramos, 2021, párr. 1).  
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CAPÍTULO II 

 

2. MARCO METODOLÓGICO  

 

Este capítulo hace referencia a la metodología aplicada en el Trabajo de Integración Curricular, 

dando cumplimiento al objetivo específico número dos que establece lo siguiente: Definir los 

métodos cualitativos que permitan recolectar información para la elaboración de procesos de 

control interno. 

 

2.1. Enfoque de investigación 

 

La investigación cualitativa es aquel procedimiento sistemático de indagación que brinda 

técnicas especializadas para recabar datos sobre lo que piensa y sienten las personas. Este 

tipo de investigación se caracteriza por ser interpretativa y se la lleva a cabo en 

determinados grupos sociales, cuya participación es activa durante todo el desarrollo del 

proceso investigativo, a fin de conocer y generalizar la realidad natural de la comunidad 

(Escudero & Cortez, 2018, p. 43).  

 

Por lo tanto, mediante esta investigación, se logró conocer la situación actual de la Gasolinera, 

con la recopilación de datos proporcionados por el personal de la empresa, permitiendo conocer 

la problemática de la gasolinera en relación con los procedimientos administrativos y operativos. 

 

2.2. Nivel de investigación 

 

El método de investigación descriptivo es concluyente. Esto significa que recopila datos 

cuantificables que se pueden analizar con fines estadísticos en una población objetivo. Este 

tipo de estudio tiene, por tanto, la forma de preguntas cerradas, lo que limita las 

posibilidades de obtener información exclusiva (Espada, 2021, párr. 2).  

 

La investigación tiene una naturaleza de estudio considerada de nivel descriptivo, que se encarga 

de especificar, detallar e indicar todas aquellas características que forman parte de la problemática 

permitiendo describir los procedimientos administrativos y operativos que se deben realizar 

dentro de la gasolinera, los mismos que llevan a la propuesta de la elaboración de un manual de 

control interno. 
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2.3. Diseño de investigación 

 

Un estudio de caso es una descripción detallada de un tema específico. El diseño de la 

investigación de un estudio de caso suele incluir métodos cualitativos, pero a veces también se 

utilizan métodos cuantitativos. Este método sirve para describir, comparar, evaluar y comprender 

diferentes aspectos de un problema de investigación (QuestionPro, 2021, párr. 4-6).  

El presente trabajo utilizó el diseño de estudio de casos, que consiste en el análisis de documentos, 

aplicación de entrevistas, cuestionario de control interno y la observación directa con base en la 

evidencia cualitativa recopilada de las actividades que se realizan dentro de la gasolinera, con el 

fin de adquirir información que permita el correcto desarrollo del trabajo. 

 

2.4. Tipo de estudio 

 

2.4.1. Investigación de campo 

 

La investigación de campo se centra la aplicación de métodos y técnicas de recolección de datos, 

para obtener respuestas congruentes con la problemática que se genera dentro de la gasolinera, 

por medio de la participación de los involucrados en el objeto de estudio, con la finalidad de 

establecer los elementos necesarios para la propuesta del manual de control interno que permita 

mejorar el desempeño administrativo y operativo de la gasolinera. Se realizó una observación 

directa sobre los procedimientos de cada una de las actividades diarias. 

 

2.4.2. Investigación documental 

 

Se realizó la revisión de la documentación que genera la gasolinera, como, por ejemplo: permisos 

de funcionamiento, documentos de seguros, guías de remisión, entre otros. Además, se analizó la 

información teórica de referencias bibliográficas especializadas en el tema de estudio, tanto en 

tesis, como en artículos científicos, libros y blogs. 

 

2.5. Población y muestra 

 

2.5.1. Población 

 

Se utiliza la palabra población o, indistintamente, universo, para designar, de manera 

genérica, a un conjunto de unidades de análisis que son objeto de un estudio particular. 
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Tal conjunto puede estar definido con precisión en el tiempo y el espacio o no, a él se 

referirán los resultados obtenidos en la investigación por muestreo (Bologna, 2018, p. 155). 

 

La población es la totalidad de los elementos que conforman el universo de estudio; la muestra es 

una parte de la población. La población utilizada para la investigación estará constituida por el 

total de empleados de la gasolinera, que, a continuación, se presentan en la tabla 1-2. 

 

Tabla 1-2: Población de estudio de la Gasolinera Vega 

 
Nº APELLIDOS NOMBRES CARGO 

1 Olmedo Albuja Libia América Propietaria 

2 Vega Olmedo Irene de los Ángeles Administradora 

3 Guzmán Zhumi Carlos Armando Auxiliar Administrativo 

4 Hurtado Guzmán Marlon Vicente Contador 

5 Rodríguez Vega  Gabriela Alexandra Secretaria 

6 Antuash Juank  Cristian Hilario Despachador 

7 Caranqui Yuquilema  Juan Kléber Despachador 

8 Chacha Vinza  Alexis Jhoel Despachador 

9 Diaz Gutiérrez  Hugo Armando Despachador 

10 Uzho Cárdenas  Paolo César Despachador 

 

Realizado por: Jara, R.; Lliguin, G., 2022. 

 

2.5.2.  Muestra  

 

“Se llama muestra a un subconjunto de una población que comparte sus características en los 

aspectos de interés para la investigación” (Bologna, 2018, p. 155). Al ser una población reducida 

formada por los empleados de la gasolinera, se considera que no es necesario el cálculo de la 

muestra, pues se trabajó con el total de la población. 

 

2.6. Métodos, técnicas e instrumentos de investigación 

 

2.6.1. Métodos de investigación 

 

2.6.1.1. Método inductivo - deductivo 

 

La inducción es un tipo de razonamiento en el que se establece un criterio general a partir 

del análisis de hechos o fenómenos particulares. Se requiere encontrar la relación de 
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características comunes entre cada caso particular, es decir, parte de lo general a lo 

particular. (Monroy & Nava, 2018, p. 62). 

 

En cuanto al desarrollo de la investigación, al desarrollar el manual de funciones, procedimientos 

y políticas de la gasolinera, se aplicó un método inductivo, puesto que se partió de un problema 

en particular. Sin embargo, en el desarrollo del marco teórico, se aplicó un método deductivo, 

porque se explicaron las definiciones generales, para llegar al estudio particular del proyecto.  

 

2.6.1.2. Método de análisis  

 

El método analítico es un procedimiento que descompone un todo en sus elementos básicos 

y, por tanto, que va de lo general a lo específico. También es posible concebirlo como un 

camino que parte de los fenómenos para llegar a las leyes, es decir, de los efectos a las 

causas (QuestionPro, 2021, párr. 3). 

 

Al utilizar el modelo COSO III, se establecieron categorías de análisis, en función de sus 

componentes: entorno de control; evaluación de riesgos; actividades de control; información y 

comunicación; y, supervisión del sistema de control interno - monitoreo. Cada uno de los 

componentes se desarrolló sobre la base de sus correspondientes principios. 

 

2.6.2. Técnicas de investigación 

 

2.6.2.1. Observación 

 

De acuerdo con Monroy y Nava (2018), la observación es: “la habilidad para reconocer y obtener 

datos del objeto de estudio, mirando detalladamente lo que interesa al investigador en un espacio 

y tiempo y en situaciones particulares” (Monroy & Nava, 2018, p. 108). Esta técnica permitió un 

acercamiento a las actividades de la gasolinera, tanto en el área administrativa como operativa, 

para conocer su funcionamiento. Se observó cómo se controla la asistencia del personal, la forma 

de despacho del combustible, la distribución de las áreas de trabajo y del espacio físico, el tipo de 

software que maneja la empresa, la señalética, el uso de uniformes del personal. 

 

2.6.2.2. Revisión documental 

 

Se analizaron los documentos de la gasolinera, tales como: Registro Único de Contribuyentes 

(RUC), guía de remisión, documentos de seguro, declaraciones fiscales, permisos de 
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funcionamiento, certificado de control anual, formatos de turnos diarios, registro de contabilidad 

en software Sifac, el registro de ventas de combustible en el software Factind. 

 

2.6.2.3. Entrevistas 

 

“Es un formato que contiene preguntas abiertas o de opinión para definir variables de estudio, 

contextualizar el problema y plantear objetivos de investigación” (Espino, 2015, p. 113).  Se realizaron 

entrevistas a la propietaria, al administrador y a un despachador, con el fin de obtener información 

sobre el tipo de administración de la empresa, los procedimientos de compra – venta, de despacho, 

manejo de inventarios, tipos de capacitaciones y procesos para la contratación de personal. 

 

2.6.3. Instrumentos 

 

2.6.3.1. Ficha de observación 

 

Este instrumento permitió registrar los datos recopilados de la observación a la gasolinera, con lo 

que se establecieron las preguntas para la entrevista.  

 

2.6.3.2. Guía de entrevista 

 

Se realizó un conjunto de preguntas estructuradas, que permitieron conocer el entorno y todos 

aquellos aspectos claves del funcionamiento real de la gasolinera.  

 

2.7. Interrogante de estudio - Idea a defender 

 

El diseño del manual de control interno para la Gasolinera Vega en la parroquia Sevilla Don 

Bosco del cantón Morona, mediante el modelo Coso III, permitirá a la gasolinera identificar los 

aciertos y errores en sus procesos administrativos y operativos. 

 

2.7.1. Variable Dependiente 

 

Manual de Control Interno. 

 

2.7.2. Variable Independiente 

 

Modelo COSO III. 
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CAPÍTULO III 

 

3. MARCO DE RESULTADOS Y DISCUSIÓN DE LOS RESULTADOS 

 

En este capítulo se realiza el diagnóstico preliminar y hallazgos identificados dentro de la 

gasolinera, por medio de las evidencias recopiladas y a su vez se efectúa la propuesta del manual 

de control interno dando cumplimiento a los objetivos número tres y cuatro que dicen así: realizar 

un diagnóstico preliminar del estado actual a los procesos administrativos y operativos de la 

Gasolinera Vega; y diseñar un manual de control interno para la Gasolinera Vega en la parroquia 

Sevilla Don Bosco del cantón Morona, para mejorar los procesos y procedimientos internos en la 

empresa.   

 

3.1. Análisis e interpretación de resultados 

 

En función de la metodología planteada, se obtuvo resultados en cuanto al diagnóstico de la 

Gasolinera Vega, que arrojó datos para la aplicación del Modelo COSO III, con sus componentes 

y principios. 

 

3.1.1. Conocimiento preliminar de la Gasolinera Vega 

 

Tabla 1-3: Conocimiento preliminar 

            

 

“GASOLINERA VEGA” 

FICHA DE OBSERVACIÓN 

P/T: 
FO 

ENCARGADOS: 
R.Y.J.P 

G.D.LL.C 

FECHA DE 

ELABORACIÓN

: 

07/02/2022 

 

Observaciones: 

Las visitas realizadas a la gasolinera tenían la finalidad de conocer cómo se maneja la empresa y las actividades que 

realiza, de las cuales se observó aspectos como: 

Su infraestructura se halla en óptimas condiciones para el trabajo que realizan, la gasolinera se encuentra ubicada en 

el Km 4 vía Puyo, barrio Santa Ana, se encuentra en un espacio de su propiedad, lo cual es beneficioso puesto que no 

realizan el pago de arriendo. Existen dos áreas: administrativo y operativa. Adicionalmente, cuenta con un minimarket, 

que se arrienda a otras personas; un cajero automático de la Cooperativa Jep; tres espacios de baños públicos, 

distribuidos para mujeres, hombres y personas con discapacidad; también, una bodega de insumos y lubricantes, que 

requiere una mejor organización; tres espacios de estacionamiento amplio; área de tanques; área de electricidad; área 

de descanso de los trabajadores; área de mantenimiento de vehículos para los clientes; una sala de espera; y, un rótulo 

donde están los precios de los combustibles. Además, cuenta con doce cámaras de seguridad, ubicadas, tanto en la 

parte interior, como exterior de la gasolinera para salvaguardar los bienes de la empresa y a sus empleados.  

La gasolinera cuenta con todos los permisos de funcionamiento, además de poseer todas las señaléticas y normas de 

seguridad necesarias. El área administrativa está a cargo del Ing. Carlos Guzmán, quien está encargado de supervisar, 

dirigir y controlar todas las actividades que se realizan en la gasolinera, puesto que la dueña no se encuentra de manera 

permanente en la empresa. No obstante, siempre está informada de todo lo que ocurre dentro de la gasolinera y su 
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administración. Dicha área cuenta con un espacio apropiado para su funcionamiento además de contar con equipos y 

suministros de oficina para su desarrollo.  

El personal del área operativa cuenta con la maquinaria necesaria para el despacho de gasolina y con su respectivo 

uniforme, otorgado por la empresa de Petroecuador. Por otro lado, la gasolinera no tiene con un contador de planta, 

tampoco un chofer que se encargue del transporte de combustible, si no que pagan el transporte a una empresa 

asociada, que realiza la actividad tres o cuatro veces por semana. 

 

MARCAS: FO FICHA DE OBSERVACIÓN 

ELABORADO POR: 
R.Y.J.P 

G.D.LL.C 
REVISADO POR: A.F.H.V 

FIRMAS:  FIRMA:  

FECHA: 07/02/2022 FECHA: 07/02/2022 

Realizado por: Jara, R.; Lliguin, G., 2022. 

 

3.1.2. Entrevista aplicada a la propietaria de la Gasolinera Vega 

 

Tabla 2-3: Entrevista a la propietaria 

            

“GASOLINERA VEGA” 

ENTREVISTA A LA PROPIETARIA DE LA 

GASOLINERA 

P/T: EPG 

 

ENCARGADOS: 

R.Y.J.P 

G.D.LL.C 

FECHA DE 

ELABORACIÓN: 

 

11/02/2022 

Nombre: Libia Olmedo Cargo: Propietaria 

Fecha: 11/02/2022 Hora: 11 am 

Objetivo de la entrevista: Conocer información del funcionamiento de la gasolinera que permitirá el desarrollo 

oportuno del proyecto de investigación, con base en la percepción de la propietaria. 

Desarrollo de las preguntas 

1. ¿Hace cuánto tiempo se constituyó la gasolinera? 

La gasolinera viene prestando sus servicios desde el año 1995. 

2. ¿Cuáles son los horarios de atención de los servicios que presta la Gasolinera? 

Gasolinera:  24 horas 

Lubricantes: 24 horas 

       Minimarket: 24 horas (No forma parte de Gasolinera Vega) 

3. ¿Cuántas personas laboran en la gasolinera? 

Actualmente laboran ocho personas con su respectivo contrato, de las cuales cinco son despachadores de 

combustible. Cabe recalcar que la gasolinera no tiene un contador de planta, pero se contrata los servicios de un 

contador a quien se paga el sueldo, bajo factura, por prestación de servicios profesionales. 

4. ¿De qué manera se realiza el proceso de selección y contratación del personal? 

No existe ningún proceso específico, la contratación del personal es simple, primero se pone a prueba al nuevo 

trabajador y si realiza sus actividades de manera eficiente se realiza la contratación respectiva. 

5. ¿Cómo se efectúa la asignación de funciones y tareas del personal que labora en la gasolinera? 

Se les asigna funciones de manera verbal, pero no existe nada establecido, pues sus actividades ellos ya las conocen.  

6. ¿Cómo se realiza el control de asistencia del personal: reloj biométrico, bitácora de registro, mensaje 

de texto u otro? 

No existe ningún control específico de ingreso y salida del personal. 
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7. ¿La recepción de la información financiera que le permita conocer claramente la situación actual de la 

gasolinera, se la efectúa de manera: semanal, mensual, trimestral, semestral? 

Se recibe la información financiera de manera mensual. 

8. ¿El cumplimiento de las obligaciones tributarias están a cargo de: ¿Contador, Administrador o 

Gerente propietario? 

El encargado de llevar y cumplir todos los procesos tributarios de la gasolinera es el contador. 

9. ¿Existe capacitación constante al personal, indique la periodicidad? 

Las capacitaciones al personal se las realiza una vez al año y son brindadas por una empresa ajena a la gasolinera 

que les otorga un certificado a los trabajadores. Cabe recalcar que la gasolinera paga estas capacitaciones a esa 

empresa. 

10. ¿Estaría dispuesta a implementar en la gasolinera un manual de control interno tanto para los procesos 

administrativos y contables y cómo cree que beneficiaría a la empresa? 

Estoy de acuerdo en implementar este manual de control interno, considerando que esto podría ayudar a que los 

trabajadores conozcan claramente las actividades que deben desarrollar dentro de la gasolinera. 

MARCAS: EPG ENTREVISTA A LA PROPIETARIA DE LA 

GASOLINERA 

ELABORADO POR: R.Y.J.P 

G.D.LL.C 

REVISADO POR: A.F.H.V 

FIRMAS:  FIRMA:  

FECHA: 11/02/2022 FECHA: 11/02/2022 

Realizado por: Jara, R.; Lliguin, G., 2022. 

 

3.1.3. Entrevista al personal administrativo de la Gasolinera 

 

Tabla 3-3: Entrevista al personal administrativo 

        

“GASOLINERA VEGA” 

ENTREVISTA AL PERSONAL 

ADMINISTRATIVO 

P/T: EPA 

 

ENCARGADOS: 

R.Y.J.P 

G.D.LL.C 

FECHA DE 

ELABORACIÓN: 

 

11/02/2022 

Nombre: 

Guzmán Zhumi Carlos 

Rodríguez Vega Gabriela 

Vega Olmedo Irene 

Hurtado Guzmán Marlon 

Cargo: 

Auxiliar administrativo 

Secretaria 

Varios servicios/ administrador 

Contador 

Fecha: 11/02/2022 Hora: 11 p.m. 

Objetivo de la entrevista: Recopilar información con respecto a procedimientos y procesos que se llevan a cabo al 

interior de la Gasolinera Vega. 

Desarrollo de las preguntas 

1. ¿Existe un control interno para el área de inventarios? 

No tienen un control interno establecido sin embargo realizan lo realizan de forma manual. 

2. ¿Realizan conteos físicos de inventario dentro de la Gasolinera Vega? ¿Con qué frecuencia? 
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Se realiza el conteo físico de inventario de manera anual. 

3. ¿Qué métodos utilizan para el control de inventarios?  

El método que utilizan para llevar el control interno de inventarios es en un registro en una hoja de Excel. 

4. ¿Se conoce la cantidad exacta de las existencias de los artículos de venta que tiene la Gasolinera Vega hasta 

el momento? 

No se conoce la cantidad exacta de las existencias, pero al finalizar el año, ellos tienen que cuadrar, ya que si existen 

faltantes el responsable debería de responder por aquello. 

5. ¿Existen controles internos o procedimientos para la utilización de herramientas que forman parte de los 

instrumentos por el cual funciona la entidad? 

No poseen procedimientos para la utilización de herramientas ya que lo utilizan dependiendo la actividad y estas las 

hacen de manera verbal dando así un voto de confianza a sus trabajadores. 

6. ¿Qué tipo de ventas realizan en la Gasolinera Vera, es decir, al contado o a crédito o ambas? 

Las ventas que realizan son al contado y a crédito. Las ventas a crédito son realizadas solo a instituciones públicas 

las cuales tiene convenio la gasolinera. 

7. ¿Existen políticas o procesos para la cobranza de las ventas a crédito? 

Las ventas a crédito son facturas cada mes, teniendo así el deudor quince días para cancelas caso contrario se les 

suspende. Estas ventas solo se realizan a instituciones públicas. 

8. ¿Las ventas al contado son registradas? 

Las ventas al contado son registradas a base del programa con el que cuenta la gasolinera adicionalmente son 

registradas en Microsoft Excel. 

9. ¿Qué herramienta utilizan para el seguimiento de los registros de ingresos y gastos de la gasolinera? 

Se realiza registros de ingresos y gastos poco detallados a base de Microsoft Excel. 

10. ¿Emiten facturas a los clientes que pidan o no los comprobantes de compra? 

Si emiten facturas a todos sus clientes. 

11. ¿Con qué frecuencia se emiten reportes de la situación financiera de la Gasolinera Vega? 

La información se lo realiza solo entre dueño de la entidad y el contador. 

12. ¿Realizan declaraciones de impuestos al SRI? ¿Quién lo realiza? 

Esto lo realiza el contador Marlon Hurtado, él se ocupa de todos los trámites con el SRI. 

13. ¿Cree Ud. que la incorporación de manuales de control interno mejore las condiciones de funcionabilidad 

en la entidad? ¿Por qué? 

Sí creen que la incorporación de manuales de control interno mejore las condiciones, puesto que existen procesos 

que se lo realizan de manera verbal y en algunos casos puedan existir riesgos que dificulten la actividad propia de 

la gasolinera ya que hoy por hoy lo que no está escrito y firmado no se considera válido. 

14. ¿Qué consideraciones se toman al realizar pago de sueldos? 

Al realizar el pago de sueldos, se toma en cuenta la cantidad de días que laboró en el mes el trabajador. 

 

MARCAS EPA ENTREVISTA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO 

ELABORADO POR: R.Y.J.P 

G.D.LL.C 

REVISADO POR: A.F.H.V 

FIRMAS:  FIRMA:  

FECHA: 11/02/2022 FECHA: 11/02/22 

Realizado por: Jara, R.; Lliguin, G., 2022. 
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3.1.4. Entrevista al personal operativo de la Gasolinera 

 

Tabla 4-3: Entrevista al personal operativo 

   

“GASOLINERA VEGA” 

ENTREVISTA AL PERSONAL 

OPERATIVO  

P/T: EPO 

 

ENCARGADOS: 

R.Y.J.P 

G.D.LL.C 

FECHA DE 

ELABORACIÓN: 

 

11/02/2022 

Nombre: 

Antuash Juank Cristian 

Caranqui Yuquilema Juan  

Chacha Vinza Alexis Jhoel  

Díaz Gutiérrez Hugo 

Uzho Cárdenas Paolo 

Cargo: 

Despachadores 

Fecha: 11/02/2022 Hora: 11 p.m. 

Objetivo de la entrevista: Recopilar información con respecto a funciones y responsabilidades al personal 

operativo de la Gasolinera Vega. 

Desarrollo de las preguntas 

1. ¿Cuáles fueron los requisitos para entrar al puesto de trabajo en la Gasolinera Vega? 

Se lo realiza de manera verbal a personas que realizan prácticas, miran el desenvolvimiento y se les contrata. 

2. ¿Tuvo capacitaciones luego de incorporarlo al trabajo? 

Solo se pone a prueba a los posibles trabajadores al momento de querer ser parte de la gasolinera y una vez cada 

año se realiza la capacitación por empresas privadas las cuales paga la gasolinera. 

3. ¿Conoce con claridad cuáles son las funciones que desempeña en la Gasolinera Vega? 

Sí conocen sus funciones y actividades a realizar, y poseen horarios de trabajos rotativos de manera verbal. 

4. ¿La Gasolinera Vega proporciona las herramientas y equipos para realizar su trabajo de manera segura? 

La gasolinera proporciona uniformes cada año, firmando un acta de recepción de las mismas. 

5. ¿Cuáles son las responsabilidades que tiene dentro de la organización? 

Tienen la responsabilidad de llegar con el uniforme que brinda la Gasolinera Vega, así como también llegar a la 

hora establecido dentro del turno que les toca. 

6. ¿Existen medios para controlar el horario de trabajo del personal operativo de la organización? 

La Gasolinera Vega no controla el horario de trabajo del personal operativo. 

7. ¿Existen sanciones dentro de la organización? ¿Cuáles? 

Sí existen sanciones dentro de la Gasolinera Vega, puesto que, al pagar los sueldos se considera el pago del día, más 

diez dólares para la persona que cubrió el puesto, considerando que ese dinero se devenga del sueldo de la persona 

que faltó a su trabajo. Sin embargo, este tipo de penalizaciones no están consideradas en la ley. 

8. ¿Su sueldo o salario se abona con puntualidad? 

Sí se lo realiza con puntualidad salvo que exista alguna anomalía en la institución, pero se los informa con 

anticipación. 

9. ¿Cómo considera el ambiente laboral en la institución? 

El ambiente laboral se considera proporcionado y agradable. 
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10. ¿Existe comunicación entre el personal administrativo y operativo? 

Sí existe comunicación entre el personal operativo y administrativo. 

MARCAS: EPO ENTREVISTA AL PERSONAL OPERATIVO 

ELABORADO POR: R.Y.J.P REVISADO POR: A.F.H.V 

FIRMAS:  FIRMA:  

FECHA: 11/02/2022 FECHA: 11/02/2022 

Realizado por: Jara, R.; Lliguin, G., 2022. 

 

3.1.4.1. Análisis de las entrevistas 

 

Con las entrevistas aplicadas al personal de la gasolinera, se identificó que existen varias 

deficiencias, tanto para el área administrativa como operativa, principalmente al no contar con un 

organigrama estructural definido, no obstante, los trabajadores conocen sus actividades a 

desempeñar. Se determinó que la empresa no cuenta con un control interno establecido para el 

área de inventarios, sin embargo se realiza de manera manual, el conteo físico de inventario para 

los lubricantes se realiza una vez por año es así que no se conoce la cantidad exacta de las 

existencias, mientras que para el combustible se conoce diariamente ya que esta se lleva mediante 

una hoja de Excel, ya que así permite conocer a la empresa cuanto se requiere comprar de 

combustible, para poder seguir satisfaciendo a sus clientes.   

La gasolinera cuenta con convenios para instituciones públicas con base en contratos formales, lo 

que le permite generar un ingreso económico adicional. Una deficiencia encontrada es lo poco 

detallados que son los registros de ingresos y gastos existentes en Microsoft Excel. En lo referente 

al proceso de selección y contratación de personal, no existe ningún proceso debidamente 

establecido, pues se lo realiza de manera verbal, lo que podría ocasionar la contratación de 

personal sin experiencia y poco responsable. La gasolinera no cuenta con una normativa para el 

personal que no se presente a trabajar, sino que se les descuenta su día de trabajo cuando no 

asisten, con lo que pagan al empleado que cubrió su turno. Y para el empelado que llega tarde no 

existe sanción alguna, pues no se controla la hora de entrada y salida del personal. Por otro lado, 

no existen capacitaciones periódicas para los trabajadores, pues se realizan una vez por año, es 

así que algunas veces los trabajadores nuevos no reciben pronto su capacitación. Finalmente, la 

gasolinera no cuenta con procesos adecuados para la compra y venta, tanto de combustible como 

de lubricantes, ya que no se cuenta con un adecuado control interno, lo que afecta 

significativamente su gestión.  

 

  



 

30 

3.1.5. Procesos de la Gasolinera Vega 

 

Tabla 5-3: Procesos existentes en la gasolinera 

 

N° Procesos de la Gasolinera 

 

Procedimientos 

 

1 Proceso de ventas 

Procedimiento de ventas al contado de combustible 

Procedimiento de ventas al contado de lubricantes 

Procedimiento de ventas a crédito a Instituciones públicas 

2 Proceso de compras 
Procedimiento de compra de combustible 

Procedimiento de compra de lubricantes 

3 Proceso de inventario 
Procedimiento de inventario de combustible 

Procedimiento de inventario de lubricantes 

4 Proceso administrativo Procedimiento de contratación de personal 

 

Realizado por: Jara, R.; Lliguin, G., 2022. 

 

Descripción del procedimiento de ventas al contado de combustible 

El procedimiento para las ventas al contado de combustible inicia con la petición o recepción del 

cliente, en donde el despachador de combustible verifica la disponibilidad del producto solicitado. 

En caso de no existir el producto, el cliente sale de la gasolinera, caso contrario, si existe, el 

despachador le pregunta cuánto combustible requiere, para descargar el combustible en el 

automotor. Posteriormente, se emite la factura al cliente, ya sea con datos o consumidor final. 

Finalmente, se realiza el cobro en efectivo o con tarjeta y se registra la operación en el sistema de 

la gasolinera. Cabe recalcar que cada despachador, según su turno, es responsable del dinero 

recaudado en su respectivo horario.  

Descripción del procedimiento de ventas al contado de lubricantes 

El procedimiento de ventas al contado de lubricantes, inicia con la petición del cliente verificando 

la disponibilidad del producto. En caso de no existir el producto, se indica al cliente, caso contrario 

el despachador verifica el detalle del pedido (producto, cantidades y precio) para despachar el 

pedido. Posteriormente se pregunta al cliente si desea factura o consumidor final. Finalmente, se 

constata el cobro del pedido que puede ser en efectivo o con tarjeta, se cobra y registra la 

operación en el sistema de la gasolinera. 

Descripción del procedimiento de venta a crédito a instituciones públicas 

El proceso de ventas a crédito inicia cuando las instituciones públicas solicitan a crédito el 

despacho de combustible de forma mensual, por lo cual, la dueña de la gasolinera con el auxiliar 

administrativo, realizan un contrato a través de un documento que valide dicho crédito. Al realizar 

este proceso se confirman las formas de pago. Se emite una factura de forma mensual. De no 

cumplir con las cláusulas establecidas en el contrato, la gasolinera, suspende el servicio a dichas 

instituciones. Si persiste la falta de pago después de los quince días establecidos, por dos 
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ocasiones, se da por terminado el contrato. La incorporación del servicio se dará al momento que 

se realice el abono de la deuda respectiva. 

Descripción del procedimiento de compra de combustible 

El procedimiento de compra inicia con la revisión del combustible faltante en las bodegueras y 

en el sistema por parte del auxiliar administrativo. Se elabora una orden de compra al proveedor, 

que es la empresa Petro Ecuador. La orden de compra incluye el nombre del chofer, el vehículo, 

la cantidad que se va a comprar y los galones de combustible. 

Con la llegada del combustible se realiza la recepción, constatación de la cantidad y condiciones 

en las que llegó el producto con la guía de remisión. En caso de no existir inconvenientes, el 

combustible es despachado a la gasolinera en un espacio disponible. Finalmente, se le envía una 

guía de remisión al correo de la gasolinera y se verifica con la llegada física del producto. El pago 

que realiza la Gasolinera Vega al proveedor se lo ejecuta mediante una transferencia bancaria. 

Descripción del procedimiento de compra de lubricantes 

El procedimiento de compra de lubricantes empieza con la revisión de productos faltantes en el 

apartado de la hoja de Excel, que es registrado por el administrador sobre la base del sistema de 

la gasolinera de las ventas efectuadas por cada despachador, para posteriormente realizar y enviar 

el listado de los productos al proveedor. Si se cuenta con los productos solicitados, se envía 

mediante transporte, con la respectiva guía de remisión y factura; caso contrario, se busca otros 

proveedores. Una vez recibida la mercaderáa se verifica la cantidad y las condiciones del producto 

en dichas cajas a través del documento entregado por el encargado (guía de remisión). En caso de 

existir irregularidades en la mercadería, se notifica al proveedor, para la devolución, seguido de 

la espera de la nueva mercadería en un lapso de quince días, con su respectiva documentación de 

devolución. Luego se recibe y verifica la nueva mercadería, para posteriormente ubicarla en la 

bodega de la gasolinera en los espacios disponibles. Finalmente, se registra la operación en el 

sistema y se paga al proveedor. 

Descripción del procedimiento de inventario de combustible 

El procedimiento de inventario de combustible inicia cuando el proveedor llega a la Gasolinera 

Vega con la orden de compra, donde se verifica que el producto sea el que se pidió. Luego se 

despacha el producto, seguidamente el auxiliar administrativo hace uso de su bodeguera para 

depositarlo y unirlo con el demás combustible existente. Finalmente, realizan un conteo de los 

galones con los que cuenta la gasolinera de cada tipo de combustible y contabilizan en su sistema 

para evidenciar el producto en existencia. 

Descripción del procedimiento de inventario de lubricantes 

El procedimiento de inventario de lubricantes inicia cuando se realiza la compra al proveedor EP 

Petro Ecuador que llega con una guía de remisión, indicando todos los productos que se solicitó. 

Se revisa en los lubricantes, las condiciones de llegada del producto, cantidad y marca. En caso 

de no existir inconvenientes, se ubican los lubricantes en las perchas, para la venta. Se realiza un 
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conteo manual para luego ser registrados en el sistema que lleva la gasolinera. El pago al 

proveedor se lo realiza mediante transferencia bancaria. 

Descripción del procedimiento administrativo de contratación del personal 

En primer lugar, se revisa si existe la necesidad de contratar un nuevo personal, para 

posteriormente notificarlo en los medios de comunicación más conocidos de la cuidad,  seguido 

de la recepcion de hojas de vida en la oficina de administracion de la gasolinera. Una vez 

seleccionada la persona que laborará dentro de la gasolinera, se notifica y se pone a prueba en un 

periodo de quince días. De no cumplir adecuadamente con las actividades desempeñadas, se 

termina la relación laboral, caso contrario se realiza el contrato respectivo.  

 

3.1.6. Cuestionario de control interno 

 

Con la finalidad de evaluar los riesgos en las dos áreas con las que cuenta la Gasolinera Vega, se 

propone los siguientes cuestionarios, basados en el modelo COSO III. 

 

Tabla 6-3: Cuestionario de control interno entorno de control 

 

 

“GASOLINERA VEGA” 

 

CUESTIONARIO DE CONTROL 

INTERNO 

P/T: CCI 

ENCARGADOS: R.Y.J.P 

G.D.LL.C 

FECHA DE 

ELABORACIÓN: 

 

18/02/2022 

ÁREA: 

ADMINISTRATIVA  
 

COMPONENTE

: 

ENTORNO DE CONTROL 

 

N

° 
DESCRIPCIÓN 

RESPUEST

AS 
OBSERVACIONES 

SÍ 

 

NO 

PRINCIPIO 1: RESPONSABILIDAD CON LA ENTIDAD Y VALORES ÉTICOS 

1 ¿La gasolinera posee misión, visión y objetivos?  

 

X 

 

La gasolinera no posee misión visión y 

objetivos por desconocimiento en la 

elaboración escrita de los mismos. 

2 
¿Poseen políticas definidas para el área 

administrativa? 
 

 

X 

 

No poseen políticas ya que no cuentan 

con un manual de control interno. 

3 

¿Existen medidas disciplinarias para quienes no 

cumplan con sus actividades de manera 

oportuna? 

X 
 

 

Si existen medidas disciplinarias ya que 

la gasolinera descuenta al personal en el 

sueldo por faltar un día laboral. 

 

PRINCIPIO 2: EJERCE RESPONSABILIDAD DE SUPERVISIÓN 

4 

¿La gerencia supervisa que las actividades 

propias que realiza cada área de la gasolinera 

sean ejecutadas oportunamente? 

X 
 

 

La gerencia si supervisa, pero de manera 

empírica sin tener un reporte que 

respalde la supervisión. 

5 

¿Las actividades propias de cada área de la 

gasolinera son supervisadas por personal apto 

para su labor? 

X  

Las actividades son supervisadas por el 

auxiliar administrativo que por 

experiencia ha concebido conocimientos 

en supervisión 
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6 

¿Poseen políticas para supervisiones de las 

actividades propias que realiza cada área de la 

gasolinera? 

 X 

No cuentan con políticas definidas para 

supervisiones en cada área de la 

gasolinera 

 

PRINCIPIO 3: ESTABLECE ESTRUCTURA, LÍNEAS DE REPORTE, AUTORIDAD Y 

RESPONSABILIDAD 

7 
¿La gasolinera posee una estructura 

organizacional de acuerdo a sus funciones? 
 X 

La gasolinera no posee una estructura 

organizacional formal 

8 

¿La gasolinera tiene definido por escrito los 

perfiles de los puestos de trabajo de sus 

empleados? 

 X 

La gasolinera no tiene definido perfiles 

para los puestos de trabajo por escrito sin 

embargo los trabajadores son 

contratados siendo idóneos para el 

puesto. 

9 
¿El grado de responsabilidad va de acuerdo al 

nivel de capacidad del personal? 
X   

PRINCIPIO 4: DEMUESTRA COMPROMISO PARA LA COMPETENCIA 

1

0 

¿La gasolinera dispone de un procedimiento 

para la contratación de personal? 
X 

 

 
La gasolinera dispone de un 

procedimiento para la contratación del 

personal sin embargo consideran que no 

es el más idóneo. 

1

1 

¿El personal contratado está apto para el cargo 

que realiza? 
X 

 Se consideran las habilidades para estar 

en el puesto de trabajo 

1

2 

¿Se capacita constantemente al personal que 

labora en la gasolinera? 
 

 X 
Se lo realiza una vez al año. 

PRINCIPIO 5: CUMPLIMIENTO CON LAS RESPONSABILIDADES 

 

1

3 

¿La gerencia participa en la verificación del 

cumplimiento de las responsabilidades una vez 

terminada la supervisión por parte del auxiliar 

administrativo? 

X 

 

 

TOTAL 7 6  

 

MARCAS: CCI CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

ELABORAD

O POR: 

R.Y.J.P 

G.D.LL.C 
REVISADO 

POR: 
A.F.H.V 

FIRMAS:  FIRMA:  

FECHA: 18/02/2022 FECHA: 18/02/2022 

Realizado por: Jara, R.; Lliguin, G., 2022. 

 

Calificación del riesgo para el área administrativa 

A continuación, se presenta la fórmula y el cálculo para establecer el nivel de riesgo y nivel de 

confianza, una vez aplicado el cuestionario de control interno. 

 

Nivel de Confianza =
Calificación total (Si)

Ponderación total
∗ 100 =

7

13
∗ 100 = 54% 

 

Nivel de Riesgo =
Calificación total (No)

Ponderación total
∗ 100 =

6

13
∗ 100 = 46% 
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Para determinar si el nivel de confianza y de riesgos es alto, moderado o bajo se presenta la 

siguiente tabla: 

 

Tabla 7-3: Nivel de confianza y nivel de riesgo 

 

NIVEL DE CONFIANZA 

Bajo Moderado Alto 

15% - 50% 51% - 75% 76% - 95% 

85% -50% 49% - 25% 24% - 5% 

Alto Moderado Bajo 

NIVEL DE RIESGO (100-NC) 

Fuente: Cueva., 2016 

 

Análisis: En el cuestionario de control interno para el componente entorno de control se evaluó 

el nivel de confianza y de riesgo la misma que los resultados son los siguientes: se obtuvo un 

nivel de confianza MODERADO y por ende un nivel de riesgo MODERADO. Para esta área está 

siendo aplicado en un 54% los aspectos favorables y en un 46% los aspectos desfavorables, dando 

a conocer que la parte administrativa de la entidad posee aun falencias por mejorar para alcanzar 

un nivel de confianza alto.  

 

Debilidades encontradas en la Gasolinera Vega 

 La gasolinera no posee misión visión y objetivos por desconocimiento en la elaboración escrita 

de los mismos. 

 No poseen políticas en el área administrativa ya que no cuentan con un manual de control 

interno. 

 No cuentan con políticas definidas para supervisiones en cada área de la gasolinera. 

 La gasolinera no posee una estructura organizacional formal. 

 La gasolinera no tiene definido perfiles para los puestos de trabajo por escrito sin embargo los 

trabajadores son contratados siendo idóneos para el puesto. 

 Las capacitaciones al personal se realizan una vez al año. 
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Tabla 8-3: Cuestionario de control interno evaluación de riesgos 

 

 

 

“GASOLINERA VEGA” 

 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

 

P/T: CCI 

ENCARGADOS

: 

R.Y.J.P 

G.D.LL.C 

FECHA DE 

ELABORACIÓ

N: 

18/02/2022 

ÁREA: 

ADMINISTRATIVA  COMPONENTE: 

 

EVALUACIÓN DE 

RIESGOS 

 

N° DESCRIPCIÓN 

RESPUESTAS 

OBSERVACIONES 
SÍ NO 

PRINCIPIO 6: ESPECIFICACIÓN DE OBJETIVOS CLAROS Y ADECUADOS 

1 
¿Los objetivos de la empresa son socializados 

en todo el personal? 
 

 

X 

Los objetivos no son 

socializados ya que no están 

definidos 

2 

¿Considera que los objetivos son importantes 

para alcanzar un mayor impacto en el 

crecimiento organizacional?    

X   

3 
¿La gasolinera cumple con sus obligaciones 

legales, fiscales y tributarias? 
X 

 

 
 

 

PRINCIPIO 7: IDENTIFICACIÓN Y ANÁLISIS DE RIESGOS 

4 

¿Se encuentran bien segregadas las funciones 

para minimizar los riesgos en las operaciones 

del área administrativa? 
 X 

No existe una segregación de 

funciones bien definidas. 

5 

¿Se considera importante tomar acciones para 

disminuir los riesgos administrativos a los que 

se expone el área? 

X   

 

PRINCIPIO 8: EVALUACIÓN DEL RIESGOS POR FRAUDE 

6 

¿El auxiliar administrativo aplica algún 

método de depreciación para los activos fijos? 
 X 

La gasolinera no cuenta con 

un método de depreciación 

establecido. 

7 

¿La gasolinera exige reportes por riesgos 

administrativos ante fraudes? 
 X 

La gasolinera no genera 

reportes de riesgos 

administrativos por fraudes de 

manera formal 

PRINCIPIO 9: IDENTIFICACIÓN Y ANÁLISIS DE CAMBIOS IMPORTANTES 

8 

¿La gerencia ha realizado modificaciones de 

las actividades administrativas que se realizan 

en la gasolinera de manera escrita?  

 X 

La gerencia realiza sus 

modificaciones en las 

actividades administrativas de 

manera empírica sin un 

documento que respalde los 

cambios realizados. 

9 

¿La gasolinera dispone de espacios para 

personas con discapacidades? 
X   

TOTAL 4 
 

5  

 

MARCAS: CCI CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

ELABORADO 

POR: 

R.Y.J.P 

G.D.LL.C 
REVISADO POR: A.F.H.V 

FIRMAS:  FIRMA:  

FECHA: 18/02/2022 FECHA: 18/02/2022 

Realizado por: Jara, R.; Lliguin, G., 2022. 



 

36 

Calificación del riesgo para el área administrativa 

A continuación, se presenta la fórmula y el cálculo para establecer el nivel de riesgo y nivel de 

confianza, una vez aplicado el cuestionario de control interno. 

 

Nivel de Confianza =
Calificación total (Si)

Ponderación total
∗ 100 =

4

9
∗ 100 = 44% 

 

Nivel de Riesgo =
Calificación total (No)

Ponderación total
∗ 100 =

5

9
∗ 100 = 56% 

 

Para determinar si el nivel de confianza y de riesgos es alto, moderado o bajo se presenta la 

siguiente tabla: 

 

Tabla 9-3: Nivel de confianza y nivel de riesgo 

NIVEL DE CONFIANZA 

Bajo Moderado Alto 

15% - 50% 51% - 75% 76% - 95% 

85% -50% 49% - 25% 24% - 5% 

Alto Moderado Bajo 

NIVEL DE RIESGO (100-NC) 

Fuente: Cueva., 2016 

 

Análisis: Una vez realizado el cuestionario de control interno en referencia al componente dos del 

COSO III, se pudo evidenciar que el nivel de confianza es BAJO y, por ende, el nivel de riesgo 

es ALTO. Para esta área los aspectos favorables son del 44% y los aspectos desfavorables del 

56%, recalcando que aún existen riesgos que la gasolinera posee y por lo tanto se deben corregir. 

 

Debilidades encontradas en la Gasolinera Vega 

 Los objetivos no son socializados ya que no están definidos. 

 No existe una segregación de funciones bien definidas. 

 La gasolinera no cuenta con un método de depreciación establecido. 

 La gasolinera no genera reportes de riesgos administrativos por fraudes de manera formal. 

 La gerencia realiza sus modificaciones en las actividades administrativas de manera empírica 

sin un documento que respalde los cambios realizados. 
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Tabla 10-3: Cuestionario de control interno actividades de control 

 

 

 

“GASOLINERA VEGA” 

 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

P/T: CCI 

ENCARGADOS: R.Y.J.P 

G.D.LL.C 

FECHA DE 

ELABORACIÓN: 

18/02/2022 

ÁREA: 

ADMINISTRATIVA  COMPONENTE: 

 

ACTIVIDADES DE 

CONTROL 

 

N° DESCRIPCIÓN 

RESPUESTAS 

OBSERVACIONES 
SÍ NO 

PRINCIPIO 10: DEFINICIÓN Y DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE CONTROL 

1 
¿Se evalúan la efectividad de las actividades y 

procedimientos de la gasolinera? 
 

X No se evalúa la efectividad de 

las actividades y procedimientos 

por la falta de flujogramas  

2 
¿Existen actividades de control para el área 

administrativa? 
X 

 

 
Si existen actividades de control, 

pero no constan en un manual   

 

PRINCIPIO 11: SELECCIÓN Y DESARROLLO DE CONTROLES GENERALES SOBRE 

TECNOLOGÍA 

 3 

¿Existen equipos de cómputo suficientes en el 

área administrativa? 
X 

 
 

4 

¿Los surtidores y dispensadores de combustible 

se encuentran en buenas condiciones para su 

funcionamiento? 

X 

 

 

5 

¿Se realiza revisiones constantes a los equipos 

de cómputo? 
 

X Se realizan las revisiones solo 

cuando existen fallas en los 

equipos de cómputo  

6 

¿Existe algún software que maneja la 

gasolinera? 
X 

 
Existen dos softwares 

7 

¿Los softwares cuentan con medidas de 

seguridad en la entrada, almacenamiento, 

respaldo y salida de información? 

X 

 Cuenta con medidas de 

seguridad sin embargo el sistema 

suele colgarse. 

 

PRINCIPIO 12: CONTROLES IMPLEMENTADOS A TRAVES DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS  

8 
¿Se realiza inspecciones técnicas y remisión de 

los requisitos administrativos? 
X 

 Se realiza una vez al año por la 

Agencia de Regulación y 

Control de Energía y Recursos 

Naturales No Renovables 

9 

¿Existe alguna cuenta bancaria donde se 

deposite el dinero recaudado de las ventas 

diarias? 

X 

 

 

 

Si existe, el encargado es el 

auxiliar administrativo y lo 

realiza en el Banco del Pichincha 

TOTAL 7 
 

2  

 

MARCAS: CCI CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

ELABORADO POR: 
R.Y.J.P 

G.D.LL.C 

SUPERVISADO 

POR: 
A.F.H.V 

FIRMAS:  FIRMA:  

FECHA: 18/02/2022 FECHA: 18/02/2022 

Realizado por: Jara, R.; Lliguin, G., 2022. 

 

 

 



 

38 

Calificación del riesgo para el área administrativa 

A continuación, se presenta la formula y el cálculo para establecer el nivel de riesgo y nivel de 

confianza, una vez aplicado el cuestionario de control interno. 

 

Nivel de Confianza =
Calificación total (Si)

Ponderación total
∗ 100 =

7

9
∗ 100 = 78% 

 

Nivel de Riesgo =
Calificación total (No)

Ponderación total
∗ 100 =

2

9
∗ 100 = 22% 

 

Para determinar si el nivel de confianza y de riesgos es alto, moderado o bajo se presenta la 

siguiente tabla: 

 

Tabla 11-3: Nivel de confianza y nivel de riesgo 

NIVEL DE CONFIANZA 

Bajo Moderado Alto 

15% - 50% 51% - 75% 76% - 95% 

85% -50% 49% - 25% 24% - 5% 

Alto Moderado Bajo 

NIVEL DE RIESGO (100-NC) 

Fuente: Cueva.,2016 

 

Análisis: El nivel de confianza establecido dentro del tercer componente que es actividad de 

control es del 78% que representa un nivel de confianza ALTO y un nivel de riesgo BAJO con 

un 22% del total de la evaluación a dicho componente en el área administrativa, esto debido a 

ciertas acciones que aún posee la gasolinera que se deben hacer frente para solucionarlas. 

 

Debilidades encontradas en la Gasolinera Vega 

 No se evalúa la efectividad de las actividades y procedimientos por la falta de flujogramas. 

 Existen actividades de control, pero no constan en un manual. 

 Se realizan las revisiones de equipos de cómputo solo cuando hay fallas en los mismos. 

 Cuenta con medidas de seguridad en los sistemas de software sin embargo este suele colgarse. 
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Tabla 12-3: Cuestionario de control interno información y comunicación 

 

 

 

“GASOLINERA VEGA” 

 

CUESTIONARIO DE CONTROL 

INTERNO 

P/T: CCI 

ENCARGADOS: R.Y.J.P 

G.D.LL.C 

FECHA DE 

ELABORACIÓN: 

18/02/2022 

ÁREA: ADMINISTRATIVA  
COMPONENT

E: 

 

INFORMACIÓN Y 

COMUNICACIÓN 

N° DESCRIPCIÓN 

RESPUESTAS 

OBSERVACIONES 
SÍ NO 

PRINCIPIO 13: UTILIZACIÓN DE INFORMACIÓN RELEVANTE Y DE CALIDAD 

1 
 ¿Se elaboran mensualmente informes de la 

situación contable de la gasolinera? 
 

 

X 

No elaboran informes contables 

mensualmente, solo se entregan 

informes cuando la gerencia lo 

solicita. 

2 
¿Existe algún documento que respalde las ventas 

diarias de combustible y lubricantes? 
X 

 

 

 

 

 

PRINCIPIO 14: COMUNICACIÓN INTERNAMENTE DEL CONTROL INTERNO 

 3 

¿Existe una comunicación abierta entre el dueño 

de la gasolinera y sus trabajadores? 
X   

4 

¿El dueño de la gasolinera es informado 

oportunamente de los acontecimientos que 

suceden en la empresa? 

X   

5 

¿Los trabajadores pueden proponer cambios 

administrativos en la gasolinera? 
 X 

Pueden dar su punto de vista, pero la 

gerencia decide 

 

PRINCIPIO 15: COMUNICACIÓN EXTERNA DE LA INFORMACIÓN DEL CONTROL INTERNO 

6 

¿Existe una comunicación abierta con los 

clientes proveedores? 
X   

7 

¿Se recepta sugerencias por personas ajenas a la 

gasolinera? 
X   

TOTAL 5 2  

 

MARCAS: CCI CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

ELABORADO POR: 
R.Y.J.P 

G.D.LL.C 
REVISADO 

POR: 
A.F.H.V 

FIRMAS:  FIRMA:  

FECHA: 18/02/2022 FECHA: 18/02/2022 

Realizado por: Jara, R.; Lliguin, G., 2022. 

 

Calificación del riesgo para el área administrativa 

A continuación, se presenta la formula y el cálculo para establecer el nivel de riesgo y nivel de 

confianza, una vez aplicado el cuestionario de control interno. 

 

Nivel de Confianza =
Calificación total (Si)

Ponderación total
∗ 100 =

5

7
∗ 100 = 71% 
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Nivel de Riesgo =
Calificación total (No)

Ponderación total
∗ 100 =

2

7
∗ 100 = 29% 

 

Para determinar si el nivel de confianza y de riesgos es alto, moderado o bajo se presenta la 

siguiente tabla: 

 

Tabla 13-3: Nivel de confianza y nivel de riesgo 

NIVEL DE CONFIANZA 

Bajo Moderado Alto 

15% - 50% 51% - 75% 76% - 95% 

85% -50% 49% - 25% 24% - 5% 

Alto Moderado Bajo 

NIVEL DE RIESGO (100-NC) 

Fuente: Cueva.,2016. 

 

Análisis: Con la evaluación del componente de información y comunicación se obtuvo un nivel 

de confianza del 71% que es considerado como MODERADO, resultando así un adecuado control 

en la información y parte de la comunicación interna y externa de la entidad. El nivel de riesgo es 

el 29% un nivel MODERADO, por lo que se deduce que el riesgo en este componente se ve 

controlado sin embargo aún existe y se debe considerar para posibles mejoras. 

 

Debilidades encontradas en la Gasolinera Vega 

 No elaboran informes contables mensualmente, solo se entregan informes cuando la gerencia 

lo solicita. 

 

Tabla 14-3: Cuestionario de control interno supervisión del SCI  

 

 

 

“GASOLINERA VEGA” 

 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

P/T: CCI 

ENCARGADOS: R.Y.J.P 

G.D.LL.C 

FECHA DE 

ELABORACIÓN: 

18/02/2022 

ÁREA: ADMINISTRATIVA  COMPONENTE: 

SUPERVISIÓN DEL SISTEMA 

DE CONTROL INTERNO 

 

N° DESCRIPCIÓN 

RESPUESTAS 

OBSERVACIONES 
SÍ NO 

PRINCIPIO 16: EVALUACIONES CONTINUAS Y/O INDEPENDIENTES 

1 

¿Existe algún procedimiento de cobro a las 

instituciones que tienen convenio con la 

gasolinera? 

X 

 

  

2 
¿Existe un monitoreo continuo en la recepción 

del combustible e inventarios? 
X 
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PRINCIPIO 17: EVALUACIÓN Y COMUNICACIÓN DE LAS DEFICIENCIAS DEL CONTROL 

INTERNO 

 4 

¿Existen socializaciones mensuales del personal 

administrativo a la gerencia sobre las 

deficiencias identificadas en la gasolinera? 

 
 

X 
La gerencia solicita 

socializaciones cuando esta vea 

conveniente. 

 5 

¿Existen medidas correctivas frente a las 

deficiencias encontradas de forma inmediata? 
 

 

X 
Se realizan las medidas correctivas 

cuando estas son socializadas.  

TOTAL 2 2  

 

MARCAS: CCI CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

ELABORADO POR: 
R.Y.J.P 

G.D.LL.C 
REVISADO POR: A.F.H.V 

FIRMAS:  FIRMA:  

FECHA: 18/02/2022 FECHA: 18/02/2022 

Realizado por: Jara, R.; Lliguin, G., 2022. 

 

Calificación del riesgo para el área administrativa 

A continuación, se presenta la formula y el cálculo para establecer el nivel de riesgo y nivel de 

confianza, una vez aplicado el cuestionario de control interno. 

 

Nivel de Confianza =
Calificación total (Si)

Ponderación total
∗ 100 =

2

4
∗ 100 = 50% 

 

Nivel de Riesgo =
Calificación total (No)

Ponderación total
∗ 100 =

2

4
∗ 100 = 50% 

 

Para determinar si el nivel de confianza y de riesgos es alto, moderado o bajo se presenta la 

siguiente tabla: 

 

Tabla 15-3: Nivel de confianza y nivel de riesgo 

NIVEL DE CONFIANZA 

Bajo Moderado Alto 

15% - 50% 51% - 75% 76% - 95% 

85% -50% 49% - 25% 24% - 5% 

Alto Moderado Bajo 

NIVEL DE RIESGO (100-NC) 

Fuente: Cueva.,2016 

 

Análisis: De acuerdo con los resultados del cuestionario aplicado se deduce que existe un nivel 

de confianza BAJO (50%) y un nivel de riesgo ALTO (50%), esto se debe al poco análisis de 

información de la gasolinera frente a las actividades propias de la institución, impidiendo que la 

organización realice una supervisión del control interno eficaz. 
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Debilidades encontradas en la Gasolinera Vega 

 No existen socializaciones mensuales del personal administrativo a la gerencia sobre las 

deficiencias identificadas en la gasolinera. 

 No se ejecutan de forma inmediata las medidas correctivas frente a las deficiencias 

encontradas. 

 

Tabla 16-3: Cuestionario de control interno entorno de control 

 

 

“GASOLINERA VEGA” 

 

CUESTIONARIO DE CONTROL 

INTERNO 

P/T: CCI 

ENCARGADOS: R.Y.J.P 

G.D.LL.C 

FECHA DE 

ELABORACIÓN: 

18/02/2022 

ÁREA: OPERATIVA COMPONENTE: ENTORNO DE CONTROL 

N° DESCRIPCIÓN 

RESPUESTAS OBSERVACIONES 

SÍ NO  

PRINCIPIO 1: RESPONSABILIDAD CON LA ENTIDAD Y VALORES ÉTICOS 

1 
¿Tiene la gasolinera Vega definidos sus valores 

corporativos? 
 

 

X 
No cuenta con valores 

corporativos definidos. 

2 
¿Desarrollan los trabajadores sus actividades 

con responsabilidad y compromiso? 

X 

  

 

 

 
 

3 
¿La gasolinera posee políticas definidas en el 

área operativa en relación a inventarios? 
  

  

X 
No existen políticas para 

inventarios en el área operativa. 

 

PRINCIPIO 2: EJERCE RESPONSABILIDAD DE SUPERVISIÓN 

 4 

¿Existe una persona encargada de supervisar el 

control de registro de ingreso y salida de 

mercadería? 

X 

 

 
Son supervisados por el auxiliar 

administrativo. 

5 

¿La gerencia tiene conocimiento de los 

movimientos de los inventarios? 
X 

 

 

El auxiliar administrativo es el 

encargo de otorgar la 

información a su superior. 

PRINCIPIO 3: ESTABLECE ESTRUCTURA, LÍNEAS DE REPORTE, AUTORIDAD Y 

RESPONSABILIDAD 

6 

¿La gasolinera dispone de flujogramas de 

procesos en relación a los procedimientos de 

compra-venta de combustible y lubricantes? 

 

X No cuenta con flujogramas de 

procedimientos en la compra-

venta de combustible y 

lubricantes 

7 

¿Existe un manual donde se describan las 

funciones específicas de los puestos de trabajo 

en el área operativa? 

 

 

X No cuenta con un manual de 

funciones para los puestos de 

trabajo en el área operativa 

PRINCIPIO 4: DEMUESTRA COMPROMISO PARA LA COMPETENCIA 

8 

¿El personal contratado está capacitado para el 

cargo que realiza? 
 

X Las capacitaciones se realizan 

una vez por año. 

9 

¿Las destrezas y habilidades son consideradas 

para ocupar los puestos de trabajo en la 

gasolinera? 

X 

 Si son consideradas, pero no 

están establecidas dentro de un 

manual. 

PRINCIPIO 5: CUMPLIMIENTO CON LAS RESPONSABILIDADES 
 

10 

¿Las compras de mercadería se realizan después 

de haber sido autorizadas por la gerencia? 
X 
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11 

¿El personal esta presto a realizar sus funciones 

bajo presión para cumplir con requerimientos de 

los clientes? 

X 

 

 

TOTAL 6 5  

 

MARCAS: CCI CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

ELABORADO POR: 
R.Y.J.P 

G.D.LL.C 
REVISADO POR: A.F.H.V 

FIRMAS:    

FECHA: 18/02/2022  18/02/2022 

Realizado por: Jara, R.; Lliguin, G., 2022. 

 

Calificación del riesgo para el área operativa 

A continuación, se presenta la fórmula y el cálculo para establecer el nivel de riesgo y el nivel 

de confianza, una vez aplicado el cuestionario de control interno. 

 

Nivel de Confianza =
Calificación total (Si)

Ponderación total
∗ 100 =

6

11
∗ 100 = 55% 

 

Nivel de Riesgo =
Calificación total (No)

Ponderación total
∗ 100 =

5

11
∗ 100 = 45% 

 

Para poder determinar si el nivel de confianza y de riesgo es Alto, Moderado o Bajo, se presenta 

la siguiente tabla: 

 

Tabla 17-3: Nivel de confianza y nivel de riesgo 

NIVEL DE CONFIANZA 

Bajo Moderado Alto 

15% - 50% 51% - 75% 76% - 95% 

85% -50% 49% - 25% 24% - 5% 

Alto Moderado Bajo 

NIVEL DE RIESGO (100-NC) 

Fuente: Cueva.,2016 

 

Análisis: En la aplicación del cuestionario de control interno al componente de entorno de control 

se obtuvo un nivel de confianza del 55%, que se encuentra en un rango MODERADO y por ende 

un nivel de riesgo MODERADO del 45% por lo que se deduce que los resultados porcentuales 

generados involucran un riesgo sin embargo hay que tener presente la posibilidad de mejora. 

 

Debilidades encontradas en la Gasolinera Vega 

 No cuenta con valores corporativos definidos. 
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 No existen políticas para inventarios en el área operativa. 

 No cuenta con flujogramas de procedimientos en la compra-venta de combustible y 

lubricantes 

 No cuenta con un manual de funciones para los puestos de trabajo en el área operativa 

 Las capacitaciones se realizan una vez por año. 

 Las destrezas y habilidades son consideradas para ocupar los puestos de trabajo en la 

gasolinera, pero no están establecidas dentro de un manual. 

 

Tabla 18-3: Cuestionario de control interno evaluación de riesgos 

 

 

 

“GASOLINERA VEGA” 

 

CUESTIONARIO DE CONTROL 

INTERNO 

P/T: CCI 

ENCARGADOS: R.Y.J.P 

G.D.LL.C 

FECHA DE 

ELABORACIÓN: 

18/02/2022 

ÁREA: OPERATIVA COMPONENTE: EVALUACIÓN DE RIESGOS 

N° DESCRIPCIÓN 

RESPUESTAS OBSERVACIONES 

SÍ NO  

PRINCIPIO 6: ESPECIFICACIÓN DE OBJETIVOS CLAROS Y ADECUADOS 

1 

¿El personal operativo cumple con los 

procedimientos de despacho de combustible y 

venta de lubricantes? 

X 

 

 

 

Si se cumple pese a no tener 

establecido en un manual. 

2 

¿Se establecen políticas que otorguen una 

seguridad razonable para la presentación de 

reportes de inventario? 

 

 

 

X 

No existen políticas definidas para 

presentación de reportes de 

inventario en la gasolinera. 
 

PRINCIPIO 7: IDENTIFICACIÓN Y ANÁLISIS DE RIESGOS 

3 

¿Se encuentran escritos los procedimientos de 

venta de combustible y lubricantes? 
 

 

 
 

X 

 

La gasolinera no tiene por escrito 

los procedimientos para venta de 

combustible y lubricantes en el 

área operativa y lo realizan de 

manera verbal. 

4 

¿Considera importante tomar acciones para 

disminuir los riesgos operativos a los que se 

expone el área? 

X 

    

  

 

PRINCIPIO 8: EVALUACIÓN DEL RIESGOS POR FRAUDE 

5 

¿Utilizan herramientas para controlar fraudes y 

robos? 
X 

 

 

 

Utilizan una plantilla de cierre de 

caja con formatos incompletos  

6 

¿Existen controles que se apliquen a la 

existencia de la mercadería? 

X 

   

 

 

 
Se realiza el conteo de la 

mercadería una vez al año. 

PRINCIPIO 9: IDENTIFICACIÓN Y ANÁLISIS DE CAMBIOS IMPORTANTES 

7 

¿Existe un control sobre el mínimo y máximo de 

existencias dentro de la bodega? 
  

 

 

X 

No se conoce claramente la 

existencia de los lubricantes ya 

que su constancia física se lo 

realiza de manera anual. 

8 

¿Las actividades desempeñadas en el área se 

encuentran entendidos por el personal? 
X 

 
 

TOTAL 5 3  
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MARCAS: CCI CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

ELABORADO POR: 
R.Y.J.P 

G.D.LL.C 
REVISADO POR: 

A.F.A.V 

FIRMAS:  FIRMA:  

FECHA: 18/02/2022 FECHA: 18/02/2022 

Realizado por: Jara, R.; Lliguin, G., 2022. 

 

Calificación del riesgo para el área operativa 

A continuación, se presenta la fórmula y el cálculo para establecer el nivel de riesgo y el nivel de 

confianza, una vez aplicado el cuestionario de control interno. 

 

Nivel de Confianza =
Calificación total (Si)

Ponderación total
∗ 100 =

5

8
∗ 100 = 62% 

 

Nivel de Riesgo =
Calificación total (No)

Ponderación total
∗ 100 =

3

8
∗ 100 = 38% 

 

Para poder determinar si el nivel de confianza y de riesgo es Alto, Moderado o Bajo, se presenta 

la siguiente tabla: 

 

Tabla 19-3: Nivel de confianza y nivel de riesgo 

NIVEL DE CONFIANZA 

Bajo Moderado Alto 

15% - 50% 51% - 75% 76% - 95% 

85% -50% 49% - 25% 24% - 5% 

Alto Moderado Bajo 

NIVEL DE RIESGO (100-NC) 

Fuente: Cueva.,2016. 

 

Análisis: De acuerdo con los resultados del cuestionario de control interno aplicado al 

componente de evaluación de riesgos, se obtuvo un nivel de confianza del 62%, que se encuentra 

en un rango MODERADO y un nivel de riesgo MODERADO del 38% por lo que se deduce que 

los resultados porcentuales generados podrían ser mejorados y reforzados en aquellas novedades 

encontradas. 

 

Debilidades encontradas en la Gasolinera Vega 

 El personal operativo cumple con los procedimientos de despacho de combustible y venta de 

lubricantes pese a no tener establecido en un manual. 

 No existen políticas definidas para presentación de reportes de inventario en la gasolinera. 
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 Utilizan una plantilla de cierre de caja con formatos incompletos 

 No se conoce claramente la existencia de los lubricantes ya que su constancia física se lo 

realiza de manera anual. 

 

Tabla 20-3: Cuestionario de control interno actividades de control 

 

 

 

“GASOLINERA VEGA” 

 

CUESTIONARIO DE CONTROL 

INTERNO 

P/T: CCI 

ENCARGADOS: R.Y.J.P 

G.D.LL.C 

FECHA DE 

ELABORACIÓN: 

18/02/2022 

ÁREA: OPERATIVA COMPONENTE: 
ACTIVIDADES DE 

CONTROL 

N° DESCRIPCIÓN 

RESPUESTAS OBSERVACIONES 

SÍ NO  

PRINCIPIO 10: DEFINICIÓN Y DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE CONTROL 

1 
¿La gasolinera cuenta con algún método para 

calcular la evaporación de combustible?  
X 

 
 

 
 

2 

¿Se ha asignado un responsable para efectuar 

las adquisiciones de combustible y 

lubricantes? 

X 

 

 

 

 

La persona a cargo de esto es el 

auxiliar administrativo. 

 

PRINCIPIO 11: SELECCIÓN Y DESARROLLO DE CONTROLES GENERALES SOBRE 

TECNOLOGÍA 

 3 

¿Existe un almacenamiento digital para 

respaldar la información de la gasolinera? 
X 

 

 

 

 

4 

¿Las computadoras de la gasolinera cuentan 

con una clave de acceso únicamente para el 

personal autorizado? 

X 

 

 

 

 

 

PRINCIPIO 12: CONTROLES IMPLEMENTADOS A TRAVES DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS 

5 

¿Existen políticas que solucionen el faltante de 

dinero en los cierres de caja? 
X 

 

 

 

Los faltantes de dinero son 

descontados al personal a cargo, 

sin embargo, esa política no está 

escrita en un manual. 

6 

¿Se ha aplicado algún método de valoración de 

inventarios para los lubricantes que ofrece la 

gasolinera? 

  

 

X 

Existe en el sistema una opción 

para aplicar un método de 

valoración sin embargo no hacen 

uso del mismo. 

TOTAL 5 1  

 

MARCAS: CCI CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

ELABORADO POR: 
R.Y.J.P 

G.D.LL.C 
 A.F.H.V 

FIRMAS:  FIRMA:  

FECHA: 18/02/2022 FECHA: 18/02/2022 

Realizado por: Jara, R.; Lliguin, G., 2022. 
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Calificación del riesgo para el área operativa 

A continuación, se presenta la fórmula y el cálculo para establecer el nivel de riesgo y el nivel de 

confianza, una vez aplicado el cuestionario de control interno. 

 

Nivel de Confianza =
Calificación total (Si)

Ponderación total
∗ 100 =

5

6
∗ 100 = 83% 

 

Nivel de Riesgo =
Calificación total (No)

Ponderación total
∗ 100 =

1

6
∗ 100 = 17% 

 

Para poder determinar si el nivel de confianza y de riesgo es Alto, Moderado o Bajo, se presenta 

la siguiente tabla: 

 

Tabla 21-3: Nivel de confianza y nivel de riesgo 

NIVEL DE CONFIANZA 

Bajo Moderado Alto 

15% - 50% 51% - 75% 76% - 95% 

85% -50% 49% - 25% 24% - 5% 

Alto Moderado Bajo 

NIVEL DE RIESGO (100-NC) 

Fuente: Cueva.,2016. 

 

Análisis: Una vez aplicado el cuestionario de control interno, al componente actividades de 

control, se obtuvo un nivel de confianza del 83%, lo que representa a los aspectos favorables que 

se aplican en la gasolinera, encontrándose en un rango ALTO, mientras que los aspectos 

desfavorables se encuentran en un nivel de riesgo BAJO del 27%. 

 

Debilidades encontradas en la Gasolinera Vega 

 Carencia de firmas de responsabilidad en los comprobantes ingresados al sistema. 

 No existe ningún método de valoración de inventarios, lo registran solo en una hoja de Excel. 
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Tabla 22-3: Cuestionario de control interno información y comunicación 

 

 

 

“GASOLINERA VEGA” 

 

CUESTIONARIO DE CONTROL 

INTERNO 

P/T: CCI 

ENCARGADOS: R.Y.J.P 

G.D.LL.C 

FECHA DE 

ELABORACIÓN: 

18/02/2022 

ÁREA: OPERATIVA COMPONENTE: 
INFORMACIÓN Y 

COMUNICACIÓN 

N° DESCRIPCIÓN 

RESPUESTAS OBSERVACIONES 

SÍ NO  

PRINCIPIO 13: UTILIZACIÓN DE INFORMACIÓN RELEVANTE Y DE CALIDAD 

1 

¿Informan los trabajadores sobre alguna 

irregularidad presentada en la ejecución de sus 

actividades? 

X 

 

 
 

 

Muchas veces los trabajadores 

buscan la manera de resolver los 

problemas ellos mismos. 

2 
¿Se generan reportes diarios de las ventas de 

combustible y lubricantes? 

X 

 

 

 

 

Se conocen los reportes de venta en 

base al cierre de turno de cada 

trabajador. 
 

PRINCIPIO 14: COMUNICACIÓN INTERNAMENTE DEL CONTROL INTERNO 

 3 

¿Existen canales de comunicación ante 

cualquier acontecimiento que dificulte la 

realización de las actividades que realiza el 

personal operativo? 

X 

 

 

 
 

4 

¿La información que recibe todo el personal de 

la gasolinera es comunicada con claridad? 
X 

 
 

 

PRINCIPIO 15: COMUNICACIÓN EXTERNA DE LA INFORMACIÓN DEL CONTROL INTERNO 

5 

¿Los despachadores son capacitados en temas 

de atención al cliente? 
 

 

X 

 

No existen capacitaciones en temas 

de atención al cliente. 

6 

¿Se atiende de forma inmediata las 

sugerencias y quejas de los clientes? 
 

 

X 
 

Son receptadas las sugerencias y 

quejas de los clientes sin embargo 

estas no son atendidas de forma 

inmediata. 

TOTAL 4 2  

 

MARCAS: CCI CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

ELABORADO 

POR: 

R.Y.J.P 

G.D.LL.C 
REVISADO POR: A.F.A.V 

FIRMAS:  FIRMA:  

FECHA: 18/02/2022 FECHA: 18/02/2022 

Realizado por: Jara, R.; Lliguin, G., 2022. 

 

Calificación del riesgo para el área operativa 

A continuación, se presenta la fórmula y el cálculo para establecer el nivel de riesgo y el nivel de 

confianza, una vez aplicado el cuestionario de control interno. 

 

Nivel de Confianza =
Calificación total (Si)

Ponderación total
∗ 100 =

4

6
∗ 100 = 67% 
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Nivel de Riesgo =
Calificación total (No)

Ponderación total
∗ 100 =

2

6
∗ 100 = 33% 

 

Para poder determinar si el nivel de confianza y de riesgo es Alto, Moderado o Bajo, se presenta 

la siguiente tabla: 

 

Tabla 23-3: Nivel de confianza y nivel de riesgo 

NIVEL DE CONFIANZA 

Bajo Moderado Alto 

15% - 50% 51% - 75% 76% - 95% 

85% -50% 49% - 25% 24% - 5% 

Alto Moderado Bajo 

NIVEL DE RIESGO (100-NC) 

Fuente: Cueva.,2016. 

 

Análisis: Una vez aplicado el cuestionario de control interno, al componente información y 

comunicación, se obtuvo un nivel de confianza del 67%, lo que representa a los aspectos 

favorables que se aplican en la gasolinera, encontrándose en un rango MODERADO, mientras 

que los aspectos desfavorables se encuentran en un nivel de riesgo MODERADO con un 33%. 

Por lo que se considera tener en cuenta las falencias encontradas para ser mejoradas. 

 

Debilidades encontradas en la Gasolinera Vega 

 Muchas veces los trabajadores buscan la manera de resolver las irregularidades presentada en 

la ejecución de sus actividades ellos mismos. 

 No existen capacitaciones en temas de atención al cliente. 

 Son receptadas las sugerencias y quejas de los clientes sin embargo estas no son atendidas de 

forma inmediata. 
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Tabla 24-3: Cuestionario de control interno supervisión del SCI 

 

 

 

“GASOLINERA VEGA” 

 

CUESTIONARIO DE CONTROL 

INTERNO 

P/T: CCI 

ENCARGADOS: R.Y.J.P 

G.D.LL.C 

FECHA DE 

ELABORACIÓN: 

18/02/2022 

ÁREA: OPERATIVA COMPONENTE: 
SUPERVISIÓN DEL SISTEMA 

DE CONTROL INTERNO 

N° DESCRIPCIÓN 
RESPUESTAS 

OBSERVACIONES 
SÍ NO 

PRINCIPIO 16: EVALUACIONES CONTINUAS Y/O INDEPENDIENTES 

1 
¿La gasolinera cuenta con cámaras de seguridad 

en todas sus áreas? 
X 

 
 

 
 

2 
¿Se realiza un seguimiento diario del ingreso y 

salida de los trabajadores? 

 

 

 

X 

 

No poseen algún documento que 

sustente el ingreso y salida del 

horario de trabajo 

3 
¿Se realiza controles de existencia de inventarios 

físicos vs el sistema? 
X 

 

 

 

Se lo realiza solo una vez al año. 

 

PRINCIPIO 17: EVALUACIÓN Y COMUNICACIÓN DE LAS DEFICIENCIAS DEL CONTROL 

INTERNO 

 4 

¿Se comunica las deficiencias de control interno 

de forma oportuna a la gerencia para aplicar 

medidas correctivas? 

X 

 

 

 
 

TOTAL 3 
 

1  

 

MARCAS: CCI CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

ELABORADO POR: 
R.Y.J.P 

G.D.LL.C 
REVISADO POR: A.F.H.V 

FIRMAS:  FIRMAS:  

FECHA: 18/02/2022 FECHA: 18/02/2022 

Realizado por: Jara, R.; Lliguin, G., 2022. 

 

Calificación del riesgo para el área operativa 

A continuación, se presenta la fórmula y el cálculo para establecer el nivel de riesgo y el nivel de 

confianza, una vez aplicado el cuestionario de control interno. 

 

Nivel de Confianza =
Calificación total (Si)

Ponderación total
∗ 100 =

3

4
∗ 100 = 75% 

 

Nivel de Riesgo =
Calificación total (No)

Ponderación total
∗ 100 =

1

4
∗ 100 = 25% 

 

Para poder determinar si el nivel de confianza y de riesgo es Alto, Moderado o Bajo, se presenta 

la siguiente tabla: 



 

51 

Tabla 25-3: Nivel de riesgo y nivel de confianza 

NIVEL DE CONFIANZA 

Bajo Moderado Alto 

15% - 50% 51% - 75% 76% - 95% 

85% -50% 49% - 25% 24% - 5% 

Alto Moderado Bajo 

NIVEL DE RIESGO (100-NC) 

Fuente: Cueva.,2016. 

 

Análisis: Con base a la evaluación de control interno, aplicado al componente supervisión del 

sistema de control interno, se obtuvo un nivel de confianza del 75%, encontrándose en un rango 

MODERADO, mientras que existe un nivel de riesgo MODERADO con un 25%. Esto no 

representa una deficiencia para la empresa, aunque se podría mejorar. 

 

Debilidades encontradas en la Gasolinera Vega 

 No poseen algún documento que sustente el ingreso y salida del horario de trabajo. 

 Los controles de existencia de inventarios físicos vs el sistema se lo realizan una vez al año. 

 

3.1.6.1. Resultados generales de la evaluación de control interno  

 

Tabla 26-3: Resultados generales de la evaluación de control interno 

  

 

“GASOLINERA VEGA” 

RESULTADOS GENERALES DE LA 

EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO 

P/T: RGECI 

ENCARGADOS: R.Y.J.P 

G.D.LL.C 

FECHA DE 

ELABORACIÓN: 

20/02/2022 

 

1. TRABAJO REALIZADO 

La evaluación comprendió: 

 Entrevista a todos a la propietaria y los trabajadores. 

 Descripción de los procesos con los que cuenta la Gasolinera Vega. 

 Identificación de deficiencias de control interno a través de cuestionarios de control interno. 

 

2. DEBILIDADES ENCONTRADAS 

 

ÁREA ADMINISTRATIVA 

 

Componente 1: Entorno de Control 

 La gasolinera no posee misión visión y objetivos por desconocimiento en la elaboración escrita de los 

mismos. 
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 No poseen políticas en el área administrativa ya que no cuentan con un manual de control interno. 

 No cuentan con políticas definidas para supervisiones en cada área de la gasolinera. 

 La gasolinera no posee una estructura organizacional formal. 

 La gasolinera no tiene definido perfiles para los puestos de trabajo por escrito sin embargo los 

trabajadores son contratados siendo idóneos para el puesto. 

 Las capacitaciones al personal se realizan una vez al año. 

Componente 2: Evaluación de riesgos 

 Los objetivos no son socializados ya que no están definidos. 

 No existe una segregación de funciones bien definidas. 

 La gasolinera no cuenta con un método de depreciación establecido. 

 La gasolinera no genera reportes de riesgos administrativos por fraudes de manera formal. 

 La gerencia realiza sus modificaciones en las actividades administrativas de manera empírica sin un 

documento que respalde los cambios realizados. 

Componente 3: Actividades de control 

 No se evalúa la efectividad de las actividades y procedimientos por la falta de flujogramas. 

 Existen actividades de control, pero no constan en un manual. 

 Se realizan las revisiones de equipos de cómputo solo cuando hay fallas en los mismos. 

 Cuenta con medidas de seguridad en los sistemas de software sin embargo este suele colgarse. 

Componente 4: Información y comunicación 

 No elaboran informes contables mensualmente, solo se entregan informes cuando la gerencia lo 

solicita. 

Componente 5: supervisión del sistema de control interno 

 No poseen algún documento que sustente el ingreso y salida del horario de trabajo. 

 No existen socializaciones mensuales del personal administrativo a la gerencia sobre las deficiencias 

identificadas en la gasolinera. 

 No se ejecutan de forma inmediata las medidas correctivas frente a las deficiencias encontradas. 

 

ÁREA OPERATIVA 

 

Componente 1: Entorno de Control 

 No cuenta con valores corporativos definidos. 

 No existen políticas para inventarios en el área operativa. 

 No cuenta con flujogramas de procedimientos en la compra-venta de combustible y lubricantes. 

 No cuenta con un manual de funciones para los puestos de trabajo en el área operativa. 

 Las capacitaciones se realizan una vez por año. 

 Las destrezas y habilidades son consideradas para ocupar los puestos de trabajo en la gasolinera, pero 

no están establecidas dentro de un manual. 
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Componente 2: Evaluación de riesgos 

 El personal operativo cumple con los procedimientos de despacho de combustible y venta de 

lubricantes pese a no tener establecido en un manual. 

 No existen políticas definidas para presentación de reportes de inventario en la gasolinera. 

 Utilizan una plantilla de cierre de caja con formatos incompletos 

 No se conoce claramente la existencia de los lubricantes ya que su constancia física se lo realiza de 

manera anual. 

Componente 3: Actividades de control 

 Carencia de firmas de responsabilidad en los comprobantes ingresados al sistema. 

 No existe ningún método de valoración de inventarios, lo registran solo en una hoja de Excel. 

Componente 4: Información y comunicación 

 Muchas veces los trabajadores buscan la manera de resolver las irregularidades presentada en la 

ejecución de sus actividades ellos mismos. 

 No existen capacitaciones en temas de atención al cliente. 

 Son receptadas las sugerencias y quejas de los clientes sin embargo estas no son atendidas de forma 

inmediata. 

Componente 5: supervisión del sistema de control interno 

 No existe una supervisión constante de la ejecución de actividades a los despachadores de la 

gasolinera. 

 

3. CONCLUSIONES 

 

Una vez analizada e identificada la información obtenida de la gasolinera, se concluye que la gasolinera 

presenta algunos riesgos que podrían afectar su normal funcionamiento, tales como: 

 No documentar la constatación del efectivo, los mismos que se realizan diariamente, por lo que puede 

generar pérdidas económicas. 

 No conocer de manera periódica los inventarios de mercadería, ya que el conteo físico de los 

lubricantes se los realiza solo una vez al año, lo que podría ocasionar perdida monetarias y materiales, 

ya que no existe el control adecuado del ingreso de entrada y salida de mercadería. 

 No posee instrumentos de medición para el control interno tales como: control de existencia de 

lubricantes, control de entrada y salida del personal, documento de cierre de turno, reporte de 

recepción de combustible y orden de compra, resultando ser perjudicial para la gasolinera al no contar 

con documentos que respalden y registren las actividades que realizan los trabajadores de manera 

periódica. 

 

4. RECOMENDACIONES 

 

Para disminuir los riesgos que posee la gasolinera se proponen las siguientes recomendaciones: 
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 Establecer un manual de funciones para que los trabajadores se centren en las actividades netas a su 

trabajo, evitando repetición de funciones. 

 Implementar una estructura organizacional de tal manera que se pueda evidenciar las áreas que posee 

la gasolinera. 

 Implementar un manual de procedimientos administrativos y operativos para que la gasolinera sea 

más eficiente y eficaz en sus actividades. 

 Crear políticas y ayudar al cumplimiento de la misión, visión y objetivos que se implementen en la 

gasolinera. 

 

MARCAS: RGECI RESULTADOS GENERALES DE LA 

EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO 

ELABORADO POR: R.Y.J.P 

G.D.LL.C 

REVISADO POR: A.F.H.V 

FIRMAS:  FIRMA:  

FECHA: 20/02/2022 FECHA: 20/02/2022 

Realizado por: Jara, R.; Lliguin, G., 2022. 

 

3.2. Propuesta  

 

La Gasolinera Vega es una de las actividades económicas que ayudan al desarrollo del territorio 

ecuatoriano, por ende, se ve en la necesidad de cumplir con estándares de calidad de tal manera 

que su buen funcionamiento se vea reflejado en cada servicio que preste. Es así que contar con 

un adecuado control interno ayudará al crecimiento de la entidad en cuanto a los recursos que 

posee la misma. Es por ello que se propone el diseño de un manual de control interno a la 

Gasolinera Vega acorde con las necesidades, para que los procedimientos se realicen con 

seguridad, disminuyendo el nivel de riesgos en posibles errores. 

 

3.2.1. Objetivo 

 

La propuesta del diseño de un manual de control interno tiene como objetivo proporcionar una 

guía con procedimientos necesarios, para la mejora de la gestión empresarial, garantizando 

eficiencia y eficacia en las operaciones de la Gasolinera Vega. 

 

3.2.2. Responsables 

 

La ejecución y seguimiento del manual de control interno estará bajo la responsabilidad de la 

propietaria de la Gasolinera Vega. 
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3.2.3. Periodicidad 

 

La propuesta del manual de control interno, tanto para los procedimientos administrativos como 

operativos en la gasolinera, no requerirá de un tiempo extenso, puesto que todos los 

procedimientos fueron plasmados y detallados en el manual propuesto, modificados y mejorados 

de los ya existentes, para un mejor registro y control, permitiendo la mejora del desempeño de la 

gasolinera. 
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3.2.4. Modelo del manual de control interno 
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1 
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1. INTRODUCCIÓN 

 

La propuesta de un manual de control interno para la Gasolinera Vega, se elaboró con el propósito 

de describir las actividades diarias que realizan dentro de la empresa, a través de procedimientos 

y la designación de funciones, lo que permitirá al personal visualizar de manera clara los procesos 

que deben seguir para el correcto desempeño de sus actividades. El manual de procedimientos se 

fundamentó en la información recopilada de la investigación documental y de campo mediante 

entrevistas al propietario y personal de la gasolinera. El objetivo del manual es proponer una 

adecuada gestión administrativa, donde se detallen de manera clara todos los procesos propios de 

la gasolinera en base a políticas y descripción de funciones.  La implementación y actualización 

en un futuro de este manual de control interno es responsabilidad de los funcionarios de la 

empresa. 

 

2. OBJETIVO 

 

Establecer procedimientos y políticas idóneas que permita la ejecución correcta de las actividades 

del personal, garantizando el cumplimiento de los objetivos de la empresa. 

 

3. ALCANCE 

 

Este manual está dirigido para los funcionarios y encargados de la administración de la gasolinera, 

debido a que será una herramienta útil para el manejo de las actividades del personal. 
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1. ANTECEDENTES DE LA GASOLINERA 

 

La Gasolinera Vega, fue fundada en el año 1995, por señor Miguel Vega quien fue su primer 

propietario y fundador con vigencia hasta el año 2020. Actualmente, es de propiedad de su viuda, 

la señora Libia Olmedo. Inicialmente, su actividad económica era la compra y venta de 

combustible, adicionalmente se vendía combustible para aviones y avionetas. En sus inicios, su 

infraestructura era pequeña contando solo con lo básico para prestar sus servicios; con el paso de 

los años se adicionó el minimark y nueva maquinaria. La gasolinera, pese a estar varias décadas 

en el mercado, no cuenta con un manual de control interno para sus procesos y actividades, 

tampoco cuenta con una estructura organizacional definida. En la actualidad se ha visto la 

necesidad de ir implementando nuevos sistemas de control, con el fin de mejorar sus procesos 

administrativos.  

 

2. INFORMACIÓN GENERAL DE LA GASOLINERA 

 

Razón social: Gasolinera Vega 

Actividad económica principal: Venta de combustible  

RUC: 0500448659001 

Provincia: Morona Santiago 

Parroquia: Sevilla Don Bosco 

 

3. ACTIVIDAD ECONÓMICA  

 

Venta al por menor de combustible para vehículos automotores y motocicletas en 

establecimientos especializado.  

Tipos de combustibles: Gasolina Ecopaís, Gasolina Súper y Diésel. 
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4. UBICACIÓN DE LA EMPRESA 

 

La Gasolinera Vega está ubicada en el Km 4 vía Puyo, barrio Santa Ana. 

 

Figura 1-3: Ubicación satelital de la Gasolinera Vega 

 

 

 

 

 

 

 

 

Realizado por: Jara, R.; Lliguin, G., 2022. 

 

 

Figura 2-3: Ubicación del lugar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Realizado por: Jara, R.; Lliguin, G., 2022. 
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5. MISIÓN 

 

Se propone la siguiente misión para la Gasolinera Vega: 

 

Brindar un servicio de calidad a los clientes, en la venta de combustible y lubricantes, a través de 

los valores corporativos, satisfaciendo las necesidades de los consumidores, contribuyendo así al 

desarrollo económico y social de la provincia de Morona Santiago. 

 

6. VISIÓN 

 

Con el propósito de que la Gasolinera Vega, identifique qué quiere llegar a ser en un futuro se 

formula la presente visión: 

 

Ser la gasolinera líder en la provincia de Morona Santiago en la comercialización de combustible 

y lubricantes, con reconocimiento de mayor confianza y calidad en los productos e instalaciones, 

aplicando técnicas y tecnologías innovadoras, satisfaciendo las necesidades de los clientes y 

futuros clientes. 

 

7. OBJETIVOS  

 

Hasta la actualidad la Gasolinera Vega no ha definido sus objetivos, es por ello que nace la 

necesidad de recomendar los siguientes objetivos:  

 

 Ofrecer un servicio de calidad, para la satisfacción de las necesidades de los clientes, con un 

producto de excelencia.  
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 Implantar procedimientos y políticas idóneas para la gasolinera para que se garantice la 

eficiencia y eficacia de los procedimientos efectuados en la empresa. 

 Obtener y presentar información financiera confiable, como instrumento para la toma de 

decisiones. 

 Promover un ambiente de trabajo donde exista el respeto, compañerismo y trabajo en equipo. 

 

8. VALORES 

 

 Responsabilidad: La gasolinera se responsabiliza de estar al tanto del servicio a sus clientes 

en horarios establecidos por la institución, haciendo frente a los recursos humanos y 

económicos. 

 

 Precios justos: La gasolinera brindará precios accesibles a los clientes, considerando los 

lineamientos que rigen las políticas del país, frente a la distribución del combustible a los 

consumidores y a su vez a la venta de lubricantes. 

 

 Cantidad justa: La gasolinera velará por el buen funcionamiento de la distribución de 

combustible o lubricantes, contando siempre con la cantidad adecuada, para la satisfacción 

de sus clientes. 

 

 Compromiso: La gasolinera tiene el compromiso de brindar servicio las 24 horas del día 

servicio, con la venta de combustible a todo tipo de transporte, aportando a la sociedad en 

los procesos que requieran de transporte para llegar a su destino final. 
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9. LISTA DE EMPLEADOS 

 

La Gasolinera Vega cuenta con alrededor de diez personas incluyendo a la propietaria y el 

contador, es por ello que todos forman parte esencial de las actividades de la gasolinera, cabe 

recalcar que esta nómina puede ser modificada, ya sea al rotar o agregar personal a la empresa. 

 

 

 

 

 

“GASOLINERA VEGA” 

NÓMINA DE LOS TRABAJADORES 

Nº Apellidos y Nombres Área Cargo 

1 Olmedo Albuja Libia América  Propietaria 

2 Vega Olmedo Irene de los Ángeles Administrativa Administrador 

3 Guzmán Zhumi Carlos Armando Administrativa 
Auxiliar 

Administrativo 

4 Guzmán Hurtado Marlon Vicente Administrativa Contador 

5 Rodríguez Vega Gabriela Alexandra Administrativa Secretaria 

6 Antuash Juank Cristian Hilario Operativa Despachador 

7 Caranqui Yuquilema Juan Kleber Operativa Despachador 

8 Chacha Vinza Alexis Jhoel Operativa Despachador 

9 Diaz Gutiérrez Hugo Armando Operativa Despachador 

10 Uzho Cardenas Paolo César Operativa Despachador 
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10. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL 

 

La estructura de la Gasolinera Vega es sencilla de acuerdo con los niveles jerárquicos y la 

situación actual. 
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11. DISTRIBUCIÓN DE LAS ÁREAS DE LA GASOLINERA 

 

Las áreas que forman parte de la Gasolinera Vega se muestran en la siguiente tabla. 

 

 

TABLA EXPLICATIVA 

Número Área 

2 Entradas Principales 

3 Baños públicos  

1 Sala de espera 

1 Área de descanso para el personal 

1 Área Operativa 

1 Área Administrativa 

1 Minimarket 

1 Bodega de insumos y lubricantes 

3 Áreas de estacionamiento 

1 Área de tanques 

1 Área de electricidad 

1 Área de mantenimiento de vehículos 

1 Desechos 
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12. ANÁLISIS FODA 

 

ANÁLISIS 

INTERNO 

FORTALEZAS DEBILIDADES 

 Disponibilidades de 

horarios de atención  

 Trayectoria en el 

mercado 

 Variedad de 

combustible 

 Instalaciones óptimas 

 Servicio de calidad 

 No cuentan con misión, visión y objetivos  

 No poseen una estructura organizacional con 

definición de niveles. 

 Realizan sus funciones de manera empírica 

 No poseen procesos apropiados para la compra 

venta de combustible 

 El inventario de mercadería y bienes no son 

definidos 

 Poca capacitación al personal 

ANÁLISIS 

EXTERNO 

OPORTUNIDADES AMENAZAS 

 Posesión en el 

mercado a través de 

una franquicia (EP 

PETROECUADOR) 

 Ubicación geográfica 

 Crecimiento de 

población en el sector 

 Utilización de redes 

sociales como sistema 

de marketing 

 Competencia 

 Cambios en los precios del petróleo 

 Inestabilidad del país 

 Normativas del municipio del cantón Morona 
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3.2.4.1. Análisis Interno 

 

Fortalezas: Aquí se evidenció la disponibilidad que tienen los trabajadores para realizar su labor, 

por ende, su atención al cliente se ve influenciada en mayor cobertura para generar más ingresos. 

También se investigó que la entidad cuenta con un tiempo de establecimiento dentro del mercado 

hace varios años atrás, haciendo que su servicio sea de calidad, considerando que ha tenido que 

acoplarse a las variables que existen en un mundo globalizado. 

 

Debilidades: Dentro de la Gasolinera Vega la misión, visión, objetivos no están siendo considerados 

de mayor importancia pese a que muchas de las empresas se enfocan en estos para alcanzar sus 

metas. Los funcionarios realizan sus trabajos de manera empírica incorporando sus habilidades para 

el beneficio colectivo pese a no tener muchas capacitaciones. La gasolinera no posee procesos 

establecidos escrita mente para la compra-venta de combustible. Tanto el inventario como sus 

bienes no poseen un stock definido resultando desconocimiento de los mismos. 

 

3.2.4.2. Análisis Externo 

 

Oportunidades: La Gasolinera Vega trabaja bajo la franquicia de EP PETROECUADOR que hace 

que se posicione en el mercado con mayor facilidad dado que es una empresa pública de 

hidrocarburos. Así mismo la gasolinera cuenta con una posición geográfica bastante accesible para 

sus clientes y además se encuentra en un área donde la población está en constante crecimiento. 

También la entidad cuenta con recursos para expandir su marketing a través de los medios 

tecnológicos como redes sociales, páginas web, etc.  

 

Amenazas: Los cambios o inestabilidad que tiene el país es una de las principales amenazas que 

tiene la gasolinera por el alza de precios del crudo. La gasolinera cuenta también con competencia 

a nivel cantonal y como no provincial haciendo que este se vea en la necesidad de mejorar sus 

servicios y atención al cliente. La normativa del cantón también influye al estar en constante 

variación en el periodo administrativo. 
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13. POLÍTICAS DE CONTROL INTERNO PARA EL ÁREA ADMINISTRATIVA 

Y CONTABLE 

13.1. POLÍTICAS DEL ÁREA ADMINISTRATIVA 

 

 Se realizará de manera mensual un respectivo informe en el que se detalle todo lo relacionado 

al cumplimiento de las actividades propias de cada área de la gasolinera. 

 Efectuar de manera mensual una reunión con todo el personal del área administrativa con el 

fin de dar a conocer los informes y reportes contables, de las compras y ventas realizadas. 

 Serán constatadas por el auxiliar administrativo las actividades del área operativa en la venta 

de lubricantes a través de reportes diarios.  

 La selección del personal se llevará a cabo mediante un proceso de selección y contratación de 

personal, donde se identificará al candidato más óptimo para el puesto de trabajo. 

 Los permisos solicitados por los empleados serán autorizados únicamente por calamidad 

doméstica y por salud debidamente justificados con un certificado médico. 

 Se llevará un registro diario de ingreso y salida de personal. 

 La falta injustificada de algún despachador será reemplazada por el turno de otra persona, 

procediéndole a descontar su día de trabajo para cubrir el pago de ese turno. 

 

13.2. POLÍTICAS DEL ÁREA CONTABLE 

 

 La elaboración de los roles de pago por parte del contador se realizará hasta el 28 de cada mes 

como tiempo límite para la presentación a gerencia.  

 La revisión y aprobación de los roles de pago por parte del gerente, se los realizara con dos 

días de anticipación a la fecha de pago. 

 Se generará reportes contables cada fin de mes y se presentará a la administradora y propietaria 

de la empresa. 

 La archivación de cada documentación contable deberá estar debidamente clasificada y 

ordenada. 

 Se deberá llevar de manera detallada en el sistema cada compra y venta que se realice en la 

gasolinera, con la debida documentación de respaldo. 

 Estará a cargo de las declaraciones tributarias únicamente el contador de la empresa. 

 Las facturas deberán estar ingresadas en el software contable al momento de la compra. 

 No se permiten préstamos económicos personales a ningún miembro de la empresa. 

 Los pagos a proveedores se realizarán mediante transferencias o cheques. 
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13.2.1. CONTROLES PARA CAJA 

 

 El cierre de la caja se realizará en cada término de turno. 

 No se puede dejar el área de caja sola, si es el caso deberá permanecer con llave.  

 El uso de la caja se encuentra restringido al turno de la persona designada. 

 Los faltantes injustificados al realizar el cierre de caja después de cada turno, serán descontados 

a la persona a cargo.  

 Cada despachador deberá entregar un reporte al auxiliar administrativo al terminar su turno, el 

reporte será mediante el formato del documentó de Cierre de Turno. 

 Las facturas emitidas a nombre del cliente deberán contener todos los datos correctamente los 

cuales son exigidos por los entes reguladores. 

 Una vez revisado el cierre de caja de cada despachador se procederá a realizar el arqueo de 

caja. 

13.2.2. CONTROLES PARA CONTABILIDAD 

 

 El proceso contable inicia con los documentos fuentes cumpliendo con la legalidad y a su vez 

estos serán revisados por el personal encargado, donde dichos soportes deben estar en perfectas 

condiciones de fondo como de forma, caso contrario se solicitará un nuevo documento fuente. 

 Se debe registrar la información de los documentos fuentes en el sistema contable al momento 

de la compra. 

 Se realizarán asientos contables en orden cronológico y secuencial en el sistema contable. 

 Se realizarán asientos de ajuste, depreciaciones y de cierre al finalizar el año en el sistema 

contable. 

 Los activos fijos nuevos serán depreciados de acuerdo a las disposiciones de ley frente a los 

años de vida útil. 

 Los activos fijos serán contabilizados de acuerdo al orden de llegada a la gasolinera. 

 El método de depreciación se realizará en línea recta. 

 Todo tipo de activo que disponga la organización llevará el logo de la gasolinera y su 

codificación.  

 El mantenimiento de los activos fijos se realizará cada quince días. 

 Se generarán reportes financieros a finales de cada mes para evidenciar los movimientos 

económicos que se obtuvieron en ese lapso de tiempo. 

 El acceso al sistema contable debe ser restringido. 

 Se realizará la presentación de los formularios 104 IVA, 103 retenciones y 102 impuesto a la 

renta en sus respectivas fechas. 
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14. POLÍTICAS DE CONTROL INTERNO PARA EL ÁREA OPERATIVA 

14.1. POLÍTICAS 

 Los lubricantes y tanques de combustible deben estar en un sitio contra deterioros físicos y 

climatológicos. 

 Se debe realizar una limpieza de la gasolinera los días sábados de 6 a.m. a 8 a.m. por el personal 

encargado de la semana.  

 Realizar una supervisión de inventario general cada seis meses. 

 El inventario debe estar bajo custodia del personal autorizado y su acceso debe ser restringido. 

 Realizar controles de vigilancia tanto en el día como en la noche. 

 Debe existir control de los productos más antiguos para que sean los primeros en venderse. 

 Llevar un control de salida de mercadería que indique fecha, cliente, cantidad, valor y firma del 

responsable. 

 Valuar el inventario físico por lo menos dos veces al año. 

 Los registros que se emitan en el área operativa deben contener los valores y cantidades sobre 

la mercadería en sitio como vendida. 

 No se aceptan devoluciones de productos, una vez que el cliente ha salido de las instalaciones 

de la gasolinera.  

 Capacitar al personal dos veces al año. 

14.1.1. CONTROLES PARA INVENTARIO 

 El personal a cargo, se percatarán de recibir la mercadería del proveedor en buen estado y 

completa. 

 Los pedidos de compra de mercadería deberán ser autorizados y con una orden de compra 

previamente planificada. 

 No se podrá recibir la mercadería sin su guía de remisión. 

 Todos los productos deben ser contabilizados y codificados. 

 Cada producto debe constar en el sistema antes de ser expuestos a la venta o colocados en las 

perchas. 

 Salida la mercadería no existen devoluciones, salvo casos excepcionales. 

 El método que se utilizará para manejar la mercadería será decisión del auxiliar administrativo 

y el contador de la organización. 
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15. MANUAL DE FUNCIONES 

 

El manual de funciones es importante para una empresa para llevar el control sobre las tareas 

que debe desempeñar cada uno de los colaboradores, evitando así la duplicidad de 

actividades, pues en este se describen las diferentes funciones y responsabilidades de los 

puestos de trabajo, ayudando a que la empresa tenga una mejor organización.  

 

OBJETIVO DEL MANUAL DE FUNCIONES 

 

OBJETIVO GENERAL 

Brindar la base sobre el cuál se podrá establecer funciones, requisitos de formación y 

experiencia, habilidades y destrezas de los funcionarios para que interactúen con un mayor 

conocimiento de su rol dentro de la gasolinera Vega. 

 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 Puntualizar cada una de las funciones de los cargos que existen en la Gasolinera Vega 

 Establecer los requisitos de formación para los puestos de trabajo 

 Implementar requisitos de experiencia para cada puesto de trabajo 

 Captar las habilidades y destrezas para los funcionarios de la entidad 

 Facilitar la separación de funciones 

 Mejorar el desempeño de la Gasolinera Vega 

Nombre del cargo: GERENTE/PROPIETARIO 

Requisitos de formación: Ingeniero o Licenciado en Administración de Empresas o carreras 

afines. 

Requisitos de experiencia: 1 año 

Habilidades y destrezas:  

 Aprendizaje continuo 

 Buenas relaciones con los clientes y proveedores 

 Genuino interés por sus colaboradores 

 Voluntad de escuchar las opiniones de los empleados  

 Saber tomar decisiones a tiempo 

 Comunicación  
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 Liderazgo 

 Gestión 

 Profesionalismo 

 Toma de decisiones 

Funciones: 

 Definir objetivos y metas que espera que la gasolinera alcance mediante medios y 

estrategias definidas. 

 Elaborar planes a corto, mediano y largo plazo con el propósito de coordinar las 

actividades plenas de la organización. 

 Organizar la estructura de la empresa actual y a futuro, así como también las funciones 

y cargos. 

 Ejercer representación legal de la Gasolinera. 

 Revisar y aprobar planes operativos anuales, presupuestos de ingresos y egresos. 

 Implementar manuales de funciones y procedimientos para el correcto funcionamiento 

de la gestión empresarial. 

 Evaluar el cumplimiento de las funciones de todos los empleados. 

 Realizar reuniones periódicamente para la toma de decisiones. 

 Coordinar las tareas con los demás miembros de la Gasolinera. 
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MANUAL DE FUNCIONES 

Nombre del cargo: SECRETARIA 

Requisitos de formación: Administración de empresas o carreras a fines 

Requisitos de experiencia: 6 meses de experiencia como mínimo en cargos similares, con 

la posibilidad de realizar cursos de perfeccionamiento. 

Habilidades y destrezas:  

 Seguir indicaciones dadas por los superiores 

 Escribir informes coherentes y memorandos que se requieran 

 Revisión y archivo de documentos 

 Atención al público en forma personal o vía telefónica 

 Gestión del tiempo 

 Planificación 

 Organización 

 Comunicación 

 Confiabilidad 

 Compromiso 

Funciones: 

 Mantener actualizada la agenda de su jefe para llevar una buena organización diaria. 

 Recibir y gestionar toda la correspondencia de la persona al cargo. 

 Redactar actas de reuniones realizadas en la gasolinera. 

 Manejar y mantener el equipo informático y del mobiliario en la oficina. 

 Llevar el manejo de inventario y equipo de oficina. 

 Mantener el orden de los archivos electrónicos y físicos para que la información esté 

disponible en todo momento. 

 Llevar el control de documentos legales de la gasolinera. 

 Tener conocimientos básicos del manejo de Office. 
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MANUAL DE FUNCIONES 

Nombre del cargo: ADMINISTRADOR 

Requisitos de formación: Licenciado en Administración de Empresas o carreras afines. 

Requisitos de experiencia: 1 año 

Habilidades y destrezas:  

 Capacidad para orientar al equipo de trabajo. 

 Liderazgo y habilidad motivacional. 

 Toma de decisiones. 

 Perseverancia. 

 Uso efectivo del tiempo. 

Funciones: 

 Aprobar órdenes de compra y venta de combustibles y lubricantes. 

 Solicitar reportes del estado financiero de la gasolinera. 

 Solicitar reportes de los inventarios existentes. 

 Controlar las actividades de los trabajadores. 

 Contratación de personal. 

 Administrar correctamente los recursos financieros, económicos, de bienes y servicios. 

 Realizar actividades de control de los procesos efectuados por el auxiliar administrativo. 

 Vigilar para que se cumplan con los objetivos de la gasolinera. 

 Planificar actividades que permitan cumplir los objetivos. 

 Realizar un seguimiento de las compras y ventas efectuadas. 

 Supervisar la atención al cliente realizada por los despachadores. 

 Supervisar y revisar las tareas realizadas por el auxiliar administrativo. 
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MANUAL DE FUNCIONES 

Nombre del cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Requisitos de formación: Técnico en Gestión Administrativa o carreras a fines 

Requisitos de experiencia: 1 año 

Habilidades y destrezas:  

 Organizado, dinámico y proactivo 

 Facilidad para las relaciones interpersonales 

 Confidencialidad de información 

 Comunicación 

 Toma de decisiones 

 Manejo de tiempo y establecimiento de prioridades 

Funciones: 

 Gestionar todas las llamadas, correos electrónicos y demás correspondencias, tanto 

entrantes como salientes. 

 Responder y reenviar correos entrantes de manera constante. 

 Coordinar y establecer reuniones de negocios, entrevistas, citas, eventos corporativos y 

actividades afines. 

 Interactuar con clientes y terceros, para resolver reclamos o requerimientos. 

 Coordinación general en la oficina, resolviendo cualquier problema interno o 

requerimientos administrativos. 

 Mantener el área de trabajo limpia y ordenada. 

 Encargado de la logística de la organización. 

 Procesar y registrar la información de la gasolinera mediante la actualización de base de 

datos o archivos informáticos. 

 Estar en constante revisión de las herramientas informáticas que posee la gasolinera. 

 Manejo de Office. 
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MANUAL DE FUNCIONES 

Nombre del cargo: CONTADOR 

Requisitos de formación: Ingeniero o Licenciado en Contabilidad y Auditoría. 

Requisitos de experiencia: 2 años 

Habilidades y destrezas:  

 Integridad 

 Responsabilidad 

 Mejora continua del conocimiento 

 Capacidad para la toma de decisiones 

Funciones: 

 Preparar los balances contables. 

 Archivar la información contable de manera ordenada. 

 Mantener la información contable y financiera de manera ordenada y actualizada. 

 Elaborar y presentar reportes contables requeridos por el propietario o el administrador. 

 Asesorar al administrador en cuestiones financieras. 

 Revisar el registro y contabilización de los documentos. 

 Realizar las declaraciones mensuales de IVA y retenciones en la fuente. 

 Realizar los ajustes contables pertinentes para cada periodo fiscal. 

 Presentar de manera mensual la situación financiera de la gasolinera. 

 Elaborar los roles de pago de los trabajadores. 

 Realizar las aportaciones patronales e individuales al IESS de forma mensual. 

 Ejecutar el cierre contable mensual y anual. 

 Revisar cuentas por cobrar a clientes y realizar seguimiento. 

 Confidencialidad de la información que la gasolinera le haya proporcionado al igual que la 

de clientes. 
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MANUAL DE FUNCIONES 

Nombre del cargo: DESPACHADOR 

Requisitos de formación: Instrucción básica como mínimo 

Requisitos de experiencia: Ninguno  

Habilidades y destrezas:  

 Responsabilidad 

 Flexibilidad 

 Productividad 

 Atención al cliente 

 Capacidad para aprender 

 Uso efectivo del tiempo 

 Integridad 

Funciones: 

 Realizar diariamente la verificación, limpieza y mantenimiento de las áreas de la empresa. 

 Realizar el despacho de combustible y lubricante. 

 Registrar todas las ventas de combustible y lubricantes en el sistema. 

 Emitir factura y cobrar. 

 Recibir los pagos y registrarlos oportunamente. 

 Conciliar el efectivo antes y después del turno. 

 Cumplir otras funciones inherentes al cargo. 

 Comunicar al administrador o encargado de cualquier anomalía presentada en la ejecución de 

sus actividades. 
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SÍMBOLOS DEL FLUJOGRAMA 

 

 

SIMBOLOGÍA SIGNIFICADO APLICACIÓN 

 

 

Terminal Indica el inicio o final del flujo de 

proceso. 

 

 

Proceso Indica una actividad llevada a cabo 

dentro del proceso. 

 

 

 

Análisis de situación y 

toma de decisión 

Determina un punto dentro del 

proceso donde se toma una decisión 

ya sea SI o NO. 

 

 

 

Documento/ Registro Se refiere a los documentos que se 

utilicen, generen o salgan dentro del 

proceso.  

 

 

 

Línea de flujo de 

información 

Este símbolo tiene dos funciones 

tanto de Unir símbolos entre sí, o 

indicar el sentido del flujo o el 

traslado de información. 

 

 

 

Conector con el resto del 

flujograma 

Representa una conexión o enlace de 

una parte del diagrama de flujo con 

otra parte lejana del mismo.  

 Conector fuera de página Representa la conexión de 

información del flujo con otra 

página. 

 Conector de espera Indica la espera en un lapso de 

tiempo.  
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16.  PROCEDIMIENTO EN LA GASOLINERA 

PROCEDIMIENTO DE VENTA AL CONTADO DE COMBUSTIBLE 

Responsable: Despachador de mercadería  

Documentos: Los documentos que intervienen en este procedimiento son: facturas o 

consumidor final. 

Alcance: Este procedimiento es realizado por cualquier despachador de la gasolinera, y 

posteriormente se realiza su registro en el sistema. 

Políticas:  

 Despachar la cantidad y el precio justo de combustible. 

 Si el pago es con tarjeta, verificar antes la funcionalidad del sistema y los suministros. 

 Emitir facturas ya sea con datos o consumidor final. 

 Las impresiones serán: 

 Una original para el cliente 

 Una copia para el registro de la Gasolinera 

 Cada despachador es responsable del dinero recaudado según su turno de trabajo. 

 El despachador deberá contar siempre con su uniformé de trabajo. 

Descripción de actividades 

Nº Actividad Responsable 

1 Ingresa a la gasolinera, y solicita el valor del combustible que requiere. Cliente 

2 Ingresa en el surtidor el valor, antes poniendo en cero este. Despachador 

3 Pregunta al cliente como es su pago en efectivo, o con tarjeta. Despachador 

4 Si el pago es con tarjeta pedir los documentos del cliente, realizar 

cobro mediante tarjeta. 
Despachador 

5 Si es efectivo contar el dinero y entregar el cambio de ser necesario. Despachador 

6 Se procede a retirar la manguera del auto. Despachador 

7 Se registra la operación en el sistema y se realizar la factura o 

consumidor final. 
Despachador 

8 Imprime documento y entrega a cliente. Despachador 

9 Se retira de la gasolinera. Cliente 

10 Actualiza el inventario. Despachador 
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Flujograma del procedimiento de venta al contado de combustible 

Cliente Despachador 
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INICIO 

Ingreso del cliente a la 

Gasolinera Vega 

El despachador ofrece 

el combustible 

 
¿El pago es 

con tarjeta? 

Se cuenta el 

dinero y 

entrega el 

cambio 

NO 

SÍ 

Se pide al cliente la 

cédula y la tarjeta 

Se cobra en el sistema  

Se emite factura o 

consumidor final 

1 

Imprime documento y 

entrega a cliente 

Actualiza el 

inventario 

Recibe documentó y 

sale de la gasolinera 

FIN 

1 
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PROCEDIMIENTO DE VENTA AL CONTADO DE LUBRICANTES 

Responsable: Despachador de mercadería  

Documentos: Los documentos que intervienen en este procedimiento son: facturas o consumidor final. 

Alcance: Este procedimiento es realizado por cualquier despachador de la gasolinera y posteriormente se 

realiza su registro en el sistema. 

Políticas:  

 No se aceptan devoluciones de la mercadería una vez que el cliente se haya retirado de la gasolinera. 

 Por cada venta realizada se registra en el sistema y se deberá actualizar el inventario. 

 Emitir facturas ya sea con datos o consumidor final. 

 Las impresiones serán: 

 Una original para el cliente 

 Una copia para el registro de la Gasolinera 

 Cada despachador es responsable del dinero recaudado según su turno de trabajo. 

 El despachador deberá contar siempre con su uniforme de trabajo. 

Descripción de actividades 

Nº Actividad Responsable 

1 Ingresa a la Gasolinera Vega y solicita su pedido. Cliente 

2 Recibe el pedido del cliente. Despachador 

3 Verifica la disponibilidad de mercadería en el sistema y en la bodega. Despachador. 

4 De no existir la mercadería en inventario, el cliente se retira de la 

gasolinera. 
Cliente 

5 Verifica la existencia de la mercadería, se confirma el detalle del 

pedido: producto, cantidad y precios. 
Despachador 

6 Entrega el pedido al cliente. Despachador 

7 Recibe y verifica el pedido. Cliente 

8 Ingresa los datos al sistema para la factura o consumidor final. Despachador 

9 Imprime comprobante y entrega a cliente. Despachador 

10 Paga por el producto y recibe su comprobante. Cliente 

11 Registra el pago si es en efectivo o tarjeta. Despachador 

12 Si es efectivo contar el dinero y entregar el cambio de ser necesario. Despachador 

13 Si el pago es con tarjeta pedir los documentos del cliente, realizar 

cobro mediante tarjeta. 
Despachador 

14 Se retira de la gasolinera Cliente 

15 Actualiza el inventario. Despachador 
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Flujograma del procedimiento de venta al contado de lubricantes 

Cliente Despachador 
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INICIO 

Recibe pedido del 

cliente 

 
Verifica 

disponibilidad 

del producto 

Sale de la gasolinera el 

cliente 

NO 

SÍ 

Verifica detalle del 

pedido 

Ingresa los detalles de la 

compra al sistema 

Entrega producto al cliente Recibe y verifica el 

pedido 

1 

 ¿El pago es con 

tarjeta? 

Se cuenta el 

dinero y entrega 

el cambio 

NO 

SÍ 

1 Se pide al cliente la 

cédula y la tarjeta 

Se cobra en el sistema  

Se emite factura o 

consumidor final 

Imprime documento y 

entrega a cliente 1 

Actualiza el inventario 

FIN 

Recibe documento y 

sale de la gasolinera 

Ingreso del Cliente a la 

Gasolinera Vega 
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PROCEDIMIENTO DE VENTA A CRÉDITO A INSTITUCIONES PÚBLICAS 

Responsables: Gerente/Propietario, Auxiliar Administrativo, Despachador de mercadería 

Documentos: Orden de trabajo, ticket de crédito, factura. 

Alcance: Este procedimiento es desempeñado por cualquier despachador de la gasolinera, y 

posteriormente del auxiliar administrativo. 

Políticas:  

 Las facturas deben ser archivadas hasta que finalice el contrato  

 Se procederá a realizar el despacho de combustible siempre y cuando el cliente tenga la 

orden de trabajo firmada y sellada por la institución pública autorizada 

 Se emitirá un ticket de crédito hasta finalizar el mes cada que ingresen a la gasolinera a 

despachar combustible 

 El auxiliar administrativo es el responsable de realizar un informe a las instituciones 

públicas donde constará el monto total de combustible consumido en el mes 

Descripción de actividades 

N° Actividad Responsable 

1 Realiza el contrato con la entidad pública Gerente/ 

Propietario 

2 
El cliente llega a la Gasolinera Vega y solicita el valor de combustible 

que requiere. 
Cliente 

3 
El despachador pregunta si la venta de combustible es a una 

institución pública o persona natural. 
Despachador 

4 
El cliente será una institución pública y por ende se procede a retirar 

la orden de trabajo para verificar los datos, firmas y sellos. 
Despachador 

5 Se retira la manguera del vehículo Despachador 

6 El despachador entrega un ticket de crédito al cliente  Despachador 

7 El cliente se retira de la Gasolinera Vega Cliente 

8 
El despachador entrega la copia del ticket de crédito al auxiliar 

administrativo al finalizar su turno 
Despachador 

9 
El auxiliar administrativo procede a registrar el monto del ticket hasta 

acumular el mes de servicio. 
Auxiliar 

administrativo 

10 Fin del proceso 



 

84 

Flujograma del procedimiento de venta a crédito a instituciones públicas 

Gerente/Propie

tario 
Despachador Ente Público 

Auxiliar 

Administrativo 
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Inicio 

Contrato 

con el ente 

público 

Elabora hoja de 

trabajo 
Recepción de 

hoja de trabajo 

 

Verificación de 

documentos 

Firma y sello de la  

hoja de trabajo 

Despacho de 

combustible 

Archivar 

copia 

Notificar al cliente 

 

Despacho cancelado 

Entrega de 

ticket original al 

cliente 

 

Verificación de 

documentación 

 

Se retira 

Espera un mes 

Espera un mes 

Elabora informe y 

factura  

Envía por email 

informe y factura 

Recibe por 

email 

informe y 

factura 

Realiza 

transferencia 

bancaria 

Realiza 

transferencia 

bancaria 

Recibe por email 

comprobante de 

pago de deuda 

Fin 



 

85 

“GASOLINERA VEGA” 

MACAS - ECUADOR 

MANUAL DE 

CONTROL 

INTERNO 

CÓDIGO MCI 001 

Pág. 30 

VERSIÓN 001 

FECHA 

01/03/2022 

PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE COMBUSTIBLE 

Responsables:  

Auxiliar administrativo, proveedor, transportista, despachador de combustible 

Documentos: Orden de compra, guía de remisión, comprobante de transacción bancaria. 

Alcance: Este procedimiento es desempeñado por el auxiliar administrativo y despachador 

Políticas:  

 Sa entrega reportes diarios de la cantidad del combustible diésel, ecopaís, súper. 

 Se realizará constante vigilancia de los tanques de combustible de manera que no existan fugas o 

evaporaciones 

 La compra de combustible se realizará mediante una orden de pedido, especificando la cantidad, 

precio, y tipo de combustible que se requiera. 

 La recepción de combustible se realizará si existe autorización del gerente  

 Los pagos se realizan a través de transferencia bancaria mediante el Banco de Pichincha con 

responsabilidad al auxiliar administrativo 

 La guía de remisión será el documento con el cual el tanquero justificará el traslado del combustible. 

Descripción de actividades 

N° Actividad Responsable 

1 
Se verifica que la cantidad de combustible en los tanques de la gasolinera, 

se presta para la adquisición o para no realizarla. 

Auxiliar 

administrativo 

2 
El auxiliar administrativo envía una orden de pedido a su proveedor para 

que atienda el pedido y verifique la disponibilidad del producto 

Auxiliar 

administrativo 

3 
El proveedor recibe el comprobante de transferencia bancaria a través de su 

correo y procede a realizar la orden para la gasolinera Vega 
Proveedor 

4 El proveedor envía el combustible sellado y con la guía de remisión Proveedor 

5 Llega el tanquero a la gasolinera Vega Transportista 

6 
El auxiliar administrativo verificará la guía de remisión para realizar la 

entrada del tanquero 

Auxiliar 

administrativo 

7 
El despachador procede a cumplir con las normas de seguridad que manejan 

empíricamente por experiencia para la entrada del tanquero 
Despachador 

8 
El despachador revisa los sellos, válvulas que estén en condiciones 

perfectas 
Despachador 

9 
Una vez verificado todo se procede a conectar las mangueras para la 

evacuación de combustible hacia los tanques 
Despachador 

10 El despachador revisa si no hay residuos de combustible en el tanque Despachador 

11 El tanquero se retira de la Gasolinera vega Despachador 

12 Fin del proceso 
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Flujograma del procedimiento de compra de combustible 

Auxiliar Administrativo Proveedor Transportista Despachador 
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Inicio 

  Verificación del stock 

de combustible 

No hay compra 

Elabora orden 

de pedido 

Recepción 

del pedido  

 

Comprobante 

de 

transferencia 

bancaria 

Verificación de 

documentación 

en su correo 

electrónico 

Emisión de factura 

y guía de remisión 

Envío del 

combustible 

sellado  

Lleva el 

tanquero de 

combustible a la 

gasolinera 

Entrega de 

documentos 

 
Verificación 

de correcta 

documentación 

Despacha el 

combustible en los 

tanques  

Se retira  

Revisa residuos 

en el lugar del 

despacho  

Fin 
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE LUBRICANTES 

Responsable: Administrador o auxiliar administrativo. 

Documentos: Orden de compra, guía de remisión, comprobante de transacción bancaria. 

Alcance: Este procedimiento es realizado por el administrador o el auxiliar administrativo de la 

gasolinera y posteriormente se realiza su registro en el sistema para la constancia del inventario. 

Políticas:  

 La compra de lubricantes será inmediata después de revisar el inventario. 

 El ingreso de los lubricantes a bodega se hará solo con la factura, una vez revisa que todo el pedido 

esté completo. 

 Se revisará una vez al mes el inventario físico de lubricantes. 

 No podrá la gasolinera quedar sin abastecimiento de los lubricantes. 

 Se deberá tener en físico y digital el detalle de los lubricantes en cada compra que se realice. 

 Los encargados realizarán un análisis de los proveedores para elegir a los más idóneos.  

Descripción de actividades 

Nº Actividad Responsable 

1 Verificar la necesidad de compra de lubricantes, según el inventario Auxiliar 

administrativo 

2 Elaborar una orden de compra para aprobación de la propietaria de la 

gasolinera. 

Auxiliar 

administrativo 

3 Aprobación de la compra.   Propietario 

4 Se realiza el pedido de los lubricantes al respectivo proveedor. Auxiliar 

administrativo 

5 Prepara y envía los productos solicitados Proveedor 

6 Se encarga de receptar la compra, recibir la factura y verificar producto. Auxiliar 

administrativo 

7 Cuando existen anomalías en el pedido, se comunica al proveedor sobre la 

inconformidad presentada vía telefónica o email. 

Auxiliar 

administrativo 

8 Devuelve la mercadería al proveedor y espera el tiempo establecido, en el 

caso de no cumplir con el tiempo se seleccionará otros proveedores. 

Auxiliar 

administrativo 

9 Envía nuevamente el pedido en la fecha establecida (máximo 3 días), con 

los documentos necesarios de la devolución realizada. 
Proveedor 

10 En caso de que la mercadería SÍ sea correcta, se ingresa la compra al sistema 

de la gasolinera.  

Auxiliar 

administrativo 

11 Ubica la mercadería en bodega. Auxiliar 

administrativo 

12 Autoriza el pago al proveedor. Propietario 
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13 Realiza el pago. Auxiliar 

administrativo 

Flujograma del procedimiento de compra de lubricantes 

Propietario Auxiliar administrativo Proveedor 
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INICIO 

Verifica la necesidad de 

compra de lubricantes 

Realiza una orden de 

compra 

Recibe, analiza y aprueba 

la orden de compra 

Recepta la compra, recibe 

factura y verifica producto 

1 

SÍ 

 
¿Existen 

novedades? 

Comunica al proveedor 

sobre la devolución 

Ratifica pedido y 

vuelve a enviar en el 

lapso de 3 días 

NO 

Ubica la mercadería en 

bodega 

Autoriza el pago al 

proveedor 

Realiza el pago al 

proveedor 

FIN 

Se realiza el pedido de los 

lubricantes al proveedor 

Prepara y envía los 

productos solicitados 

Ingresa la compra en el 

sistema 

Devuelve la mercadería 
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PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO DE COMBUSTIBLE 

Responsables:  

Auxiliar Administrativo 

Documentos: Informe de inventario de combustible 

Alcance: Este procedimiento es desempeñado por el auxiliar administrativo y despachador 

Políticas:  

 Realizar limpiezas de bodega semanalmente 

 Se debe realizar las ordenes de pedido por separado, es decir de combustible y lubricantes 

 Los tanques de almacenamiento de combustible deben estar calibrados 

 La entrada a bodega solo se permitirá al personal autorizado por la propietaria de la 

gasolinera 

Descripción de actividades 

N° Actividad Responsable 

1 El tanquero llega con el combustible a la gasolinera Transportista 

2 
Los despachadores evacúan el combustible a los 

tanques luego de tomar todas las medidas pertinentes 
Despachadores 

3 
Entrega al guía de remisión de la cantidad de 

combustible que llegó a la bodega 
Transportistas 

4 

Firma de aceptación por parte del auxiliar 

administrativo, asegurándose que todo está en 

perfectas condiciones 

Auxiliar administrativo 

5 
El auxiliar administrativo genera los cambios de 

combustible en el sistema que lleva la gasolinera 
Auxiliar administrativo 

6 
Presenta un informe de las variaciones de combustible 

que se dieron luego de incorporarlo a bodega. 
Auxiliar administrativo 

7 FIN DEL PROCESO 
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Flujograma del procedimiento de inventario de combustible 

Transportista Despachador 
Auxiliar 

Administrativo 
Gerente/Propietario 
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Inicio 

Lleva el 

combustible a 

la gasolinera 

Evacúan el 

combustible 

¿Existen  

novedades? 

NO 

SÍ 
Comunican al 

Auxiliar A. 

¿Existen  

soluciones? 

SÍ 

NO 

Cancela 

entrega Comunican 

descarga completa 
Envía guía de 

remisión 

Recibe y firma  

Genera cambios en 

el sistema 

Emite informe 

Recibe informe 

Fin 
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PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO DE LUBRICANTES 

Responsable:  

Auxiliar Administrativo 

Documentos: Informe de inventario de combustible 

Alcance: Este procedimiento es desempeñado por el auxiliar administrativo y despachador 

Políticas:  

 Realizar limpiezas en la bodega de lubricantes de manera semanal 

 Se debe realizar las ordenes de pedido por separado, es decir de combustible y lubricantes 

 Aplicar un método de valoración de inventarios para los lubricantes 

Descripción de actividades 

N° Actividad Responsable 

1 

El auxiliar administrativo envía una orden de pedido a 

su proveedor para que esta ceda ante el pedido y 

verifique la disponibilidad del producto 

Auxiliar administrativo 

2 

El proveedor recibe el comprobante de transferencia 

bancaria a través de su correo y procede a realizar la 

orden para la gasolinera Vega 

Proveedor 

3 
El proveedor envía los lubricantes con la guía de 

remisión 
Proveedor 

4 

El auxiliar administrativo verifica que sean los 

solicitados y la cantidad correcta para ser almacenados 

en bodega y firma la guía de remisión 

Auxiliar administrativo 

5 
El auxiliar administrativo genera los cambios de 

lubricantes en el sistema que lleva la gasolinera 
Auxiliar administrativo 

6 
Pone a disposición que los lubricantes más antiguos sean 

vendidos primero 
Auxiliar administrativo 

7 
Presenta un informe de la cantidad en stock de 

lubricantes que fueron incorporados a bodega 
Auxiliar administrativo 

8 Fin del proceso 
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Flujograma del procedimiento de inventario de lubricantes 

Auxiliar Administrativo Proveedor 
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Inicio 

Emitir orden de 

pedido 

Recibe orden de 

pedido 

Emite y envía guía de 

remisión 

Recibe, revisa y firma 

guía de remisión 

Fin 

Revisa comprobante 

de transferencia 

Envía los productos a 

la gasolinera 

Recibe y revisa los 

lubricantes 

Genera cambios en el 

sistema 

Emitir informe 

Ubica los productos en 

los estantes dependiendo 

la llegada 
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN DE PERSONAL 

Responsable: Administrador  

Alcance: Este procedimiento es realizado por el administrador o el auxiliar administrativo de la 

gasolinera, y posteriormente se realiza su registro en el sistema para la constancia del inventario. 

Políticas:  

 La convocatoria del proceso de selección se la hará mediante medios de comunicación 

conocidos en la ciudad. 

 La contratación del personal se realizará tan pronto se vea la necesidad de contar con nuevo 

personal. 

 Apoyar y fortalecer los conocimientos y habilidades del nuevo personal. 

 La selección del personal se realizará en base a principios éticos, y escogiendo al mejor 

candidato. 

Descripción de actividades 

Nº Actividad Responsable 

1 Verifica la existencia de un puesto vacante. Auxiliar Administrador 

2 Verifica la existencia de recursos económicos para la nueva 

contratación 

Administrador 

3 Se realiza la convocatoria mediante medios de 

comunicación locales. 

Auxiliar Administrativo 

4 Recepta las hojas de vida y verifica que los candidatos 

cubran los criterios de la convocatoria. 

Auxiliar Administrativo 

5 Selecciona a los candidatos óptimos. Administrador 

6 Realiza la entrevista a los candidatos. Administrador 

7 Se procede a verificar la información de la hoja de vida.  Administrador 

8 Se analiza la información obtenida y se selecciona al nuevo 

trabajador. 

Administrador 

8 Se informa a la persona selecciona para el cargo. 

 

Administrador 

9 Se realiza la contratación de manera formal. Administrador 
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Flujograma del procedimiento de contratación del personal 

Auxiliar administrativo Administrador 
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INICIO 

Verifica la existencia del 

puesto vacante 

Verifica la existencia de 

recursos económicos 

Realiza la convocatoria en 

medios de comunicación 

Recepta las hojas de vida 

para el proceso 

Selecciona a los 

candidatos óptimos 

Realiza la entrevista a los 

candidatos 

verificar la 

información de la hoja 

de vida. 

Verifica la información 

de la hoja de vida 

Selecciona al nuevo 

empleado 

Se informa a la persona 

seleccionada para el cargo 

Se realiza la contratación 

de manera formal 

FIN 
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17. INSTRUMENTOS DE MEDICIÓN PARA EL CONTROL INTERNO 

Control de existencia de Lubricantes 

Se propone el siguiente formato, con el propósito de llevar un registro detallado de los lubricantes 

existentes en bodega de la gasolinera.  

 

 

 

                

    “GASOLINERA VEGA” 

Dirección: Km 4 vía Puyo, Sevilla Don Bosco, barrio Santa Ana 

Teléfono: 073045033 Celular: 0993876709 

E-mail: iranveol_72@hotmail.es 

Macas-Ecuador 

 
j  CONTROL DE EXISTENCIA DE LUBRICANTES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FECHA UN/ MEDIDA DETALLE ENTRADAS SALIDAS EXISTENCIA  

 

 

 

 

 

 

 

 

      

      

      

      

      

      

      

      

        

     Observaciones:______________________________________________________ 

                  ________________________                    ___________________ 

                         Encargado de bodega                                 Administrador 
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Control de entrada y salida del personal 

Este formato será importante para llevar el control diario de entrada y salida del personal de la 

gasolinera, convirtiéndose en una herramienta indispensable para el control del personal. 

 

 

 

 

 

                 

“GASOLINERA VEGA” 

Dirección: Km 4 vía Puyo, Sevilla Don Bosco, barrio Santa Ana 

Teléfono: 073045033 Celular: 0993876709 

E-mail: iranveol_72@hotmail.es 

Macas-Ecuador 
j       

CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DEL PERSONAL 

   Fecha:______________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nº 

APELLIDOS 

Y 

NOMBRES 

HORA DE 

INGRESO 
FIRMA 

HORA 

DE 

SALIDA 

FIRMA 

HORARIO 

DE 

TURNO 

HORAS 

EXTRA 
 

 

 

 

 

 

 

 

         

        

        

        

        

        

          

         Observaciones: _________________________________________________      
 

 

                  ________________________                       ___________________ 

                         Auxiliar Administrativo                             Administrador 

“GASOLINERA 

VEGA” 

MACAS – ECUADOR 2022 
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Km 4 vía Puyo, Sevilla Don Bosco, barrio Santa 

Ana 
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Documento de reporte de combustible 

Este formato será utilizado por el auxiliar administrativo el mismo que va a detallar el 

combustible recibido por el tanquero, indicando si hubo alguna novedad existente y reportándolo 

a la propietaria de ser el caso. 

 
 

 

 

                 
 

“GASOLINERA VEGA” 
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Teléfono: 073045033 Celular: 0993876709 
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Macas-Ecuador 
j       

REPORTE DE RECEPCIÓN DE COMBUSTIBLE              

             Fecha:______________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

CANTIDAD/ 

VOLUMEN 
DESCRIPCIÓN TOTAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

GALONES 

EXISTENTES 
  

GASLONES 

COMPRADOS 
  

GALONES 

DESPACHADOS 
  

   

             

Observaciones:__________________________________________________ 

                     _______________________             ______________________ 

                       Auxiliar Administrativo                      Administrador 

… 
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Orden de compra 

El formato de orden de compra es un documentó que da constancia de los productos solicitados 

a los proveedores por la gasolinera. 

 

 

 

                 
 

“GASOLINERA VEGA” 

Dirección: Km 4 vía Puyo, Sevilla Don Bosco, barrio Santa Ana 

Teléfono: 073045033 Celular: 0993876709 

E-mail: iranveol_72@hotmail.es 
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j       

ORDEN DE COMPRA Nº 

             Fecha:_____________________                        Dirección:______________ 

              Proveedor: ________________                  Condición de pago:__________ 

 

 

 

 

 

CÓDIGO PRODUCTO CANTIDAD PRECIO TOTAL  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

     

     

     

     

  

             

Observaciones:____________________________________________________ 

  

                     _______________________                   ___________________ 

                       Auxiliar Administrativo                             Administrador 
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Formato del documentó de Cierre de Turno 

Se detallará de manera diaria el cierre de turno de cada despachador en el cual se va a 

identificar el dinero recaudado de las ventas tanto en efectivo como en el sistema de la 

gasolinera. 
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CONCLUSIONES  

  

 En el desarrollo del marco teórico e investigaciones previas aplicadas a la Gasolinera Vega, se 

interpretó los resultados de la investigación.  

 Por medio de la aplicación de métodos cualitativos tales como el inductivo- deductivo y el de 

análisis en base a los instrumentos de investigación como las guías de entrevista y ficha de 

observación se concluyó que no existen políticas de control para cada área que la compone, 

debido a la falta de atención que poseen frente al control interno de la empresa a su vez no 

existe un buen uso de las herramientas e inventario de lubricantes permitiendo a la gasolinera 

tener un mayor riesgo a situaciones de la naturaleza por las cuales se afronten. 

 A través del diagnóstico preliminar del estado actual de los procesos administrativos y 

operativos de la gasolinera, se evidencio que no cuenta con un diseño de planificación donde 

definan los objetivos organizacionales, misión, visión, valores, estructura organizacional 

delimitada apropiadamente a su vez no posee un manual de funciones para los miembros que 

la conforman de tal manera que sus trabajadores realizan sus funciones sin un adecuado 

conocimiento de lo que realmente tenían que efectuar causando duplicidad de funciones. 

 La Gasolinera Vega no cuenta con formatos físicos para realizar controles en su inventario y 

tampoco realizan tomas físicas en un tiempo determinado, considerando así riesgos que 

pueden evidenciar al finalizar el año que es donde ponen su disponibilidad para tener 

conocimiento pleno de su inventario. 

 La falta de control interno a los procedimientos y sus flujogramas, han generado confusión en 

las actividades del personal y a su vez ha limitado la correcta administración de los recursos 

humanos y materiales para una buena toma de decisiones en beneficio de la empresa. 

 Se concluye que la Gasolinera Vega posee falencias que dificultan su desarrollo organizacional 

y es por ello que se considera de vital importancia diseñar un manual de control interno acorde 

a la operatividad que lleva la empresa, de tal manera que las actividades se vean segregadas 

acorde a las políticas que se generen en la misma, así como también a tener claro los 

procedimientos que se deben seguir y así tener un adecuado control de sus recursos 

económicos, humanos y materiales. 
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RECOMENDACIONES 

 

 A la propietaria de la gasolinera se recomienda establecer una adecuada organización, 

adoptando, modificando, actualizando y supervisando periódicamente el organigrama 

estructural, el manual de funciones, procedimientos de actividades y políticas para cada área 

con el fin de mejorar el desempeño organizacional de la gasolinera 

 Revisar los procedimientos establecidos antes de la ejecución de actividades para que se siga 

el orden establecido de estos. Además, se recomienda cumplir con las políticas de control 

interno establecidas para cada área de la gasolinera.  

 Mantener actualizada la información de inventario en el software contable y comparar con 

las existencias físicas de manera periódica. Con el fin de disponer de información veraz del 

movimiento de los inventarios, llevando a una buena toma de decisiones.  

 A la administración de la gasolinera se recomienda adoptar actividades de control como: 

control de entrada y salida del personal, cierre de turno de los despachadores, formato de 

órdenes de compra, reporte de recepción de combustible, control de existencia de lubricantes, 

todo esto con el fin de agilizar y asegurar la eficacia y eficiencia en la realización de las 

actividades diarias de los empleados. 

 Se recomienda a la Gasolinera Vega aplicar la propuesta planteada del manual de control 

interno, con la finalidad de contar con una herramienta de control que permita mejorar la 

eficacia de sus actividades, a través de procedimientos, políticas y designación de funciones. 

A su vez velar por el cumplimiento del manual por parte del personal que labora en la 

gasolinera por medio de revisiones periódicas que permitan verificar su aplicación. 
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ANEXOS 

 

ANEXO A: FICHA DE OBSERVACIÓN 

    

“GASOLINERA VEGA” 

FICHA DE OBSERVACIÓN 

ASPECTOS SÍ NO OBSERVACIONES 

Infraestructura y espacio adecuado.    

Cuenta con señaléticas y cámaras de 

seguridad. 

   

Cuenta con los permisos de 

funcionamiento. 

   

Cumple con sus obligaciones 

tributarias. 

   

Existe un registro de entrada y salida 

del personal. 

   

Existe un control de inventarios.    

Existe un correcto registro de los 

ingresos y gastos. 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ANEXO B: GUÍA DE ENTREVISTA A LA PROPIETARIA DE LA GASOLINERA VEGA 

   

 

“GASOLINERA VEGA” 

GUÍA DE ENTREVISTA A LA PROPIETARIA 

PROPIETARIA Olmedo Albuja Libia 

Objetivo de la guía: Dar una estructura adecuada a la entrevista para la recopilación de la 

información general de la gasolinera. 

 PREGUNTAS 

EMPRESA 

1. ¿Hace cuánto se constituyó la gasolinera? 

2. ¿Cuáles son los horarios de atención de los servicios que 

presta la gasolinera? 

3. ¿Cuántas personas laboran en la gasolinera?   

PERSONAL 

4. ¿De qué manera se realiza el proceso de selección y 

contratación del personal? 

5. ¿Cómo se efectúa la asignación de funciones y tareas del 

personal que labora en la gasolinera? 

6. ¿Cómo se realiza el control de asistencia del personal: 

reloj biométrico, bitácora de registro, ¿mensaje de texto u 

otro? 

7. ¿Existe capacitación constante al personal, indique 

periodicidad? 

REPORTES 

8. ¿La recepción de la información financiera que le permita 

conocer claramente la situación actual de la Gasolinera, se la 

efectúa de manera: ¿Semanal, mensual, trimestral, semestral? 

 
9. ¿Existen políticas o procesos para la cobranza de las ventas 

a crédito? 

OBLIGACIONES 
10. ¿El cumplimiento de las obligaciones tributarias están a 

cargo de: contador, administrador o gerente propietario? 

MANUAL 

9. ¿Estaría dispuesta a implementar en la gasolinera un manual 

de control interno para los procesos administrativos y 

contables y cómo cree que beneficiaría a la empresa? 

 

 



 

 

 

 

ANEXO C: GUÍA DE ENTREVISTA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA 

GASOLINERA VEGA 

   

 

“GASOLINERA VEGA” 

GUÍA DE ENTREVISTA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO 

NOMBRES CARGO 

Vega Olmedo Irene Administrador 

Guzmán Zhumi Carlos Auxiliar administrativo 

Rodríguez Vega Gabriela Secretaria 

Hurtado Guzmán Marlon  Contador 

Objetivo de la guía: Dar una estructura adecuada a la entrevista para la recopilación de la 

información con respecto a procedimientos y procesos que se llevan a cabo al interior de la 

Gasolinera Vega. 

 PREGUNTAS 

INVENTARIO 

1. ¿Existe un control interno para el área de inventarios? 

2. ¿Realizan conteos físicos de inventario dentro de la 

Gasolinera Vega? ¿Cada que tiempo? 

3. ¿Qué métodos utilizan para el control de inventarios?   

4. ¿Se conoce la cantidad exacta de las existencias de los 

artículos de venta que tiene la Gasolinera Vega hasta el 

momento? 

5. ¿Existen controles internos o procedimientos para la 

utilización de herramientas que forman parte de los 

instrumentos por el cual funciona la entidad? 

COBRANZA 

6. ¿Qué tipo de ventas realizan en la Gasolinera Vera, es decir, 

al contado o a crédito o ambas? 

7. ¿Existen políticas o procesos para la cobranza de las ventas 

a crédito? 

8. ¿Las ventas al contado son registradas? 

REGISTRO DE 

INGRESOS Y EGRESOS 

9. ¿Qué herramienta utilizan para el seguimiento de los 

registros de ingresos y gastos de la gasolinera? 

REPORTES 

FINANCIEROS 

1O. ¿Cada que tiempo emiten reportes de la situación 

financiera de la Gasolinera Vega? 



 

 

TRIBUTACIÓN 

11. ¿Emiten facturas a los clientes que pidan o no los 

comprobantes de compra? 

12. ¿Realizan declaraciones de impuestos al SRI? ¿Quién lo 

realiza? 

CONTROL INTERNO 

13. ¿Cree Ud. que la incorporación de manuales de control 

interno mejore las condiciones de funcionabilidad en la 

entidad? ¿Por qué? 

SALARIOS 
14. ¿Qué consideraciones se toman al realizar pago de 

sueldos? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ANEXO D: GUÍA DE ENTREVISTA AL PERSONAL OPERATIVO DE LA GASOLINERA 

VEGA 

 

 

“GASOLINERA VEGA” 

GUÍA DE ENTREVISTA AL PERSONAL OPERATIVO 

NOMBRES CARGO 

Antuash Juank Cristian Despachador 

Caranqui Yuquilema Juan  Despachador 

Chacha Vinza Alexis  Despachador 

Díaz Gutiérrez Hugo Despachador 

Uzho Cárdenas Paolo Despachador 

Objetivo de la guía: Dar una estructura adecuada a la entrevista para la recopilación de 

información con respecto a funciones y responsabilidades al personal operativo de la 

Gasolinera Vega. 

 PREGUNTAS 

INCORPORACIÓN AL 

PERSONAL 

1. ¿Cuáles fueron los requisitos para entrar al puesto de 

trabajo en la Gasolinera Vega? 

2. ¿Tuvo capacitaciones luego de incorporarlo al trabajo? 

3. ¿Conoce con claridad cuáles son las funciones que 

desempeña en la Gasolinera Vega? 

4. ¿La Gasolinera Vega proporciona las herramientas y 

equipos para realizar su trabajo de manera segura? 

RESPONSABILIDAD 

OPERATIVA 

5. ¿Cuáles son las responsabilidades que tiene dentro de la 

organización? 

CONTROL  
6. ¿Existen medios para controlar el horario de trabajo del 

personal operativo de la organización? 

SANCIONES 7. ¿Existen sanciones dentro de la organización? ¿Cuáles? 

SALARIOS 8. ¿Su sueldo o salario se abona con puntualidad? 

AMBIENTE LABORAL 

9. ¿Cómo considera el ambiente laboral en la institución? 

10. ¿Existe comunicación entre el personal administrativo y 

operativo? 

 

 

 



 

 

 

ANEXO E: VISITAS A LA GASOLINERA VEGA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ANEXO F: ÁREA ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA DE LA GASOLINERA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ANEXO G: RUC DE LA GASOLINERA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ANEXO H: DOCUMENTO DE SEGURO 

 

 

 

 



 

 

 

ANEXO I: GUÍA DE REMISIÓN  

 

 

 

 



 

 

 

ANEXO J: CERTIFICADO DE CONTROL ANUAL 
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