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RESUMEN

La presente investigacion tuvo como finalidad disefiar un Manual de Control Interno y Manual
de Procedimientos para la empresa ORGATEC-AP S.A,, en la ciudad de Riobamba, provincia
de Chimborazo, con base en el COSO Il para el mejoramiento en el desempefio de procesos
administrativos. Para efectuar la investigacién se aplico diferentes técnicas, métodos e
instrumentos que permitieron obtener informacion relevante para el desarrollo de la misma,
como: observacion directa, encuestas y entrevistas que fueron aplicados a todos los directivos y
empleados que se encuentran directamente relacionados con el control interno de la institucion,
con el fin de conocer la situacion real de la entidad. Para el disefio de un Manual de Control
Interno y Manual de Procedimientos se procedid a realizar un andlisis situacional de la empresa,
en donde se utilizo la Matriz FODA y se procedio a evaluar el Control Interno mediante el
COSO Ill, en donde se pudo determinar la inexistencia de un Codigo de ética, la falta de un
Manual de Funciones y Procedimientos, la falta de control y capacitacién continua en las
diferentes funciones, la falta de identificacion de riesgos, entre otros. En vista de lo anterior se
realizo el disefio del Manual de Control Interno, el mismo que contiene lo siguiente; Codigo de
ética, Reglamento Interno, Manual de funciones, Plan de Riesgo, Matriz de riesgo, Indicadores
de Gestidn, Vinculos de comunicacion, Guias operativas y Ficha de Evaluacién de desempefio.
Se sugiere al Gerente la aplicacion del Manual de Control Interno misma que le servird como

herramienta para gque se cumplan los objetivos de la institucion de manera eficiente.

Palabras claves: < CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS>, <CONTROL
INTERNO>, <MANUAL>, <PROCEDIMIENTOS> <MATRIZ DE RIESGOS>,
<EFICIENCIA>, <RIOBAMBA (CANTON)>.

06-07-2022

1422-DBRA-UTP-2022
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ABSTRACT

The present study was aimed to design an Internal Control Manual and Procedures Manual for
the company ORGATEC-AP S.A. located in Riobamba city, province of Chimborazo, based on
COSO llI for the improvement in the performance of administrative processes. To carry out the
investigation, different techniques, methods and instruments were applied that allowed obtaining
relevant information for its development, such as: direct observation, surveys and interviews that
were applied to all managers and employees who are directly related to internal control. of the
institution, in order to know the real situation of the company. To design of an internal control
and procedures manual, a situational analysis of the company was carried out, where the SWOT
Matrix was used and the internal control was evaluated through COSO II1, where it was possible
to determine the non-existence of a code of ethics, the lack of a manual of functions and
procedures, lack of control and continuous training in the different functions, lack of identification
of risks, among others. Therefore, the design of the internal control manual was carried out, which
contains the following: A code of ethics, internal regulations, a functions manual, a risk plan, a
risk matrix, management Indicators, communication links, operational guides and performance
evaluation sheet. The application of the internal control manual is suggested to be applied by the

manager which will serve as a tool to efficiently meet the objectives of the institution.

Keywords: <ECONOMIC AND ADMINISTRATIVE SCIENCES>, <INTERNAL
CONTROL>, <MANUAL>, <PROCEDURES> <RISK MATRIX>, <EFFICIENCY>,
<RIOBAMBA (CANTON)>.

Luis Fernando Barriga Fray
0603010612
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INTRODUCCION

La situacion actual a nivel mundial y el déficit econémico que atraviesan las organizaciones y el
pais obliga a adaptarse a los nuevos cambios drasticos en su economia, cultura organizacional,
leyes, reglamentos que contribuye a mantener una estabilidad dentro del mercado.

Organizacion Técnica Comercial ORGATEC-AP S.A. es una empresa que brinda a la ciudadania
la comercializacion de material eléctrico de media y baja tensién, el disefio y elaboracion de
proyectos eléctricos de calidad y con garantia, sin embargo, la inexistencia de un Manual de
Control Interno y manual de procedimientos impide que los objetivos organizacionales y el buen
desarrollo de las actividades sean satisfactorios.

El trabajo de investigacion cuenta con tres capitulos primordiales para su desarrollo:

En el Capitulo | Marco teérico se desarrolla los antecedentes investigativos y su respectiva
fundamentacion teérica con conceptos que consoliden la ejecucion de la investigacion.

Dentro del Capitulo 1l se encuentra el Marco Metodol6gico de investigacion a la que se sujeta la
investigacion (métodos, técnicas. instrumentos de investigacion).

En el Capitulo 111 el Marco Propositivo se evidencia la elaboracion y desarrollo de la propuesta
que sirve como un instrumento y herramienta en el manejo organizacional. Finalmente se
encuentra las conclusiones y recomendaciones que se evidencian a lo largo de la investigacion y

andlisis organizacional.



Planteamiento del Problema

A nivel global la competencia en el mercado, cambios de politicas e intereses econdmicos e el
mundo entero las grandes compafiias enfrentan cambios significativos, las empresas deben tomar
alternativas para un buen funcionamiento, la cual, para alcanzar sus objetivos institucionales de

una manera eficiente y eficaz deben aplicar mecanismos de control.

En el Ecuador, el sector que mueve la economia son las pequefias y medianas empresas al
suscitarse cambios en reformas, politicas afectan directamente a este grupo ya que en su mayoria
no cuentan con una adecuada gestion administrativa que ayude controlar y mitigar los sucesos.
La misma que deben tomar acciones inmediatas que les permita mantener una estabilidad dentro

del mercado.

La falta de un manual de control interno y manual de procedimiento dentro de las organizaciones
ocasiona un mal desenvolvimiento por parte de los trabajadores, ejecutando sus funciones

asignadas, sin un control previo a los procedimientos aplicados.

Organizacion Técnica Comercial ORGATEC-AP SA, es una empresa de servicios dedicada al
disefio y construccion de proyectos eléctricos, redes eléctricas, tableros de transferencias
automaticas, ademas, comercializa y distribuye material eléctrico de media y baja tension. Inicia
sus actividades el 25 de octubre de 1992, fue fundada por el Ing. Eléctrico Armando Portalanza,
dedicado al disefio de proyectos eléctricos y posteriormente a la comercializacion de material
eléctrico dentro de la ciudad de Riobamba con el nombre comercial de ORGATEC. Tras el
fallecimiento de su fundador, sus hijos deciden seguir con su legado, conforman una sociedad y
mantienen el nombre original afiadiéndole las iniciales de su fundador AP. La sociedad fue creada
el 14 de marzo del 2019 con su nombre comercial ORGATEC-AP SA.

Realizado un breve diagndstico, se pudo establecer una serie de problematicas que vienen
caracterizando el desarrollo de las actividades diarias de la empresa ORGATEC-AP SA, siendo

entre las principales, las siguientes:

e ORGATEC-AP S.A. no cuenta con un Manual de Control Interno, lo que ocasiona que
las actividades desempefiadas por cada departamento no sean ejecutadas de manera

eficiente por parte de los colaboradores.

o De otro lado, no realizan un seguimiento o control de principio y fin de las actividades
encomendadas a cada trabajador, lo que provoca que al culminar el trabajo presente

errores.



e El 4rea de ventas, caja ha sido afectada directamente por la ausencia de un Manual de
Procedimientos, se puede evidenciar claramente que sus actividades no se ejecutan
correctamente, dando como resultado la inexistencia de materiales en stock, no exista un
control de ingreso de mercaderia, control en el despacho, la cual ocasiona inconformidad
con los clientes, ya que no existe agilidad en el proceso por ende no se obtienen los
resultados esperados.

¢ Finalmente, es evidente la inadecuada ejecucién de funciones en cada departamento por
la inexistencia de normas y politicas, lo que ocasiona que el personal no tome precaucion
al realizar sus actividades, es decir, los colaboradores ignoran protocolos para cada

funcién dentro de la organizacion

Todos los problemas enunciados anteriormente tienen su origen en la ausencia de un Manual de
Control Interno y Manual de Procedimientos que permita obtener resultados de manera eficiente

y eficaz dando cumplimiento los objetivos organizacionales.

Formulacién del Problema

¢De qué manera un Manual de Control Interno y un Manual de procedimientos para la empresa
Organizacion Técnica Comercial ORGATEC-AP S.A. de la ciudad de Riobamba, provincia de

Chimborazo, permitira el mejoramiento del desempefio en los procesos Administrativos?

Sistematizacién del Problema

¢De qué manera incide en la empresa ORGATEC AP S.A. el no contar con un Manual de Control

Interno en las actividades desempefiadas por cada departamento?

¢De qué manera influye en la empresa el realizar un seguimiento o control de principio y fin de

las actividades encomendadas a cada trabajador?

¢De qué manera influye la aplicacion de indicadores de gestion, de eficiencia y eficacia dentro de

la organizacion?



Objetivo
Objetivo General

Disefiar un Manual de Control Interno y Manual de Procedimiento para la empresa ORGATEC-
AP SA en la ciudad de Riobamba, provincia de Chimborazo, con base en el COSO Il para el

mejoramiento en el desempefio de procesos administrativos.

Objetivos Especificos

e Estructurar el marco tedrico en base a la revision de material bibliografico que permitan

la fundamentacion teérica de la investigacion.

e Establecer el marco metodologico mediante la aplicacion de métodos, técnicas y

procedimientos investigativos, a fin de que sus resultados sean reales y objetivos.

e Elaborar un Manual de Control Interno y Manual de Procedimientos para la empresa
ORGATEC-AP SA de la ciudad de Riobamba, provincia de Chimborazo, con base en el
método COSO |1l que optimice el manejo de la informacidon para el mejoramiento de la

gestién administrativa de la empresa.

Justificacion
Justificacion Teorica

El trabajo de investigacién, se justifica su ejecucion desde la parte tedrica, ya que se aprovecha
todo el potencial tedrico existente de fuentes secundarias de reconocidos autores y tratadistas,
contenida en: libros, revistas, articulos cientificos, linkografia, tesis, entre otros, referente al tema
de Manuales Control Interno basado en el método COSO Ill y Manuales de procedimientos, la
misma que debe ser especializada y actualizada con el objetivo de sustentar y fundamentar

adecuadamente la presente investigacion.



Justificacion Metodolégica

La investigacién se justifica su emprendimiento desde la parte metodologica, ya que se aplicara
los diferentes métodos, técnicas y herramientas de investigacion mismos que nos permiten
obtener informacién veridica, relevante, suficiente, consistente y oportuna, a fin de que los
resultados de la investigacion sean reales y un fiel reflejo de la realidad que se encuentra

caracterizando a la organizacion.

Justificacion Préactica

Desde la perspectiva préctica — social, la presente investigacién se justica su desarrollo, ya que
permite disefiar un Manual de Control Interno y Manual de Procedimientos para la Empresa
ORGATEC-AP SA, donde incluiré politicas, normas, procedimientos y evaluacion que ayudara
al manejo de la informacién para el mejoramiento de la gestién administrativa de la empresa,

ademas servira como guia para que el gerente tome las mejores decisiones a nivel empresarial.



CAPITULO |

1. MARCO TEORICO REFERENCIAL
1.1. Antecedentes de investigacion

Lara Lisbeth (2017) en su trabajo de titulacion denominado: Manual de Procedimientos de
Control Interno para la Gestion Financiera de la Direccion Provincial del Consejo de la Judicatura
Pastaza, realizado en la Universidad Regional Autonoma de los Andes, concluyé: al no contar
con un sistema de control interno no permite identificar oportunamente los riesgos ya que esta
manera pueden ser prevenidos o mitigados, ademas no garantiza la eficiencia, eficacia en la

correcta aplicacion de los procesos

Por su parte Concha Limones (2017) en su tesis denominado: Disefio del Manual de Control
Interno Departamento Administrativo Contable de GIPSOFLEX S.A., realizado en la
Universidad de Guayaquil, concluye con lo siguiente: al no contar con un manual de Control
Interno no se puede identificar de manera inmediata lo riesgos por ende no se puede optimizar
tiempos y recursos econémicos, al mismo tiempo no se puede garantizar el cumplimiento de los

objetivos organizacionales.

(Espinoza & Yepez, 2019) en su trabajo de investigacién denominado: Manual de Control Interno para
la Gestion de Cobranza en la empresa AERBOSS C.A,, realizado en la Universidad de Guayaquil,
concluy6 al no contar con un Manual de Control interno donde se detalle politicas, funciones y
procedimientos a realizarse en el puesto de trabajo ocasiona gque exista demora en los procesos de

cobranza e inconformidades por parte de los cliente y trabajadores.

Finalmente Loor, C. (2015), en su trabajo de titulacion denominado: “Evaluacion del
Sistema de Control Interno a la Cooperativa de Ahorro y Crédito Santa Ana de Nayon”. (Tesis de
Ingenieria en Contabilidad y Auditoria, Contadora Publica Autorizada). Universidad Central del
Ecuador. Facultad de Ciencias Administrativas, Quito, concluye que: “Las areas que tiene la
cooperativa cuenta con deficiencias de control, debido a que sus mayores debilidades estan

enfocadas en la evaluacion de riesgos y en monitoreo y supervision”.

En sintesis, la implementacion de un Manual de Control Interno y Manual de Procedimientos en
una organizacion es de vital importancia, ya que permite la ejecucién correcta de las actividades
o0 roles que se desempefia dentro de la empresa, siguiendo una serie de lineamientos, normas y
politicas garantizando el cumplimiento de los objetivos empresariales de manera eficiente y

eficaz.



1.2. Fundamentacion tedrica

1.2.1. Disefio

Segln (Ucha, 2013) habla sobre el disefio es un proceso destinado a proyectar, coordinar,
seleccionar y organizar las ideas, es decir un proyecto prefigurado que persigue una solucion del

problema concreto.

1.2.2. Manual

Segln (Much, Osorio, & Vital, 2011) un manual es: “Un documento que contiene, en forma
ordenada y sistematica, informacion acerca de la arquitectura organizacional y sus funciones, con

el proposito de incrementar la calidad en la ejecucion y simplificacion del trabajo”™. (p.273)

1.2.3. Ventajas
Segln (Lépez Leon, 2019) menciona las siguientes ventajas:
¢ Son una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.

e Ayudan a institucionalizar y establecer objetivos, politicas, procedimiento, funciones,

normas, etc.
o Evitan discusiones y malentendidos de las operaciones.
e Aseguran la continuidad y coherencia de los procedimientos a través del tiempo.
¢ Incrementan la coordinacion en la realizacion del trabajo.

o Permiten delegar en forma efectiva, ya que al existir instrucciones escritas el

seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control por excepcion.



1.2.4. Control

Segun (Santillana Gonzalez, 2015) menciona que: Es una fase del proceso administrativo que
se ocupa de la instauracién de cualquier medida que tome la direccion general, los responsables
de gobierno y otras personas de la entidad, para administrar el riesgo e incrementar la posibilidad
de que se alcancen los objetivos y metas esperados, a través de vigilar las actividades se
desarrollan conforme a los establecido y se corrijan en las desviaciones entre lo planeado y lo

logrado tendiendo a evitar que se repitan. (p. 72)

Por lo tanto, el control dentro del proceso administrativo es imprescindible ya que, la direccion
se encarga de vigilar que se cumplan las actividades conforme a los objetivos, mision y vision de

la organizacion de manera eficiente y eficaz.

1.2.5. Principios De Control
Para (Santillana Gonzélez, 2015) clasifica a los principios de control de la siguiente manera:

e Principio de equilibrio. Cada area de trabajo se debe delegar el grado de control
correspondiente segun la responsabilidad que ejerza. De la misma manera, la autoridad
se delega y la responsabilidad se comparte para llegar a un bien comun, es decir, al
momento de designar la autoridad se debe establecer los medios necesarios para
verificar el cumplimiento de las responsabilidades y al mismo tiempo verificar si la

autoridad delegada esta ejerciendo correctamente la actividad encomendada.

e Principio de los objetivos. Todo control debe basarse primeramente en los objetivos
organizacionales, es decir, es imprescindible establecer medidas especificas que

ayuden a los objetivos de la entidad.

¢ Principio de Oportunidad. Todo control dentro de la organizacién debe ser oportuno,
lo cual permitiéndole adelantarse a los hechos. Es decir, antes de que s e produzca el

error, tomando medidas preventivas

¢ Principio de Desviaciones. Todas las variaciones que surgen durante la ejecucion de
lo planificado deben ser analizados minuciosamente con el fin de descubrir la raiz de
lo que lo origin6, tomando medidas adecuadas para evitar que se vuelca a repetir en

un futuro.



e Principio de Excepcion. El principio trata sobra el andlisis de las actividades
representativas de la organizacion, de modo debe aplicarse a las funciones estratégicas
que requiere mas control a fin de reducir costos y tiempo. (p. 74)

1.2.6. Sistema de control interno

Segun (Montafio Orozco E. , 2013) sefiala que el sistema de Control Interno “es el conjunto de
normas, procedimientos, métodos, manuales y politicas coordinadas, que efectia la més alta
direccion, encaminado a proporcionar seguridad razonable.” (p. 55)

1.2.7. Control Interno

SegUn (Morales Gonzales, 2010) sefiald que el Control Interno “son varias medidas adoptadas
por una organizacién para proteger los activos de una empresa, verificando la confiabilidad y la
veracidad de la informacion, asegurandose el cumplimiento de politicas administrativas y evaluar

la ejecucion y eficiencia de las operaciones.” (p.19)

El Control Interno es la base fundamental dentro de la organizacion, siendo el maximo
responsable de implementar, difundir y supervisar que el sistema disefiado se aplique en su
totalidad es el director o el jefe de unidad de trabajo segln su estructura organizacional. En cuanto
a los colaboradores es de vital importancia que conozcan sus responsabilidades y los recursos con
los que cuentan para cumplirlos eficientemente, mediante capacitaciones al personal de cada nivel

jerarquico.

Por otro lado, (Villota, Espinoza, & Tobar, 2017) define a Control Interno como: Un proceso
efectuado por la direccidn, la gerencia y el resto del personal de una entidad, disefiado con el

objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable. (p.229)

1.2.7.1. Objetivos del Control Interno
o Alcanzar la eficiencia y eficacia en sus operaciones
o Velar por el cumplimiento de leyes y regulaciones correspondientes

e Permitir la informacion contable sea fidedigna y corresponda a las operaciones del

ente



e Con los cuales se obtiene la inclusion de todas las transacciones en las que la

organizacion ha participado

e Velar por la salvaguarda y custodia de los activos propios y de terceros (Montafio Orozco
E., 2013, p. 56)

Dentro del (Marco Integrado de Control Interno, 2019) define a los objetivos del Control Interno de la

siguiente manera:

¢ Confiabilidad de la informacion. Este objetivo se debe ejecutar dentro de la entidad,
ya que, toda la informacién generada de cada area de trabajo debe realizarse con
transparencia, no basandonos primordialmente en el area financiera sino tomando las
actividades de la entidad como un todo. Se establece los indicadores de calidad
eficiencia, eficacia y efectividad para ser evaluadas periédicamente, con el fin de
eliminar duplicidad de informacion que genera confusion y mal manejo de la misma.

El area financiera se rige a la normativa vigente.

o Efectividad y eficiencia de las operaciones. Para dar cumplimiento al objetivo es
importante identificar las funciones a ejecutar en cada area de trabajo, conociendo asi
las responsabilidades que tienen a su cargo cada trabajador. Por otro lado, mediante
los procedimientos a realizarse quedaran plasmados en el Manual de Procedimientos.
De la misma se debe constatar que las operaciones sean ejecutadas y autorizadas
dentro del limite de responsabilidades. También podemos mencionar que las
operaciones deben cumplirse como fueron planificadas, es decir, con efectividad. A
diferencia de la eficiencia es el correcto uso de los recursos de la empresa, podemos

mencionar dentro de este: Activos fijos, efectivo, imagen organizacional.

e Control de los recursos. En la organizacion el Control Interno juega un papel
importante, se encarga principalmente proteger adecuadamente los recurso y activos
de laentidad, la cual debe establecer mecanismos que garantizan el control preventivo,
esto permitira que. Al momento de obtener la informacidn financiera sea oportuna,

clara, eficiente y confiable. (pp. 9-10)

o Cumplimiento de las leyes y normas que sea aplicable. Este objetivo trata sobre
politicas y procedimientos especificos establecidos por la entidad para asegurarse que
los recursos son ejecutados, en conformidad a leyes y regulaciones aplicables, es decir,

dar cumplimento a leyes y disposiciones a las que esta sujeta la organizacion. (Fonseca
Luna, 2011, p. 43)
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1.2.7.2. Importancia Control Interno

Segln (Mendoza, Garcia, Delgado, & Barreiro, 2018) “El Control Interno trae consigo una serie
de beneficios para la entidad, su implementacion y fortalecimiento promueve la adopcion de

medidas que redundan en el logro de sus objetivos.” (pp. 206-240)

Por otro lado, para (Estupifian Gaitan, 2006) halla sobre lo importante que es el Control Interno:
e Es el corazon de una empresa
e La cultura, normas sociales y ambientes que la gobiernan

e Los procesos del negocio (los mecanismos por medio de los cuales una organizacion

proporciona bienes y/o servicios de valor agregado).

e La infraestructura, la tecnologia de la informacién, las actividades, las politicas y

procedimientos (p.35)

1.2.7.3. Beneficios del Control Interno

o Lacultura de control favorece el desarrollo de las actividades institucionales y mejora

el rendimiento.

e EIl Control Interno bien aplicado contribuye fuertemente a obtener una gestion éptima,
toda vez que genera beneficios a la administracion de la entidad, en todos los niveles,

asi como en todos los procesos, subprocesos y actividades en donde se implemente.
e El Control Interno es una herramienta que contribuye a combatir la corrupcién.

e El Control Interno fortalece a una entidad para conseguir sus metas de desempefio y

rentabilidad y prevenir la pérdida de recursos.

e El Control Interno facilita el aseguramiento de informacién financiera confiable y
asegura que la entidad cumpla con las leyes y regulaciones, evitando pérdidas de

reputacién y otras consecuencias (Mendoza et al., 2018).
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1.2.7.4. Caracteristicas del Control Interno

Para (Garcia Africano, 2014) las caracteristicas del control interno son: Las acciones propias en la
Gestion Gerencial en asuntos relacionados con el control interno es que desde ésta se deben
evaluar los principios del control, y ademas identificar las caracteristicas de los controles Internos
que en realidad son la base para que la compafiia pueda establecer un sistema de control interno

adecuado, estas caracteristicas son:

o Comparables: el Objetivo principal del control interno es el logro de los objetivos de
la compaifiia, por esto los controles deben ser comparables de tal manera que se pueda

verificar ese logro.

o Medibles: Es necesario Medir y cuantificar los resultados para ellos, se debe

identificar que medir, como medir y quien va a medir, donde y cuando se va a medir.

o Detectar desviaciones: es una funcion inseparable al control, ya que su funcion

también es descubrir las diferencias entre lo planeado y ejecutado.

o Establecer Medidas Correctivas: El objetivo del control es ser preventivo, y corregir

en marcha del proceso con el fin de salvaguardar el futuro.

Estas caracteristicas son conceptos clave para establecer un buen control teniendo en cuenta que
una de las principales exigencias de la gestion gerencial es mejorar el control de las empresas que
dirigen y mantener a la compafiia en la direccidn de los objetivos y en la consecucién de la misién,

para minimizar las sorpresas en el camino con ayuda del sistema de control interno. (p.8)

1.2.7.5. Elementos del Control Interno

Las finalidades principales segn (Estupifian & Niebel, 2015) incluyen lo siguiente: Los controles
administrativos y contables, clasificando su enfoque bajo los elementos de control interno de
organizacion, sistemas y procedimientos, personal y supervision, los cuales se explican a

continuacion:

e Elemento de organizacién: Un plan légico y claro de las funciones organizacionales que
establezca lineas claras de autoridad y responsabilidad para las unidades de la

organizacion y para los empleados, y que segregue las funciones de registro y custodia.

12



e Elementos, sistemas y procedimientos: Un sistema adecuado para la autorizacion de
transacciones y procedimientos seguros para registrar sus resultados en términos

financieros.

e Elementos de personal: Personas en todos los niveles que tengan la aptitud, capacitacion

y experiencia requeridas para cumplir sus obligaciones satisfactoriamente.

e Elementos de supervision: Una efectiva unidad de auditoria independiente de las
operaciones examinadas o procedimientos de autocontrol en las dependencias
administrativas y de apoyo logistico. (pp.19-20)

1.2.7.6. Clasificacién del Control Interno

-<-
-

Figura 1-1: Clasificacion el Control Interno

Fuente: https://slidetodoc.com/planificacin-de-la-auditoria-gubernamental
Elaborado por: Lizano, J. (2022)
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1.2.7.7. El Control Internoy la seguridad razonable

SegUn (Fonseca Luna, 2011) el control Interno proporciona seguridad razonable, no absoluta,
con respecto a los objetivos trazados para el control de la organizacion se estén logrando.
Tomando en cuenta que las decisiones correctas de la persona encargada son indispensables para
el buen funcionamiento de este control. Existen dos razones que influyen que el control interno

brinde seguridad razonable:

e Limitaciones inherentes al control. Esta limitacion habla sobre dentro del control
exista un criterio u opinién inadecuado en la toma de decisiones debido a un error
humano (las personas encargadas de ejecutar el control tomen decisiones equivocadas
y causes errores), acciones de la gerencia (la empresa se encuentre exageradamente
controlada por la gerencia, encargado de tomar la decision de seguir o no con el
control), colusién (Complicidad de dos o més personas para provocar blogueos en el

proceso de control).

e Costo beneficio al disefiar e implementar, o mejorar el control intento. Los costos
del control deben ser balanceados en comparacion con los beneficios el cual debe
incluir un grado de aceptacién de posibles riesgos el cual no se cumpla con absoluta
seguridad. (p.5)

1.2.7.8. Ventajas del Control Interno
Para (Mantilla B., 2013) dentro de las ventajas del Control Interno considera los siguiente:

e EIl control interno beneficia a la organizacion a cumplir sus meras de desempefio y

rentabilidad organizacional y optimar los recursos.
e Puede asegurar que la informacidn financiera sea confiable
e Cumplimiento de leyes y regulaciones vigentes.

e Ayuda también al cumplir metas, evitando peligros no identificados y sorpresas a futuro.
(p-112)
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1.2.7.9. Rolesy Responsabilidades en el Control Interno

guia

*Son competentes, objetivos e indagadores.

« Una junta de directores fuerte, activa tiene apropiados canales de
comunicacion, legales , funciones financieras y de auditoria intern
competente, aumenta la probabilidad de detectar y corregir

«La administracion es su responsabilidad, proporciona gobierno y
a
problemas

de control.

«Son fundamentales en la evaluacion de la efectividad de los sistemas
«Juega a menudo un papel de monitoreo significativo.

«Forma parte explicita o implicita de la descripcion del trabajo de
cada uno.

Virtualmente todos los trabajadores producen informacion que se usa
en el sistema de control.

«Deben ser responsables en comunicar los problemas en la ejecucion
de actividades segln su jerarquia

directamente a los estados financieros e indirectamente al
cumplimiento de responsabilidades de cada &rea.
*No son responsables puesto que no contituyen parte del sistema de

«Ofrecen un punto de vista independiente, objetivo, contribuye
control interno de la entidad

Figura 2-1: Roles y Responsabilidades en el Control Interno

Fuente: https://elibro.net/es/ereader/espoch/114316?page=115
Elaborado por: Lizano, J. (2022)
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1.2.7.10. Diferentes perspectivas del Control Interno

Tabla 1-1: Perspectiva sobre el Control Interno

Administracion

Auditores

Internos

Auditores

Externos

Legisladores y

Reguladores

PERSPECTIVA COBRE CONTROL INTERNO

La administracion ve el control interno desde su perspectiva amplia de la
organizacion, es decir, desarrolla objetivos y estrategias para dirigir sus
recursos humanos, monetarios y materias con el fin de alcanzar los
objetivos organizacionales.

Debe incluir politicas, procedimientos y acciones para asegurar el
cumplimiento de objetivos.

Los controles internos ayudan a la administracion a detectar riesgos de
manera oportuna y le permite tomar acciones inmediatamente.

Ayuda al cumplimiento de responsabilidades ambientales, sociales y
legales.

The Institute of Internal Auditors (I1A) define el control interno a las
acciones ejecutadas por la administracion para alcanzar los objetivos y
metas organizaciones, el control es el resultado 6ptimo de una planeacién,

organizacion y direccién por parte de la administracion.

El AICPA define el control interno como las politicas y procedimientos
establecidos para proporcionar seguridad razonable respecto a que los
objetivos de una entidad.

Han centrado su perspectiva del control interno principalmente en
aquellos aspectos que soportan o afectan la informacion financiera
externa de la entidad.

Basa sus definiciones con respecto al control interno en los diferentes
tipos de actividades monitoreadas, pueden abarcar logros de metas y
objetivos de la entidad, requerimiento de la informacion. Uso de recursos
en cumplimiento de leyes y regulaciones y salvaguardar los recursos

contra desperdicios, perdidas.

Fuente: Mantilla, B. (2013)
Elaborado por: Lizano, J. (2022)
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1.2.8. Meétodo de Evaluacion del Control Interno

Cuestionario

METODO DE EVALUACION

DEL CONTROL. INTERNO Narrativo o Descriptivo

" Gréfico o Diagrama de Flujo

Figura 3-1: Método de evaluacion del Control Interno

Fuente: Estupifian & Niebel. (2015)
Elaborado por: Lizano, J. (2022)

Segun (Estupifian & Niebel, 2015) habla sobre tres métodos de evaluacion a sistema de Control

Interno y

muestra de la siguiente manera:
Meétodo de Cuestionario

Este método se basa en disefiar cuestionarios con preguntas que deben ser contestadas
por el personal responsable de cada area o departamento de la organizacion. Las
preguntas deben ser formuladas, a fin de que sus respuestas sean afirmativas sefiale un
punto 6ptimo en el sistema de control interno y una respuesta negativa si existe
debilidades o no es confiable el sistema. Algunas preguntas probablemente no sean

aplicables, en ese caso se utilizara las letras N/A y se hara un analisis méas detallado.

La aplicacion del cuestionario le permitira ser una guia para el Re-levantamiento de la
determinacion de areas criticas de manera uniforme, sin embargo, existen limitaciones

gue deben ser subsanadas por la persona encargada
-Limitacion para incluir preguntas de acuerdo con la experiencia.

-No siempre las preguntas del cuestionario abarcaran todas las deficiencias sistema de

control interno.
Método Narrativo o Descriptivo

La informacion que contienen dentro de este método es la descripcion detallada
minuciosamente de los procedimientos con mayor relevancia y las caracteristicas del
sistema del control interno para cada area de trabajo y responsables, empleados,

funcionarios.
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Este método es recomendable aplicarlo a pequefias empresas, el levantamiento de
informacidén serd a través de entrevistas y de toda la documentacion que posea la

empresa y que intervenga en el proceso.
e Meétodo Gréfico o de Diagrama de Flujo

Este método trata de la descripcion objetiva de las actividades de acuerdo con su
organigrama estructural, se utiliza simbolos que ayuden a determinar el proceso y
descripcion de cada actividad. Es muy Util ya que se muestra la representacion grafica
de los ciclos administrativos y se puede identificar con mayor facilidad si existe rutinas

susceptibles de mejoramiento.

A demés permite identificar la existencia o ausencia de controles de estados
financieros y operativos, identificar desviaciones de procedimientos o duplicidad de

actividades y permite apreciar de mejor manera los procedimientos de la organizacién.
(pp.184-185)

1.2.9. Riesgo

Segun (Llamas, 2020) menciona que “el riesgo es la incertidumbre generada por la evolucion

y resultado de un suceso en concreto. Este suceso puede abarcar cualquier &ambito”.

1.2.10. Tipos de riesgo

«Esta relacionado de manera directa con la actividad econdmica de la empresa,
independientemente de los sistemas

p

«influyen los sistemas de control interno implementados en la empresa, los cuales
podrian resultar insuficientes o inadecuados para la aplicacion y deteccién oportuna
de irregularidades

«Esta directamente asociado con los procedimientos sobre auditoria. Se trata de la no
deteccion de errores en el proceso realizado. Una auditoria externa basada en
riesgos se enfoca justamente en evaluar los riesgos del negocio para comprender en
qué aspecto de las actividades de una organizacion existe una mayor exposicion a
que se produzca informacion financiera errénea

Figura 4-1: Tipos de Riesgo

Fuente: https://www.auditool.org/blog/auditoria-externa/6316-la-auditoria-basada-en-riesgos-en-la-practica
Elaborado por: Lizano, J. (2022)
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1.2.11. Evaluacion de riesgo

La evaluacion de riesgo consiste en el analisis preliminar del control interno a los sistemas

de la organizacion para detectar las areas con mayor vulnerabilidad

1.2.12. COSO
1.2.12.1. Clasificacién de Modelos Informes de Control interno

Los modelos de Informes de Control Interno fueron creados para ser un soporte del éxito de la
organizacion, con ello, lograra obtener un mayor control de las actividades de la misma,
involucrando tanto al nivel directivo, gerentes y personal en general del ente alcanzando los
objetivos organizacionales de manera eficiente y eficaz. A continuacion, se muestra la

clasificacion de Informes de Control Interno
¢ Informe CADBURY, desarrollador por the United Kingdom’s Cadbury Commision
o Informe CoCo, desarrollado por the Canadian Criteria of Control Commetee

¢ Informe COSO, desarrollado por el Commitee of Sponsoring Organizations of the

Treadway Commision

1.2.13. Informe COSO

=z

Figura 5-1: Informe COSO

Fuente: https://www.auditool.org/blog/sector-gobierno/6355-coso-en-entidades-del-sector-gobierno-y-privado
Elaborado por: Lizano, J. (2022)


https://www.auditool.org/blog/sector-gobierno/6355-coso-en-entidades-del-sector-gobierno-y-privado

Publicado en Estados Unidos en el afio de 1992 denominado por el motivo que es un
trabajo encomendado representantes de cinco organizaciones del sector privado en
EEUU, para proporcionar liderazgo intelectual frente a tres temas interrelacionados: la

gestion del riesgo empresarial (ERM), el control interno, y la disuasion del fraude.
Las organizaciones son las siguientes
Tabla 1-1: Organizaciones del Sector Privado

ORGANIZACIONES SIGLAS
La Asociacion Americana de Contabilidad (AAA)

El Instituto Americano de Contadores Publicos (AICPA)
Certificados

Ejecutivos de Finanzas Internacional (FEI)
Instituto de Auditores Internos (NA)
La Asociacion Nacional de Contadores (ahora el (AMI)

Instituto de Contadores Administrativos

Fuente: https://www.aec.es/web/guest/centro-conocimiento/coso
Elaborado por: Lizano, J. (2022)

El control consta de cinco componentes interrelacionados que se derivan de la forma
como la administracion maneja el negocio (estilo de la direccion), y estan integrados a

los procesos administrativos. Los componentes son:

o Ambiente de control

e Evaluacion de riesgos

e Actividades de control

¢ Informacién y comunicacion

e Supervisidn y seguimiento del sistema de control. (Gonzales y Cabrale, 2010, p.13)

El modelo COSO consta de cinco componentes que describe cada rol y la razon de ser de
cada uno, existe una fuerte interrelacion entre los componentes el cual no pueden

manejarse de una manera independiente, sino trabajarlos de manera conjunta.
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Tabla 3-1: Cuadro Comparativo Método de evaluacion de Control Interno

COSO |

Mejorar la calidad de
informacién, normas
y Control Interno

Unificar criterios
sobre el control
interno

Ambiente de Control
Evaluacion de Riesgo

Actividades de
Control
Informacién y
Comunicacion
Supervision /
Monitoreo

Permite dar soporte a
las actividades de
planeacion estratégica
Priorizacion de
objetivos

-Priorizacién de
objetivos

-Permite dar soporte a
las actividades de
planeacion estratégica
-Alinea los objetivos
del grupo con los
objetivos de unidades
de negocios
-Fomenta la gestion
de Riesgo

Fuente: https://es.calameo.com
Elaborado por: Lizano, J. (2022)

COSO Il
Objetivos

Identificar eventos
potenciales que afecten a la
organizacion

Gestionar sus riesgos dentro
de lo aceptado

Proporcionar una seguridad
razonable sobre logros de
los objetivos

Estructura
Ambiente Interno

Establecimiento
Objetivos
Identificacion de Eventos

de

Evaluacidn de los Riesgos
Respuesta al Riesgo

Actividades de Control

Informacién y
Comunicacion

Supervision o Monitoreo

Ventajas

-Permite a la direccion
poseer una vision global del
riesgo y accionar planes para
su correccion

-Permite dar soporte a las
actividades de planificacion
estratégica y Control Interno
-Posibilita la priorizacion de
los objetivos, riesgos claves
del negocio y controles
implados lo que permite su
adecuada gestion, toma de
decisiones mas segura
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COSO Il

Aclarar los requerimientos del
control interno

Actualizar el contexto de la
aplicacion del control interno a
muchos cambios en la empresa y
ambientes operativo

Ampliar su aplicacion al expandir
los objetivos operativos y de la
emision de informes

Ambiente de Control
Evaluacion de Riesgo

Actividades de Control
Informacién y Comunicacion

Supervision / Monitoreo

Adicionalmente cuenta con 17
principios distribuidos en cada
componente

-Cambio continuo en
complejidad en los negocios

-Expectativas de competencia y
responsabilidad

-Uso y mayor nivel de confianza
en tecnologias

-Expectativas relacionadas con
prevenir, desalentar y detectar el
fraude


https://es.calameo.com/

1.2.14. Coso Il
Para mayo del 2013, la organizacion COSO publico | tercera version Interna control-
Integrated Framework (Marco de Control Interno Integrado) conocido como COSO |IlI.
La diferencia entre el COSO 2013 con el coso 1992, son los 17 principios que estan
relacionados con componentes y que sirve para el establecimiento de un sistema de

control interno efectivo que debe implementarse en toda la organizacion.

COSO0 1992 COSO0 2013

L)
o
T g
~ 3
° [
-8 2 2%
s 2 B S&
g B a g W
sy £ o %
Informacion y Comunicacion 33 Evaluacion de Riesgos QE w
b 2=
5 &3

Actividades de Control Actividades de Control

Unidad A

Evaluacion de Riesgos Informacion y Comunicacion

Ambiente de Control Actividades de Monitoreo

Componentes
Figura 6-1: Diferencia COSO 1992 Y COSOS 2013

Fuente: https://elauditormoderno.blogspot.com/2017/01/el-informe-coso.html
Elaborado: Lizano, J. (2022)

1.2.15. Ambiente de Control

/\

{Ejerce influencia en el disefio de las actividades y}

determinacion de objetivos.

X

La cultura organizacional-conciencia del personal para
realizar el control.

7 Ay

sentido de la integridad y conciencia sobre el control

Politicas, procedimientos y valores compartidos

/ \

Figura 7-1: Ambiente de Control

Fuente: Fonseca, O. (2011)
Elaborado por: Lizano, J. (2022)

{Disponer del personal copetente y calificado, inculca el}
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(Dorta, 2005 citado por Castafieda Parra, 2014) El informe COSO (1997) sefiala que el entorno
de control marca las pautas de comportamiento de una organizacion y constituye la base
de todos los deméas componentes, pues es el elemento que proporciona disciplina y
estructura. El ambiente de control se determina de acuerdo con la integridad y
competencia del personal de una organizacién; igualmente, los valores éticos son un
elemento esencial que afecta otros componentes del control. Entre sus factores se incluye
la filosofia de la administracion, la atencion y la guia proporcionada por el consejo de
administracion, y el estilo operativo, asi como la manera en que la gerencia confiere
autoridad, asigna responsabilidades y organiza a su personal. Desde una perspectiva
empirica, los diversos elementos del entorno de control constituyen los factores mas

importantes para lograr un control efectivo. (p.133)

Para (Fonseca Luna, 2011) dentro del ambiente de control sefiala que: Puede identificar
factores estructurados de la organizacion como: organigrama estructural, una eficiente
delegacion de funciones, manuales de funciones y procedimientos para la administracion
del personal. También, dentro de ambiente de control encontramos los factores no
estructurados el mismo depende del desarrollo de las personas y los ideales, tales como;
filosofia, experiencia, estilo de operaciones y el fomentar un clima ético en las actividades

operacionales y del negocio. (p.52)

Tabla 4-1: Principios Ambiente de Control

Principio 1: Demuestra compromiso con la integridad y valores éticos
Principio 2: Ejerce responsabilidad de supervision

Principio 3: Establece estructura, autoridad y responsabilidad
Principio 4: Demuestra compromiso para la competencia

Principio 5: Hace cumplir con las responsabilidades

Fuente: https://elauditormoderno.blogspot.com. (2017)
Elaborado por: Lizano, J. (2022)
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1.2.16. Evaluacion de Riesgos

(Hernéndez P., 2016) habla sobre la evaluacion de riesgo: Es la identificacion y andlisis de
los riesgos relevantes para la consecucion de los objetivos, constituyendo una base para
determinar como se deben administrar los riesgos, la identificacion y gestion de los
riesgos inherentes al negocio ha de ser dinamica y acorde con el entorno cambiante

porque implica un factor que puede incidir en el éxito de los objetivos. (p. 22)

La evaluacion de riesgo cumple dos roles importantes, cabe recalcar que no siempre se
identifican con toda claridad. El riesgo se presente en:

PRIMER ROL

SEGUNDO ROL
- Preparacion de estados financieros [
de acuerdo con los PCGA, Ila

evaluacion del medio ambiente Y| _Tiene conexion con las actividades
competencias de control, en donde la probabilidad
-Riesgo en los procesos parajde la exposicion financiera se
conocer si son altos bajo o moderas. | presenten fallas dentro del control
interno.

Figura 8-1: Rol de Evaluacion de Riesgo

Fuente: Fonseca O, (2011)
Elaborado por: Lizano, J. (2022)

Tabla 5-1: Principios Evaluacién de Riesgos

Principio 6: Especifica objetivos relevantes

Principio 7: Identifica y analiza el riesgo

Principio 8: Evalua el fraude

Principio 9: Identifica y analiza cambios importantes

Fuente: https://elauditormoderno.blogspot.com (2017)
Elaborado: Lizano, J. (2022)
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1.2.17. Actividades de Control

Castafieda (2014) citado por Serrano et al. (2017) define a las Actividades de Control:

Son las normas y procedimientos que se constituyen en las acciones necesarias en la
implementacion de las politicas que pretenden asegurar el cumplimiento de las
actividades que pretenden evitar los riesgos. Las actividades de control se realizan en
todos los niveles y en todas las funciones de la organizacion, donde se incluye aspectos
como los procesos de aprobacion y autorizacion, las iniciativas técnicas, los programas y

las conciliaciones. (p.33)

Segln Serrano et al. (2017) habla sobre las actividades de control pueden clasificarse en:
preventivos y correctivos, ademas pueden incluirse controles a los manuales de usuario, de
tecnologia de informacion y controles administrativos. Basicamente las actividades de control
deben encontrarse relacionadas con el tipo de empresa y con el personal y las funciones que realiza

dentro de ella. (p.33)

Tabla 6-1: Principios Actividades de Control

Principio 10: Selecciona y desarrolla actividades de control

Principio 11: Selecciona y desarrolla controles generales sobre tecnologia
Principio 12: Se implementa a través de politicas y procedimientos
Principio 13: Usa informacién relevante

Fuente: https://elauditormoderno.blogspot.com. (2017)
Elaborado: Lizano, J. (2022)

1.2.18. Informaciony Comunicacién
Para (Gémez, Blanco, & Conde, 2013) la informacion y comunicacion menciona lo siguiente:

La informacion relevante debe ser captada, procesada y transmitida de tal modo que
llegue oportunamente a todos los sectores y permita asumir las responsabilidades
individuales. La comunicacion es inherente a los sistemas de informacidn, las personas
deben conocer en tiempo las cuestiones relativas a su responsabilidad de gestién y control.
Los informes deben transmitirse adecuadamente a través de una comunicacion eficaz,
incluyendo una circulacion multidireccional de la informacion: ascendente, descendente
y transversal. La existencia de lineas abiertas de comunicacion y una clara voluntad de
escuchar, por parte de los dirigentes, resultan vitales ademas de una buena comunicacion

interna, es importante una eficaz comunicacion externa que favorezca el flujo de toda la
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informacidn necesaria y, en ambos casos, importa contar con, medios eficaces, como los

manuales de politica, memorias, difusion institucional. (p.58)

Tabla 7-1: Principios Informacion y Comunicacion

Principio 14: Comunicacion Internamente

Principio 15: Comunicacién externamente

Fuente: https://elauditormoderno.blogspot.com. (2017)
Elaborado: Lizano, J. (2022)

1.2.19. Supervision o Monitoreo

Es el proceso que evalla la calidad del control interno en el tiempo. Es importante
monitorear el control interno para determinar si este esta operando en la forma esperada
y si es necesario hacer modificaciones. Las actividades de monitoreo permanente
incluyen actividades de supervision realizadas de forma permanente, directamente por las
distintas estructuras de direccion. Las evaluaciones separadas son actividades de

monitoreo que se realizan en forma no rutinarias, asi como las auditorias internas. (Gémez
etal., p. 58)
(Hernandez P., 2016) Como el proceso que valora el desempefio de los controles implantados

en la organizacién y que resultan adecuados en tiempo y forma de acuerdo a las
caracteristicas que posee la misma, el cual debe ser supervisado de manera periddica para
detectar cualquier error que pudiese ocurrir y traer consecuencia; es por ello, que no solo
el departamento de auditoria interna se encarga de su supervision sino también los
responsables de cada proceso. Esto para obtener percepciones distintas y mejorar el
control de manera que sea aceptado y aprobado en todos los niveles de la entidad. (p. 22)

Tabla 2-1: Principios Supervision

Principio 16: Realiza evaluaciones continuas y/o independientes
Principio 17 EvalGa y comunica las deficiencias

Fuente: https://elauditormoderno.blogspot.com. (2017)
Elaborado: Lizano, J. (2022)
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1.2.20. Manual de Procedimiento

(Vivanco Vergara, 2017, cita a Gomez, 2001) en su definicion de Manual de Procedimiento que
es: “un instrumento de apoyo en el que se encuentran de manera sistematica los pasos a seguir,

para ejecutar las actividades de un puesto determinado y/o funciones de la unidad administrativa”.

1.2.21. Objetivos de Manual de Procedimientos
e Colaborar para que las actividades se hagan correctamente en base a las directrices dadas.

e Favorece en la optimizacion de todos los recursos: tiempo, esfuerzos y cumplimiento de

las instrucciones.

e Incorporar y escoger es mas facil al tener claro los requerimientos de las actividades

establecidas
e Organizar la elaboracion, verificacion, aprobacidn, difusion y uso del mismo.
e Distinguir las responsabilidades de cada area o cargo.

e Facilitar la orientacidon e informacidn para todos los que interact(ian dentro de la empresa.

1.2.22. Estructura de Manual de Procedimientos

Segln (Asanza, Miranda, Ortiz, & Espin, 2016) considera los siguientes puntos dentro de la estructura

del Manual de Procedimientos:

e Identificacidn: logotipo, nombre, lugar y fecha de elaboracién unidad responsable, clave

de forma
e Introduccion: contenido del manual, objeto y areas aplicadas
e Area de aplicacion
¢ Responsables: unidades administrativas o areas que intervienen

e Procedimientos: narrativa de cada operacion explicando cuando como donde con qué y

cuantos se necesita para ejecutarlo

o Diagrama de flujo presentacion gréfica de procedimientos. (p.10)
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1.2.23. Diagrama de Flujo

(Barcia Carvajal, 2020) Define como diagrama de flujo a la herramienta que nos permite
visualizar una serie de procesos, como estd ordenado un sistema o algoritmo informatico
necesarios para realizar una tarea especifica. Hoy en dia son variados los campos donde podemos
utilizar los diagramas de flujo, como por ejemplo para:

e Documentar

e Estudiar
e Planificar
e  Optimizar

e Comunicar

1.2.24. Simbologia de Diagrama de flujo

Tabla 3-1: Simbologia Diagrama de Flujo

GRAFICO SIGNIFICADO FUNCION

Inicio y Fin Representa el punto de partida/inicio

Proceso Esta figura representa un proceso o
accion a ejecutar.
Documento Representa el tipo de dato o

informacion que permite al usuario leer
dicha informacién de entrada o salida,
como por ejemplo un informe impreso

Multidocumento Indica varios documentos.

Flecha Representa la interconexion entre otros
dos simbolos

Decision. Representa la toma de decisiones

Entrada / Salida. Representa la informacidn, dato que

entra o sale del sistema, por ejemplo,
una orden del usuario (entrada) o un
producto / resultado (salida).

10 10N

Fuente: https://conocesobreinformatica.com/diagrama-de-flujo-simbologia/
Elaborado por: Lizano, J. (2022)
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1.2.25. Gestion Administrativa

La gestion administrativa es el area responsable de coordinar los recursos administrativos
de la empresa. Para llevar a cabo esta tarea, es necesario organizar las necesidades, los
procesos y los recursos con los que dispone cada departamento de la empresa y
gestionarlos de la mejor manera. Basicamente, la gestion administrativa consiste en
dirigir y mantener el control sobre los recursos de una organizacion, todo ello para obtener

los mejores resultados. (Quiroga, 2020)

Es decir, la gestion administrativa es parte esencial de una organizacién puesto que se encarga de
emplear los recursos forma maés eficaz y eficiente posible para alcanzar los objetivos que se ha

planteado la direccion de la empresa.

1.2.26. Objetivos
Los objetivos que se pueden lograr al implementar la gestion administrativa son:

e Maximizar los procesos implementados en la gestion administrativa para lograr un

mejor desempefio.

e Mejorar el seguimiento y el control de los procedimientos internos de la organizacion

asegurando una mejor evaluacion de lo que se esta haciendo.

¢ Que el trabajo sea realice de manera mas sencilla y eficaz, facilitando el logro de los

objetivos.

o Ofrecer mejores bienes y servicios al mercado, mediante la utilizacion de nuevas

tecnologias que mejoren las tareas y los procesos. (Quiroa, 2020)
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1.3.  Marco Conceptual

Control

Segln (Montafio Orozco, 2018, pag. 55) Nos habla sobre el control “es el proceso de medir los
resultados en relacion con los planes diagnosticados la razén de las desviaciones y tomando

medidas correctivas necesarias”.

Control Interno

Es una herramienta que garantiza a la alta gerencia el cumplimiento de los objetivos de
la organizacién y el cumplimiento eficaz de las actividades asignadas a cada segmento que integra
la misma. El objetivo primario del Control Interno es disminuir los riesgos internos que una

entidad pueda ser afectada. (Vivanco Vergara, 2017, pp. 248)

Manual Procedimientos

(Vivanco Vergara, 2017, cita a Palma, 2010) sobre el manual de procedimientos: es el documento
que contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones
de una unidad administrativa, o de dos 0 mas de ellas. EI manual incluye ademaés los puestos o

unidades administrativas que intervienen precisando su. Responsabilidad y participacion”. (p. 251)

Desempefio

El desempefio es el resultado de la dedicacion, capacidad adquirida y esfuerzos colectivos
e individuales, son medibles, tomando aspectos positivos y negativos para el mejoramiento del

rendimiento. (Estevez, 2019)

Procesos

Es una secuencia de pasos a seguir, enfocada a lograr un resultad en especifico, Ademas

expone mecanismo disefiados para la mejora de la productividad. (Salazar, 2013)
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Procesos Administrativos

Es el conjunto de pasos para dar solucién a los problemas administrativos, llevar a cabo
el proceso mediante estrategia y politicas, mejorando la gestion administrativa a través de sus

cuatro fases: planeacion, organizacion, direccién y control. (Foro Empresarial Impulsa, 2015)

1.4, Idea a Defender

El Disefio de un Manual de Control Interno y Manual de Procedimientos para la empresa
ORGATEC-AP S.A., del canton Riobamba, provincia de Chimborazo, permitira obtener un

instrumento para mejorar los procesos administrativos.
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2.1.

2.1.1.

CAPITULO II

MARCO METODOLOGICO

Enfoque de investigacion
Enfoque Cuantitativo

Segln Hernandez, Fernandez, & Baptista (2006), sefiala lo siguiente del enfoque cuantitativo:

“Usa recoleccion de datos para probar hipotesis con base en la medicion numérica y el analisis

estadistico para establecer patrones de comportamiento”. (p. 5)

Para la presente investigacion se utilizara el enfoque cuantitativo, ya que se pretende aplicar las

encuestas para obtener datos numéricos que permitiran que la informacion sea objetiva y real.

2.2.

2.2.1.

Nivel de Investigacion

Investigacion Exploratoria

Se realiza cuando el objetivo consiste en examinar un tema poco estudiado Los estudios
exploratorios sirven para familiarizarnos con fendmenos relativamente desconocidos,
obtener informacion sobre la posibilidad de llevar a cabo una investigacion mas completa
res- pecto de un contexto particular, investigar nuevos problemas, identificar conceptos o
variables promisorias, establecer prioridades para investigaciones futuras, o sugerir

afirmaciones y postulados. (Hernandez et al, 2006, p.101)

Mediante la investigacion de tipo exploratoria nos permitira conocer a fondo los diferentes

problemas que existen dentro de la empresa, logrado asi obtener informacion real del problema

que se pretende solucionar

2.3.

2.3.1.

Disefio de Investigacion
Disefio no Experimental

SegUn Hernandez, Fernandez & Baptista (2014) habla sobre el Disefio no Experimental es: Una
investigacion que se realiza sin manipular deliberadamente variables. Es decir, se trata de

estudios en los que no hacemos variar en forma intencional las variables independientes
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para ver su efecto sobre otras variables. Lo que hacemos en la investigacion no
experimental es observar fendmenos tal como se dan en su contexto natural, para

analizarlos. (p. 152)

En la presente investigacion se utilizara el disefio no experimental, ya que, al momento de
recopilar la informacidn, la cual no se modificara nada en su contextualizacion, se procedera a

realizar un andlisis de dicha informacion

2.4.  Tipo de Estudio
2.4.1. Estudio Documental

Segln Marin Villada (2008), respecto al Estudio Documental: es la que se realiza apoyandose
en fuentes de caracter documental, esto es, en documentos de cualquier especie tales
como, las obtenidas a través de fuentes bibliogréaficas, archivisticas; la primera se basa en
la consulta de libros, la segunda en articulos o ensayos de revistas y periddicos, y la
tercera en documentos que se encuentran en archivos como cartas oficios, circulares,

expedientes, etcétera. Recuperado de: https:/metinvestigacion.wordpress.com/

Para la presente investigacion se basa en el estudio documental, se utilizar4 para obtener
conocimiento e informacién suficiente, competente y relevante en base a los diferentes

documentos fuentes /revistas, sitios web, libros, articulos, entre otras).

2.4.2. Estudio de Campo

Segln Marin Villada (2008), respecto al Estudio de Campo: esta clase de investigacion se
apoya en informaciones que provienen entre otras, de entrevistas, cuestionarios, encuestas
y observaciones. En todo caso es importante realizar siempre la consulta documental con
el fin de evitar una duplicidad de trabajos, puesto que se reconoce la existencia de
investigaciones anteriores efectuadas sobre la misma materia y de las que se pueden usar

sus conclusiones como insumos iniciales de la actual investigacion.

En la investigacion se realizard el estudio de campo ya que se obtendra informacion directa del
objeto de estudio, mediante la observacion y encuestas permitiré recopilar informacion que ayude

al desarrollo eficiente de la investigacion.
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2.5. Poblacion y Muestra
2.5.1. Poblacion

La poblacién que se consider6 para la investigacion es el personal administrativo y personal

operativo de la empresa Organizacién Técnica Comercial ORGATEC-AP S.A, a continuacion,

se detalla:

Tabla 1-2: Poblacién de estudio

CARGO N° DE
EMPLEADOS

Gerente General 1
Talento Humano 1
Contabilidad 1
Secretaria 1
Ingenieria 1
Liniero 2
Ventas 2
Caja 1
Poblacion total 10

Fuente: ORGATEC-AP S.A.
Elaborado: Lizano, J. (2022)

2.5.2. Muestra

En la presente investigacion no se considerd tomar una muestra, ya que la poblacion existente en
la empresa ORGATEC-AP SA es relativamente pequefia, no es viable aplicar la formula

estadistica.

2.6. Meétodos, Técnicas e Instrumentos de Investigacion
2.6.1. Meétodos
2.6.1.1. Método Deductivo

Segun. Sampieri & Zapata (2004), al hablar del método deductivo, advierte: “Es el método en
el cual los investigadores parten de proporciones generales 0 mas universos para llegar a una

afirmacion particular. Este método se utiliza principalmente en las ciencias formales”. (p. 21)
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Con base en lo anterior, el método deductivo se aplicard dentro de la investigacion con el objetivo

de obtener informacion veraz y oportuna.

2.6.1.2. Método Inductivo

Para (Gonzales, 2020) el método Inductivo es un razonamiento para llegar a las conclusiones
donde de empieza desde los mas especifico hasta generalizarlo, cuenta con tres etapas como: la

observacion, patron, desarrollar una teoria.

Con base en lo anterior, se utiliz6 mecanismos como el andlisis de factores externos e internos y
evaluacion de control interno para identificar las falencias dentro de la organizacion con el fin de

emitir recomendacién y puedan ser corregidos a tiempo.

2.6.1.3. Método Analitico

Segln Maya (2014) define al Método Analitico como aquel que: “Distingue las partes y

procede a la revision ordenada de cada uno de los elementos por separado.” (p. 13)

Con base en lo anterior, el método analitico aporta de gran madera a la investigacion,
permitiéndole revisar en forma separada toda la informacién recopilada, ayudando a comprender

de mejor manera el objeto de estudio.

2.6.1.4. Método Sintético

Segln Gémez (2012) el método sintético define como aquel que: “Posee un caracter
progresivo, intenta formular una teoria para unificar los diversos elementos del fenémeno
estudiado; a su vez, el método sintético es un proceso de razonamiento que reconstruye un todo,

considerando lo realizado en el método analitico.” (p. 16)

Con base a lo anterior, el método sintético ayudara encontrar la esencia del objeto de estudio,
permitiendo analizar y sintetizar la informacion recopilada, a fin de ir ordenando y estructurando

las ideas.
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2.6.2. Técnicas
2.6.2.1. Encuesta

Se procedio a disefiar un cuestionario y se aplicé a los trabajadores administrativos y operativos

de la empresa que permitié conocer diferentes puntos de vista sobre el control dentro de la misma.

2.6.2.2. Entrevista

Se aplico esta técnica para levantar informacion sobre el manejo y control de la empresa
ORGATEC-AP SA através de una serie de preguntas dirigidas al Gerente General a fin de obtener

una informacidn clara y concisa para la investigacion.

2.6.3. Instrumentos de Investigacion

Para la aplicacion de las técnicas de investigacion se procedié a utilizar instrumentos de
investigacion como son las guias de entrevista y cuestionarios por medio ella se obtuvo

informacién relevante para iniciar la ejecucién de la investigacion.
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2.7.  Analisis e Interpretacion de Resultados

1. ¢Conoce qué es Control Interno

Tabla 2-2: Conoce sobre el Control Interno

ALTERNATIVA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 3 30%

NO 7 70%
TOTAL 10 100%

Fuente: ORGATEC-AP S.A.
Elaborado por: Lizano, J. (2022)

= 5| = NO

Grafico 1-2: Conoce sobre el Control Interno
Fuente: Tabla 2-2
Elaborado por: Lizano, J. (2022)

Andlisis e Interpretacion: Del total de trabajadores encuestados, se puede determinar lo

siguiente: que un 30% determinaron que conocen de que se trata el Control Interno, por
otra parte, el 70% desconocen sobre el Control Interno.
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2.

el desempefio en el puesto de trabajo?

¢ Con qué frecuencia la empresa ORGATEC-AP SA realiza capacitaciones mejorar

Tabla 3-2: Con qué frecuencia se realiza capacitaciones

ALTERNATIVA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
MENSUAL 0 0%
SEMESTRAL 2 20%
ANUAL 5 50%
NUNCA 3 30%
TOTAL 10 100%

Fuente: ORGATEC-AP S.A.
Elaborado por: Lizano, J. (2022)

= MENSUAL

= SEMESTRAL

= ANUAL NUNCA

Grafico 2-2: Con que frecuencia se realiza capacitaciones
Fuente: Tabla 3-2
Elaborado por: Lizano, J. (2022)

Andlisis e Interpretacion: Del total de trabajadores encuestados, se puede determinar lo
siguiente: que un 50% determinaron que se realiza capacitaciones de manera mensual, el
30% de manera semestral y por otra parte, el 20% se realiza capacitaciones de manera
anual.

Para mejorar el desempefio del trabajador en la organizacién, es esencial una
planificacion de capacitacion que ayuden en la actualizacion de conocimiento en el area
de trabajo, la cual beneficia directamente a la empresa como tal.
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3.

¢ Conoce claramente las funciones que debe desempefiar en el lugar de trabajo?

Tabla 4-2: Claridad en funciones a desempefiar

ALTERNATIVA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 7 70%

NO 3 30%
TOTAL 10 100%

Fuente: ORGATEC-AP S.A.
Elaborado por: Lizano, J. (2022)

m S| mNO

Grafico 3-2: Claridad en funciones a desempefiar
Fuente: Tabla 4-2
Elaborado por: Lizano, J. (2022)

Andlisis e Interpretacion: Del total de trabajadores encuestados, se puede determinar lo
siguiente: que un 70% determinaron que conocen claramente las funciones que deben
realizar en su puesto de trabajo, por otro lado, el 30% no conocen con claridad sus
funciones.

En las organizaciones es necesario disponer de un manual de funciones, la cual
determinen con claridad las funciones a realizar en su lugar de trabajado de igual manera

conocer sus responsabilidades y limitaciones.
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4.

¢ Cdémo considera usted el ambiente laboral de la empresa ORGATEC-AP SA?

Tabla 5-2: Ambiente Laboral

ALTERNATIVA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
EXCELENTE 7 70%
BUENO 3 30%
REGULAR 0 0%
MALO 0 0%
TOTAL 10 100%

Fuente: ORGATEC-AP S.A.
Elaborado por: Lizano, J. (2022)

m EXCELENTE

= BUENO

= REGULAR MALO

Grafico 4-2: Ambiente Laboral
Fuente: Tabla 5-2
Elaborado por: Lizano, J. (2022)

Andlisis e Interpretacion: Del total de los trabajadores encuestados, se puede determinar
lo siguiente: que un 70% determinaron el Ambiente Laboral dentro de la organizacion es
excelente, por otro lado, el 30% manifiesta que el ambiente laboral es bueno.

Es importante que los colaboradores encuentren un ambiente laboral adecuado el cual les

permitird realizar sus labores diarias de manera eficiente, y se sienten comodos en el area
de trabajo.
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5.

¢Existe controles internos que ayuden a mejorar el desempefio dentro del area de
trabajo?

Tabla 6-2: Existen Controles Internos

ALTERNATIVA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 2 20%

NO 8 80%
TOTAL 10 100%

Fuente: ORGATEC-AP S.A.
Elaborado por: Lizano, J. (2022)

m 5] = NO

Gréfico 5-2: Existen Controles Internos
Fuente: Tabla 6-2
Elaborado por: Lizano, J. (2022)

Andlisis e Interpretacion: Del total de los trabajadores encuestados, se puede determinar
lo siguiente: que un 20% determinaron que si existe controles internos con la supervision
de Jefa de Talento Humano y el 80% manifiesta no existe controles internos.

Es importante dentro de la empresa existan controles internos que le permitan desarrollar
las actividades de manera eficiente cumpliendo los objetivos organizaciones.
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6.

¢Laempresa ORGATEC-AP SA cuentan con responsables de cada area de trabajo?

Tabla 7-2: Cuentan con responsables de cada area de trabajo

ALTERNATIVA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 10 100%

NO 0 0%
TOTAL 10 100%

Fuente: ORGATEC-AP S.A.
Elaborado por: Lizano, J. (2022)

=S| = NO

Grafico 6-2: Cuentan con responsables de cada area de trabajo
Fuente: Tabla 7-2
Elaborado por: Lizano, J. (2022)

Andlisis e Interpretacion: Del total de los trabajadores encuestados, se puede determinar

lo siguiente: el 100% determinaron que para cada area de trabajo cuentan con una persona
responsable del mismo.

Dentro de la empresa es importante la delegacion de una persona responsable del puesto

de trabajo, permitiendo que la ejecucion de funciones se realice de manera eficiente.

42



7.

¢Laempresa ORGATEC-AP S.A. socializo las politicas internas?

Tabla 8-2: Socializacion de Politicas Internas

ALTERNATIVA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 5 50%

NO 5 50%
TOTAL 10 100%

Fuente: ORGATEC-AP S.A.
Elaborado por: Lizano, J. (2022)

m S| = NO

Grafico 7-2: Socializacion de Politicas Internas
Fuente: Tabla 8-2
Elaborado por: Lizano, J. (2022)

Anélisis e Interpretacion: Del total de los trabajadores encuestados, se puede determinar
lo siguiente: el 60% determinaron que si se socializé las politicas internas tomando en
cuenta su antigiiedad dentro de la empresa. Por otro lado, el 40% no se socializo las
politicas internas.

En la organizacion es necesario que los colaboradores conozcan las politicas, normas de
a las que se van a regir durante tiempo que desempefien sus labores dentro de la misma,
Ilevando un orden y buen ambiente laboral.
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8. ¢Considera que dentro de la empresa ORGATEC-AP SA, se disefie 0 implemente
un Manual de Control Interno y Manual de Procedimientos?

Tabla 9-2: Disefio e implementacion de un Manual de Control Interno

ALTERNATIVA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 10 100%

NO 0 0%
TOTAL 10 100%

Fuente: ORGATEC-AP S.A.
Elaborado por: Lizano, J. (2022)

=S| = NO

Grafico 8-2: Disefio e implementacion de un Manual de Control Interno
Fuente: Tabla 9-2
Elaborado por: Lizano, J. (2022)

Andlisis e Interpretacion: Del total de los trabajadores encuestados, se puede determinar
lo siguiente: el 100% determinaron que si es necesario el disefio e implementacién de un
Manual de Control Interno y Manual de Procedimientos.

El Manual de Control Interno permitira a la organizacion tener un buen manejo de la
empresa tanto en recursos econdmicos, sino también en el capital humano logrando
cumplir con los objetivos organizacionales,

44



2.8. Verificacion de la Idea a defender

A través de los resultados de la encuesta aplicada se determiné que la idea a defender es Valida,
puesto que el Disefio de un Manual de Control Interno y Manual de Procedimientos, para la
empresa ORGATEC-AP S.A, permitira a la organizacion a tener un control eficiente en el manejo

de la informacion para el mejoramiento de la gestién administrativa de la empresa.
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CAPITULO 11l

3. MARCO DE RESULTADOS

3.1.  Titulo

Disefio de un Manual de Control Interno y Manual de Procedimientos para la empresa
ORGATEC-AP S.A., ubicada en la ciudad de Riobamba, provincia de Chimborazo

3.2. LaEmpresa
3.2.1. Antecedentes de la Empresa

ORGATEC es una empresa de servicios dedicada al disefio y construccion de proyectos
eléctricos, redes eléctricas, tableros de transferencias automaticas, ademas, comercializa y
distribuye material eléctrico de media y baja tensién. Es representante de varias marcas
reconocidas en el mercado nacional como Maviju, FM electrodo, Stanley, Centelsa, Fielo

Sylvania, entre otras- Lleva 29 afios ofreciendo sus servicios a la ciudad de Riobamba.
3.2.2. Ubicacion Geogréfica

La Empresa ORGATEC-AP S.A., se encuentra ubicada en las calles Guayaquil 28-13 y

Rocafuerte, ciudad de Riobamba.

Figura 1-3: Ubicacién Geogréafica (exterior)
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Figura 2-3: Ubicacién Geogréafica (mapa)
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Fuente: www.google.com/map.

3.2.3. Mision

Ser una empresa generadora de Proyectos Eléctricos, servicios complementarios técnicos y que
comercializa material eléctrico especializado para distribuidores, ferreterias, entidades publicas,
privadas y personas naturales, sustentados en una conducta empresarial ética, una filosofia de
mejoramiento continuo y de preservacién ambiental, que le permita a ORGATEC ser competitiva
en el mercado nacional; aportando:

o La Mejor Relacion Costo-Beneficio a los Clientes

e Rentabilidad

e Oportunidad de Desarrollo de los Colaboradores.!
3.2.4. Vision

ORGATEC en el 2023 ser una empresa reconocida como la mas importante y competitiva en el
mercado comercial de material eléctrico a nivel nacional y en el desarrollo de proyectos a nivel
regional, con mejoramiento continuo con medios tecnolégicos para un servicio eficiente y
efectivo a los clientes haciendo de la calidad una norma de vida tanto de los directivos como de

los operativos al demostrar excelencia en cada uno de los procesos.?

3.2.5. Obijetivos

o Dar a conocerse en el sector eléctrico con los productos y servicios que oferta, a fin de
asegurar una estabilidad tanto en la permanencia en el mercado como econdmicamente.
e Generar empleo

e  Obtener mayores utilidades

1 Organizacién Técnica Comercial ORGATEC-AP S.A. Definida por la alta direccién, Mision es la razén
de ser de la empresa. http://orgatec-ec.com/quienes/
2 Organizacion Técnica Comercial ORGATEC-AP S.A. Definida por la alta direccidn, Vision a dénde
quiere llegar la empresa. http://orgatec-ec.com/quienes/
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3.2.6. Organigrama

ORGATEC-AP

ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL
MATERIAL ELECTRICO DE MEDIA Y BAJA TENSION

DISENO Y CONSTRUCCION DE PROYECTOS ELECTRICOS

Figura 3-3: Organigrama Estructural

Fuente: ORGATEC-AP S.A.
Elaborado por: Lizano, J. (2022)


http://www.google.com/map

3.2.7. Analisis situacional

Tabla 1-3: Matriz FODA

MATRIZ FODA

FORTALEZAS

DEBILIDADES

-Servicios y productos de calidad
-Productos con tecnologia actualizada
-Infraestructura adecuada

-Cuenta con equipos y materiales de trabajo

-No se encuentran definidas las funciones
-El personal de ventas y caja no conocen el
procedimiento de su trabajo

-Existe demoras al momento del despacho
de mercaderia.

-No existe supervision en el despacho de
mercaderia.

-No practica la cultura empresarial

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

-Mejores precios del mercado

-Fidelidad de los clientes

-Ubicacion del negocio en un lugar
estratégico.
-Excelente trayectoria en trabajos de

proyectos eléctricos

-Los proveedores no cumplan con el
abastecimiento de productos

-Clientes insatisfechos

-Nuevos competidores

-Cambios en reformas

Fuente: ORGATEC-AP S.A.
Elaborado por: Lizano, J. (2022)
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Tabla 2-3: Matriz de correlacion FO

o1 02 03 04
Mejores precios | Fidelidad de los | Ubicacion del | Excelente
FO del mercado clientes negocio en un | trayectoria en
lugar trabajos de| TOTAL |PORCENTAJE
estratégico. proyectos
eléctricos
F1 | -Servicios y productos
de calidad 4 4 4 4 16 39.03%
F2 | -Productos con
tecnologia actualizada 4 1 1 2 8 19.51%
F3 | Infraestructura adecuada
2 2 3 1 8 19.51%
F4 | Cuenta con equipos y
materiales de trabajo 1 3 1 4 9 21.95%
TOTAL 11 10 9 11 41 100%
PORCENTAJE 26.83% 24.39% 21.95% 26.83% 100%

Elaborado por: Lizano, J. (2022)
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Analisis

La empresa ORGATEC-AP S.A. a través de la matriz de correlacion existe mayor ponderacion
es el servicios y productos de calidad, los clientes acuden a adquirir los productos ya que cuenta
con marcas reconocido en el mercado que van acorde a las necesidades del usuario, ademas

brindan asesoria.

Por otro lado, las oportunidades que presenta la empresa, con mayor ponderacion son los mejores
precios en el mercado y excelente trayectoria en trabajos de proyectos eléctricos, las mismas con

un gran beneficio para empresa ya que le permite en su crecimiento empresarial.

Las oportunidades encontradas en la empresa ORGATEC-AP S.A., debe ser aprovechada al
maximo, la cual le permitira ser reconocida a nivel nacional y posesionarse dentro del mercado.

Logrando cumplir los objetivos empresariales
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Tabla 3-3: Matriz de Correlacion DA

Al A2 A3 A4
Los proveedores no
DA cumplan  con el | Clientes Nuevos Cambios en | TOTAL PORCENTAJE
abastecimiento  de | insatisfechos competidores reformas
productos
D | No se encuentran definidas
1 | las funciones 1 3 1 1 5 19.23%
D | El personal de ventas y caja
2 | no conocen el 1 4 3 1 9 34.62-%
procedimiento de su trabajo
D | Existe demoras al momento
3 | del despacho de mercaderia. 1 4 1 1 7 26.92%
D | -No se practica la cultura
4 | empresarial 1 2 1 1 5 19.23%
TOTAL 4 13 5 4 26 100%
PORCENTAJE 15.38% 50% 19.24% 15.38% 100%

Elaborado por: Lizano, J. (2022)
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Analisis

La empresa ORGATEC-AP S.A. cuenta con cuatro debilidades con mayor ponderacion es el

personal de ventas y caja no conocen el procedimiento de su trabajo, cabe mencionar que va de

la mano de la siguiente debilidad que existe demoras al momento del despacho de mercaderia.,

estas debilidades pueden ocasionar que su economia sea vea notablemente afectada por la falta

de conocimiento de procedimientos

En cuanto a las amenazas se puede mencionar a los clientes insatisfechos, el cual no obtuvieron

un servicio de calidad, sabiendo que un cliente mal atendido jamas regresara y tendrén preferencia

por la competencia.

Tomando en cuenta que las debilidades y amenazas que cuenta la empresa deben ser tratadas con

prioridad para evitar que su economia se vea afectada y que los objetivos organizacionales no se

puedan cumplir.

Tabla 4-3: Matriz de Prioridades

CODIGO CALIFICACION VARIABLES INTERNAS
FORTALEZA
F1 16 Servicios y productos de calidad
F4 9 Cuenta con equipos y materiales de trabajo
F2 8 Infraestructura adecuada
F3 8 Cuenta con equipos y materiales de trabajo
DEBILIDADES
D2 9 El personal de ventas y caja no conocen el procedimiento
D3 7 Existe demoras al momento del despacho de mercaderia.
D1 5 No se encuentran definidas las funciones
D4 5 No se practica la cultura empresarial
CODIGO CALIFICACION VARIABLES EXTERNAS
OPORTUNIDADES
o1 11 Mejores precios del mercado
04 11 Excelente trayectoria en trabajos de proyectos eléctricos
02 10 Fidelidad de los clientes
03 9 Ubicacién del negocio en un lugar estratégico
AMENAZAS
A2 13 Clientes insatisfechos
A3 5 Nuevos competidores
Al 4 Los proveedores no cumplan con el abastecimiento de
productos
A4 4 Cambios en reformas

Elaborado por: Lizano, J. (2022)
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Tabla 5-3: Perfil Estratégico Interno

CALIFICACION/ IMPACTO
N.- | ASPECTOS INTERNOS DEBILIDAD EQUIL FORTALEZA
GRAN | DEBILI GRAN FORTA
FORTALEZA
D2 | El personal de ventas y caja
no conocen el procedimiento
de su trabajo .
D3 | Existe demoras al momento
del despacho de mercaderia. 0
D1 | No se encuentran definidas
las funciones .
D4 | No se practica la cultura
empresarial 6
F1 | Servicios y productos de
calidad ’
F4 | Productos con tecnologia
actualizada .
F2 | Infraestructura adecuada .
F3 | Cuenta con equipos Yy
materiales de trabajo o
TOTAL 3 1 2 2
PORCENTAJE 37% 13% 25% 25%

Elaborado por: Lizano, J. (2022)

ANALISIS

Dentro del perfil estratégico de la empresa ORGATEC-AP S.A permite analizar los factores
internos tomando en cuenta que existe un aprovechamiento de fortalezas en un 37% y grandes
fortalezas en un 13%, el cual facilitara el cumplimiento de los objetivos. Por otro lado, las
debilidades de la empresa deben mitigarse de manera inmediata establecer estrategias ya que

cuenta con una gran debilidad del 25%y debilidad del 25% lo que afecta al desempefio y solvencia

de la empresa.

54




Tabla 6-3: Perfil Estratégico Externo

CALIFICACION/ IMPACTO
N.- | ASPECTOS AMENAZA OPORTUNIDAD
EXTERNOS
GRAN AMEN EQUIL GRAN OPORTUN
AMENAZ A OPORT
A
A2 | Clientes insatisfechos '
A3 | Nuevos competidores O
Al | Los proveedores no
cumplan con el .
abastecimiento de
productos
A4 | Cambios en reformas ’
O1 | Mejores  precios  del _
mercado O
O4 | Excelente trayectoria en
trabajos de proyectos .
eléctricos
02 | Fidelidad de los clientes
O3 | Ubicacién del negocio en
un lugar estratégico .
TOTAL 2 2 2 2
PORCENTAJE 25% 25% 25% 25%

Elaborado por: Lizano, J. (2022)

ANALISIS

El perfil estratégico de la empresa ORGATEC-AP S.A permite analizar los factores externos,
dentro de las oportunidades deben ser aprovecharse y puedan llegar a convertirse en fortalezas,
cuenta con un 50%. Por otro lado, las amenazas son representadas por el entorno en las que
desempefia las actividades la empresa, la cual debe tomarse medidas y establecer estrategias para

mitigar dichas amenazas y evitar que la empresa se vea afectada.
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3.2.8. Evaluacion del Control Interno

Cuestionarios de Control Interno “COSO I11”

3.2.8.1. Ambiente de Control

ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL ORGATEC-AP S.A. CClI
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO-METODO COSO ll| 1/17
PRINCIPIO 1: Demuestra compromiso con la integridad y valores éticos
No PREGUNTAS CALIFICACIO OBSERVACION
N
1 ¢La empresa cuenta 4 La empresa posee mision y vision
con misién y vision?
2 ¢La empresa dispone D1: No dispone de un Codigo de
de un cddigo de ética 'y 1 Etica
se ha socializado a los
trabajadores?
3 ¢Laestructura Cuenta con un  organigrama
organizacional que 4 estructural
presenta la empresa es
adecuada?
TOTAL 9

D=Debilidad encontrada

suma total

Promedio =
total de preguntas

Promedio = 3

Promedio = 3

PARAMETROS CALIFICACION
Muy bueno 5
Bueno 4
Regular C 3 D
Malo 2
No existe 1

Interpretacion:

Mediante la evaluacion al Principio 1: Demuestra compromiso con la integridad y valores éticos,
la empresa ORGATEC-AP S.A,, tiene una sumatoria de 9, contando con un promedio de 3

equivalente a Regular.
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ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL ORGATEC-AP S.A. CCl

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO-METODO COSO |Il| 2/17

PRINCIPIO 2: Ejerce responsabilidad de supervisién

gue se sujetan las
diferentes areas de

N PREGUNTAS CALIFICACION OBSERVACION

0

4 ¢Cuentan con una El gerente y talento humano
personal que supervise el 4 supervisan las actividades

trabajo? encomendadas a los trabajadores

5 | ¢El personal cumplen con Los trabajadores cumplen con lo
las tareas encomendadas 5 dispuesto por gerencia
por la maxima autoridad?

6 ¢Existen politicas a las 1 D2 No cuenta con el Reglamento

Interno

internas existentes?

trabajo?
7 ¢Se promueve la El personal que presta sus
aplicacién de las politicas 2 servicios por afios conoce Yy

aplican las politicas internas, mas
el personal nuevo no conoce sobre
las mismas

TOTAL 12

D=Debilidad encontrada

) suma total
Promedio =
total de preguntas
] 12
Promedio = 3

Promedio = 3

PARAMETROS

CALIFICACION

Muy bueno

5

Bueno

Regular

Malo

4
(25

No existe

1

Interpretacion:

Mediante la evaluacién al Principio 2: Ejerce responsabilidad de supervision, la empresa

ORGATEC-AP S.A., tiene una sumatoria de 12, contando con un promedio de 3 equivalente a

Regular.
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ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL ORGATEC-AP S.A. CClI

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO-METODO COSO ll| 3/17
PRINCIPIO 3: Establece estructura, autoridad y responsabilidad
No PREGUNTAS CALIFICACION OBSERVACION
8 ¢Existe Manuales D3 No existe el Manual de
donde se especifique 1 Funciones y Manual de
claramente las Procedimientos
funciones y

procedimientos de
cada departamento?

9 ¢Cuenta con un 5 La empresa cuenta con un
Organigrama? Organigrama estructural
10 ¢Existe requisitos Talento Humano considera puntos
previos que deben 4 relevantes en cuento al
cumplir el personal conocimiento, experiencia que debe
nuevo? tener el personal aspirante
TOTAL 10

D=Debilidad encontrada

) suma total
Promedio =
total de preguntas
] 10
Promedio = 3

Promedio = 3.33

PARAMETROS CALIFICACION
Muy bueno 5
Bueno 4
Regular C 3 D
Malo 2
No existe 1

Interpretacion:

Mediante la evaluacion al Principio 3: Establece estructura, autoridad y responsabilidad, la
empresa ORGATEC-AP S.A., tiene una sumatoria de 10, contando con un promedio de 3.33

equivalente a Regular.
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ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL ORGATEC-AP S.A. CClI

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO-METODO COSO ll| 4/17
PRINCIPIO 4: Demuestra compromiso para la competencia
No PREGUNTAS CALIFICACI OBSERVACION
ON
11 ¢El proceso de La empresa considera un punto clave el
seleccidn del personal 4 conocimiento y habilidades para la

se prioriza las contratacion del nuevo personal
habilidades y

conocimiento que
requiere el area de

trabajo?
12 ¢El personal cuenta 3 El personal de ingenieria cuenta con un
con capacitaciones de plan de capacitaciones, mientras el otro
manera continua personal recibe capacitaciones cuando
existen cambios en reformas
13 ¢Se evalla el D4 No se evallta el desempefio del
desempefio a los 1 personal
trabajadores?
TOTAL 9

D=Debilidad encontrada

suma total

Promedio =
total de preguntas

] 8
Promedio = 3

Promedio = 2.667

PARAMETROS CALIFICACION
Muy bueno 5
Bueno 4
Regular C 3 D
Malo 2
No existe 1

Interpretacion:

Mediante la evaluacion al Principio 4: Demuestra compromiso para la competencia, la empresa
ORGATEC-AP S.A., tiene una sumatoria de 8, contando con un promedio de 2.667 equivalente

a Regular.
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ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL ORGATEC-AP S.A. CCl

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO-METODO COSO ll| 5/17
PRINCIPIO 5: Hace cumplir con las responsabilidades
No PREGUNTAS CALIFICACION OBSERVACION
14 ¢Se cumplen con las 5 Se cumplen con las disposiciones
disposiciones legales? legales externas e internas
15 | ¢Presentan los Estados 5 Se presenta los Estados Financieros
Financieros al ente a la Superintendencia de
regulador? Compaiiias
16 ¢Existen el detallado 1 D5 no dispone de Manual de
de procedimiento o procedimientos
flujogramas de las
actividades a
gjecutarse
TOTAL 11

D=Debilidad encontrada

suma total
Promedio =
total de preguntas
] 11
Promedio = 3

Promedio = 3.667

PARAMETROS CALIFICACION
Muy bueno
Bueno
Regular
Malo
No existe

Hmcﬁgm

Interpretacion:

Mediante la evaluacion al Principio 5: Hace cumplir con las responsabilidades, la empresa
ORGATEC-AP S.A., tiene una sumatoria de 11, contando con un promedio de 3.667 equivalente

a Bueno.
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ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL “ORGATEC-AP S.A.”
PONDERACION TOTAL PT/AC
AMBIENTE DE CONTROL
Principio 1: Demuestra compromiso con la integridad y valores éticos 3
Principio 2: Ejerce responsabilidad de supervisién 3
Principio 3: Establece estructura, autoridad y responsabilidad 3.33
Principio 4: Demuestra compromiso para la competencia 2.667
Principio 5: Hace cumplir con las responsabilidades 3.667
TOTAL 15.66
Promedio = suma total
total de preguntas
Promedio = 155£

Promedio = 3.13

PARAMETROS CALIFICACION
Muy bueno 5
Bueno 4
Regular 3
Malo 2
No existe 1

Interpretacion:

La Evaluacion del Control Interno al componente Ambiente de Control, de la empresa ORGATE-
AP S.A, mediante la aplicacion de cuestionarios bajo el método COSO |11, se determina que a
través de los 5 principios se obtiene una sumatoria total de 15.66 con un promedio de 3.13

equivalente a una calificacion de Regular.
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3.2.8.2. Evaluacion de Riesgo

ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL ORGATEC-AP S.A. CClI
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO-METODO COSO ll| 6/17
PRINCIPIO 6: Especifica objetivos relevantes
No PREGUNTAS CALIFICACION OBSERVACION
1 ¢Las actividades La empresa realiza actividades para
administrativas y 4 el cumplimiento de los objetivos

operativas van acorde
al cumplimiento de los

objetivos
2 ¢Se identifican los 3 D5 No se pueden identificar los
riesgos que afectan a riesgos de manera clara
los objetivos?
3 ¢ Se establece Cuenta con esquemas para la
procedimientos para la 3 presentacién de informacion

presentacion de

informacion o
reportes?

TOTAL 10

D=Debilidad encontrada

) suma total
Promedio =
total de preguntas
] 10
Promedio = 3

Promedio = 3.33

PARAMETROS CALIFICACION
Muy bueno 5
Bueno 4
Regular C 3 D
Malo 2
No existe 1

Interpretacion:

Mediante la evaluacién al Principio 6: Especifica objetivos relevantes, la empresa ORGATEC-
AP S.A., tiene una sumatoria de 10, contando con un promedio de 3.33 equivalente a Regular.
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ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL ORGATEC-AP S.A. CCl

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO-METODO COSO Il 7117
PRINCIPIO 7: Identifica y analiza los riesgos
No PREGUNTAS CALIFICACI OBSERVACION
ON
4 ¢Utiliza un método 5 La empresa identifica los factores
para la identificacion mediante métodos establecidos
de riesgos?
5 ¢Cuentan con el Existe personal que ayuda a identificar
personal que identifica 4 los riesgos

los posibles riesgos
gue enfrenta la

empresa?
6 ¢ Existe procedimientos 3 La empresa se basa en formatos ya
para gestionar los establecidos.
riesgos?
TOTAL 12

D=Debilidad encontrada

suma total
Promedio =
total de preguntas
] 12
Promedio = 3

Promedio = 4

PARAMETROS CALIFICACION
Muy bueno 5
Bueno 4
Regular 3
Malo 2 D
No existe 1

Interpretacion:

Mediante la evaluacién al Principio 7: Identifica y analiza los riesgos, laempresa ORGATEC-AP

S.A., tiene una sumatoria de 12, contando con un promedio de 3 equivalente a Bueno.
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ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL ORGATEC-AP S.A. CClI
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO-METODO COSO Il 8/17
PRINCIPIO 8: Evalua el riesgo de fraude
No PREGUNTAS CALIFICACI OBSERVACION
ON
7 ¢Si existe fraude Se comunica a gerencia directamente
externo e interno se 5
comunica a la méxima
autoridad?
8 ¢Se realizan controles El mecanismo que se utiliza es la
para evitar los 3 observacién en areas especificas
diferentes riesgos de
fraude?
9 ¢ Existe estrategias que 3 La empresa cuenta con politicas para
ayude a prevenir y evitar el fraude
mitigar los riesgos?
TOTAL 11

D=Debilidad encontrada

suma total
Promedio =
total de preguntas
] 11
Promedio = 3

Promedio = 3.667

PARAMETROS CALIFICACION
Muy bueno
Bueno
Regular
Malo
No existe

Hmﬁgm

Interpretacion:

Mediante la evaluacién al Principio 8: Identifica y analiza los riesgos, laempresa ORGATEC-AP

S.A., tiene una sumatoria de 11, contando con un promedio de 3.667 equivalente a Bueno.
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ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL ORGATEC-AP S.A. CClI
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO-METODO COSO Il 9/17
PRINCIPIO 9: Identifica y analiza cambios importantes
No PREGUNTAS CALIFICACI OBSERVACION
ON
10 | ¢Selos analizay aplica 5 La empresa cumple con las
los cambios en leyes y disposiciones vigentes.
reformas?
11 | ¢Existen politicas para 4 Cuenta con politicas internas
el buen manejo de los
recursos?
TOTAL 9

D=Debilidad encontrada

) suma total
Promedio =

total de preguntas
Promedio = 9/2

Promedio = 4.5

PARAMETROS CALIFICACION
Muy bueno
Bueno
Regular
Malo
No existe

I—\I\)w-b{}

Interpretacion:

Mediante la evaluacion al Principio 9: Identifica y analiza cambios importantes, la empresa
ORGATEC-AP S.A., tiene una sumatoria de 9, contando con un promedio de 4.5 equivalente a
Muy bueno.
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ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL “ORGATEC-AP S.A.”
PONDERACION TOTAL PT/ER
EVALUACION DE RIESGOS
Principio 6: Especifica objetivos relevantes 3.33
Principio 7: Identifica y analiza el riesgo 4
Principio 8: Evalla el fraude 3.667
Principio 9: Identifica y analiza cambios importantes 4.5
TOTAL 15.50
Promedio = suma total
total de preguntas
Promedio = 154ﬁ

Promedio = 3.88

PARAMETROS CALIFICACION
Muy bueno 5
Bueno 4
Regular 3
Malo 2
No existe 1

Interpretacion:

La Evaluacién del Control Interno al componente Evaluacion de Riesgo, de laempresa ORGATE-
AP S.A, mediante la aplicacion de cuestionarios bajo el método COSO IlI, se determina que a
través de los 4 principios se obtiene una sumatoria total de 15.50 con un promedio de 3.88

equivalente a una calificacién de Bueno.

66



3.2.8.3. Actividades de Control

ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL ORGATEC-AP S.A. CClI
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO-METODO COSO ll| 10/17
PRINCIPIO 10: Selecciona y desarrolla actividades de control

No PREGUNTAS CALIFICACI OBSERVACION
ON
1 ;Se da a conocer a los Las funciones se las menciona de
trabajadores las 3 manera verbal, no existe documento que
responsabilidades y respalde las funciones a cumplirse.

funciones que deben
desemperiar en el area
de trabajo?
2 ¢En laempresa Se realiza rotacion en las &reas de
considera la rotacion 4 acuerdo con la necesidad de la empresa
del personal dentro de
la organizacion?

3 ;Se encuentran D: No dispone de manuales de
definidas las funciones 1 funciones.
en manuales de
funciones?
TOTAL 8

D=Debilidad encontrada

suma total

Promedio =
total de preguntas

Promedio = 3

Promedio = 2.667

PARAMETROS CALIFICACION
Muy bueno 5
Bueno 4
Regular 3 O
Malo 2
No existe 1

Interpretacion:

Mediante la evaluacién al Principio 11: Selecciona y desarrolla actividades de control, la empresa
ORGATEC-AP S.A., tiene una sumatoria de 8, contando con un promedio de 2.667 equivalente

a Regular.
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ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL ORGATEC-AP S.A. CCl

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO-METODO COSO Il 11/17
PRINCIPIO 11: Selecciona y desarrolla controles generales sobre tecnologia
No PREGUNTAS CALIFICACION OBSERVACION
4 ¢Cuentan con sistemas Dispone de paquete contable
tecnolégicos que 5
ayuden al desarrollo de
la empresa?
5 ¢Existe actualizaciones 4 La empresa realiza
y mantenimiento del periédicamente el mantenimiento
sistema? y actualizaciones a fin de
resguardar la informacion.
6 ¢Cuenta con personal 1 No cuenta con un departamento
capacitado para el establecido de TICS
mantenimiento e
innovacion de la parte
tecnolégicaen la
empresa?
TOTAL 10

D=Debilidad encontrada

suma total
Promedio =
total de preguntas
] 10
Promedio = 3

Promedio = 3.33

PARAMETROS CALIFICACION
Muy bueno 5
Bueno C 4 D
Regular 3
Malo 2
No existe 1

Interpretacion:

Mediante la evaluacion al Principio 11: Selecciona y desarrolla controles generales sobre
tecnologia, la empresa ORGATEC-AP S.A., tiene una sumatoria de 10, contando con un

promedio de 3.33 equivalente a Bueno.
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ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL ORGATEC-AP S.A. CClI

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO-METODO COSO || 12/17

PRINCIPIO 12: Se implementa a través de politicas y procedimientos

No PREGUNTAS CALIFICACIO
N

OBSERVACION

7 ¢Existe documentacion

Todas las transacciones efectuadas

gue respalde la 5 cuentan documentacion como
integridad y veracidad respaldo.
del trabajo
8 | ¢El sistema contable es El sistema restringe la opcion
confiable y evita la 3 actualizar, para la modificacion

alteracion de
informacion una vez

realizada la

transaccion?

necesita previa autorizacion e ingreso
de clave

9 ¢Los informes reportes
se encuentras con las 3
respectivas firmas de
respaldo; elaborado,
revisado y aprobado

Los documentos cuentan con dichas
caracteristicas, no siempre cumplen
con las respectivas firmas

TOTAL 11

D=Debilidad encontrada

suma total
Promedio =
total de preguntas
] 11
Promedio = 3

Promedio = 3.66

PARAMETROS CALIFICACION
Muy bueno 5
Bueno 4 D
Regular 3
Malo 2
No existe 1

Interpretacion:

Mediante la evaluacién al Principio 12: Se implementa a través de politicas y procedimientos, la

empresa ORGATEC-AP S.A,, tiene una sumatoria de 11, contando con un promedio de 3.66

equivalente a Bueno.
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ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL ORGATEC-AP S.A. CcCl
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO-METODO COSO IlI 13/17
PRINCIPIO 13: Usa informacion relevante
No PREGUNTAS CALIFICACION OBSERVACION
10 ¢Cuenta con la El sistema contable permite obtener
informacion financiera la informacion solicitada al instante
actualizada, si requiere 3
de la misma?
11 ¢Se maneja con 5 Existe confiabilidad en el manejo
confiabilidad la de la informacion
informacion?
12 | ¢Existen politicas para 4 La empresa cuenta con politicas que
el manejo de la respaldan el manejo de la
Informacién? informacion
TOTAL 12

D=Debilidad encontrada

) suma total
Promedio =

total de preguntas
Promedio = 12/3

Promedio = 4

PARAMETROS CALIFICACION
Muy bueno 5
Bueno 4
Regular 3
Malo 2
No existe 1

Interpretacion:

Mediante la evaluacion al Principio 13: Usa informacion relevante, la empresa ORGATEC-AP

S.A., tiene una sumatoria de 12, contando con un promedio de 4 equivalente Bueno.
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ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL “ORGATEC-AP S.A.”

PONDERACION TOTAL PT/AR
ACTIVIDADES DE CONTROL
Principio 10: Selecciona y desarrolla actividades de control 2.667

Principio 11: Selecciona y desarrolla controles generales sobre tecnologia | 3.33

Principio 12: Se implementa a través de politicas y procedimientos 3.66
Principio 13: Usa informacion relevante 4
TOTAL 13.66
suma total
Promedio =
total de preguntas
13.66
Promedio = 7

Promedio = 3..42

PARAMETROS CALIFICACION
Muy bueno 5
Bueno 4
Regular 3
Malo 2
No existe 1

Interpretacion:

La Evaluacion del Control Interno al componente Actividades de Control, de la empresa
ORGATE-AP S.A, mediante la aplicacion de cuestionarios bajo el método COSO IlIl, se
determina que a través de los 4 principios se obtiene una sumatoria total de 13.66 con un promedio

de 3.42 equivalente a una calificacion de Regular.

71



3.2.8.4. Informacion y Comunicacion

ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL ORGATEC-AP S.A. CClI
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO-METODO COSO ll| 14/17
PRINCIPIO 14: Comunicacién Internamente
No PREGUNTAS CALIFICACIO OBSERVACION
N
1 ¢Existe confiabilidad de la L a informacion que maneca cada
informacién generada por 4 colaborador es confiable
parte de los trabajadores?
2 ¢Se comunica los D No se comunica los resultados
resultados obtenidos en el 1 obtenidos
area operativa y area
administrativa?
3 ¢ El sistema operativo El sistema cuenta permite generar
utilizado en la 4 la informacion solicitada
organizacion permite
generar informes de
manera eficiente?
4 ¢El sistema contable va 4 El sistema cuenta con mddulos que
acorde a las necesidades permiten agilizar los procesos
de la organizacion?
TOTAL 13
D=Debilidad encontrada
) suma total
Promedio =
total de preguntas
Promedio = 13
romeaito = 7
Promedio = 3.25
PARAMETROS CALIFICACION
Muy bueno 5
Bueno 4
Regular 3
Malo 2
No existe 1

Interpretacion:

Mediante la evaluacion al Principio 14: Comunicacion Internamente, la empresa ORGATEC-AP
S.A., tiene una sumatoria de 13, contando con un promedio de 3.25 equivalente a Bueno.
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ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL ORGATEC-AP S.A. CClI
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO-METODO COSO Il 15/17
PRINCIPIO 15: Comunicacion externamente
No PREGUNTAS CALIFICACI OBSERVACION
ON
1 ¢La entidad cuenta con La empresa cuenta con medios de
canales de informacion 5 comunicacion que le permite darse a
que permitan darle a conocer en el mercado
conocer en el
mercado?
2 ¢con que frecuencia es 3 Mantiene comunicacién de manera
la comunicacion con permanente
los proveedores?
3 | ¢Se informa por medio 3 Los canales de comunicacion no estan
de canales sobre actualizados
descuentos, nuevos
productos?
TOTAL 11

D=Debilidad encontrada

suma total
Promedio =
total de preguntas
] 11
Promedio = 3

Promedio = 3.667

PARAMETROS CALIFICACION
Muy bueno 5
Bueno C 4 O
Regular 3
Malo 2
No existe 1

Interpretacion:

Mediante la evaluacion al Principio 15: Comunicacion externamente, la empresa ORGATEC-AP
S.A., tiene una sumatoria de 11, contando con un promedio de 3.667 equivalente a Malo.
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ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL “ORGATEC-AP S.A.”
PONDERACION TOTAL IC/AR
INFORMACION Y COMUNICACON

Principio 14: Comunicacion Internamente 3.25

Principio 15: Comunicacion externamente 3.667

TOTAL 6.92
Promedio — suma total

total de preguntas
Promedio = ﬂ
42

Promedio = 3.46

PARAMETROS CALIFICACION
Muy bueno 5
Bueno 4
Regular 3
Malo 2
No existe 1

Interpretacion:

La Evaluacion del Control Interno al componente Informaciéon y Comunicacion, de la empresa
ORGATE-AP S.A, mediante la aplicacion de cuestionarios bajo el método COSO IlII, se
determina que a través de los 2 principios se obtiene una sumatoria total de 6.92 con un promedio

de 3.46 equivalente a una calificacion de Regular.

74



3.2.8.5. Supervision

ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL ORGATEC-AP S.A. CClI
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO-METODO COSO Il 16/17
PRINCIPIO 16: Realiza evaluaciones continuas y/o independientes
No PREGUNTAS CALIFICACI OBSERVACION
ON
1 ¢La empresa verifica Se aplica la normativa vigente

gue se cumpla las 5

normativas vigentes a
las gue se sujeta?

2 ¢ Se supervisa el 2 No existe una supervision de
recibimiento de la mercaderia de manera continua
mercaderia?
TOTAL 7

D=Debilidad encontrada

suma total
total de preguntas

Promedio =

Promedio = =
romedio >

Promedio = 3.5

PARAMETROS CALIFICACION
Muy bueno 5
Bueno C 4 O
Regular 3
Malo 2
No existe 1

Interpretacion:

Mediante la evaluacion al Principio 16: Realiza evaluaciones continuas y/o independientes , la
empresa ORGATEC-AP S.A., tiene una sumatoria de 7, contando con un promedio de 3.5

equivalente a Bueno.
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ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL ORGATEC-AP S.A. CCl
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO-METODO COSO |Il| 17/17

PRINCIPIO 17: Evalla y comunica las deficiencias
No PREGUNTAS CALIFICACI OBSERVACION
ON
1 ¢Las irregularidades Se comunica a gerencia
existentes en la 4
empresa se comunican
directamente a
gerencia?
2 ¢Se supervisa las
actividades realizadas 2 No cuenta con una persona designada
por los trabajadores para la supervision
luego de haber
notificado
inconvenientes?
3 | ¢Setoma acciones 2 Cuando se detenta la deficiencia en un
correctivas de manera proceso
oportuna?
TOTAL 8

D=Debilidad encontrada

suma total
total de preguntas

Promedio =

Promedio = 3

Promedio = 2.667

PARAMETROS CALIFICACION
Muy bueno 5
Bueno 4
Regular 3 O
Malo 2
No existe 1

Interpretacion:

Mediante la evaluacion al Principio 17: Evalla y comunica las deficiencias, la empresa
ORGATEC-AP S.A., tiene una sumatoria de 8, contando con un promedio de 2.667 equivalente

a Regular.
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ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL “ORGATEC-AP S.A.”
PONDERACION TOTAL PT/AR
SUPERVISION / MONITOREO
Principio 16: Realiza evaluaciones continuas y/o independientes 35
Principio 17 Evalta y comunica las deficiencias 2.667
TOTAL 6.17
suma total
Promedio =
total de preguntas
6.17
Promedio = "

Promedio = 3.09

PARAMETROS CALIFICACION
Muy bueno 5
Bueno 4
Regular 3
Malo 2
No existe 1

Interpretacion:

La Evaluacion del Control Interno al componente Supervisién/Monitoreo, de la empresa
ORGATE-AP S.A, mediante la aplicacién de cuestionarios bajo el método COSO lllI, se
determina que a través de los 2 principios se obtiene una sumatoria total de 6.17 con un promedio

de 3.09 equivalente a una calificacion de Regular.

77



ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL “ORGATEC-AP S.A.”
PONDERACION TOTAL PT/CR
CUADRO RESUMEN

AMBIENTE DE CONTROL 3.13
EVALUACION DE RIESGOS 3.88
ACTIVIDADES DE CONTROL 3.42
INFORMACION Y COMUNICACION 3.46
SUPERVISION / MONITOREO 3.09
TOTAL 16.98

Promedio = suma total

total de preguntas
Promedio = 165ﬁ

Promedio = 3.40

PARAMETROS CALIFICACION
Muy bueno 5
Bueno 4
Regular 3
Malo 2
No existe 1

Interpretacion:

Mediante la evaluacién del Control Interno empresa ORGATEC-AP S.A., en sus componentes
tiene una sumatoria total de 16.98 con una ponderacion promedio a 3.40 que equivale a una

calificacion Regular
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3.3. Contenido de la Propuesta
3.3.1. Antecedentes de la Propuesta

La presente propuestas es realizar un manual de control interno y procedimientos para la empresa
ORGATEC-AP S.A. que tiene como objetivo brindar un apoyo para el desarrollo adecuado de
sus actividades y mejoramiento del desempefio de la gestion administrativos

En esta propuesta se aplicara el método COSO 1l basado en sus 5 componentes y 17 principios
para crear acciones que nos permitan obtener mejores procesos administrativos

3.3.2.  Alcance de la propuesta

El presente Manual de Control Interno y Procedimientos sera dirigido al personal de la empresa
Organizacion Técnica Comercial ORGATEC-AP S.A.
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3.3.3. Esquematizacion de la propuesta

MANUAL DE CONTROL ]N'i'ERNO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

-Cédigo de Etica
-Reglamento Interno
-Manual de Funciones

-Plan de Riesgo
-Matriz de Riesgo

Jndicador de
Gestidn

-Politicas de
informacion v
comumcacion

-Guias operativas
-Fichas de
Evaluacion

ESQUEMATIZACION DE VENTAS

|— Pedidos de productos —
N Recepcion de mercaderia §
‘— Despacho de mercaderia S

ESQUEMATIZACION DE CAJA

-
B Recuperacion de Carterp SEE—_
=
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MANUAL DE
CONTROL INTERNO
COSO IXX

ORGATCC-AFP

ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL /

MATERIAL ELECTRICO DE MEDIA Y BAJA TENSION
DISENO Y CONSTRUCCION DE PROYECTOS ELECTRICOS
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3.4, Ambiente de Control

e ,,
ORGATEC-AP S.A %ﬁgﬁf EC-AP

A =
CODIGO DE ETICA DISENO Y CONSTRUCCION DE PROYECTOS ELECTRICOS

Introduccion
En el presente Cadigo de Etica toma en cuenta los puntos siguientes:

e La ética de accionistas propietarios y administradores es necesaria para que la empresa
pueda cumplir con sus objetivos, a medida que se constituya como un requisito
indispensable para garantizar y equilibrar los derechos e intereses de todos los empleados,
clientes, accionistas, proveedores y sociedad en general.

e La ética considera el cumplimiento estricto, en y por la empresa de las Leyes,
Reglamentos, Estatutos en cada caso que sea aplicable

e El codigo de ética ayuda a mantener la imagen y reputacién como organizacion, entre

clientes externos y clientes internos
Objetivo

Establecer normas y procedimientos para el personal, con el fin de mitigar situaciones que pongan

en juego los valores éticos e integrad del personal y empresarial.
Alcance

El presente codigo de ética va dirigido a colaboradores tanto a los accionistas, departamento

administrativo y departamento operativo.

Valores Corporativos.
e Responsabilidad

Conocer politicas y normas internas, dominio de conocimientos para ejecutar sus funciones.
e Integridad

Contratos y funciones alineados a politicas y normativa vigente

e Seguridad
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Brindar estabilidad laboral a los trabajadores y buen ambiente laboral.
e Lealtad
Ser fieles a los compromisos entre Accionistas, Directivos, empleados, clientes y
proveedores.
e Iniciativa
La predisposicion de realizar acciones y aportar ideas para la consecucion de metas y
objetivos organizacionales
e Calidad
Cumplir y satisfacer las expectativas de clientes
Recursos de empresa

Los empleados deberan utilizar los recursos de la entidad de la empresa ORGATEC-AP S.A., de
una manera responsable, no obtener beneficios personales de los mismos. Los directivos estan en
la obligacion de verificar que se encuentren en correcto orden los recursos de la entidad y por

ningln motivo debera realizar o autorizar registros falsos que perjudiquen la empresa.
Funciones

Toda funcion dispuesta en el Manual de Funciones debe ser cumplida de manera integra y

transparente.

Si se detecta anomalias en la ejecucion de funciones que ponga en juego la imagen e integridad

de la empresa debera ser comunicada directamente a Gerencia
Informacion

Queda prohibido utilizar informacion confidencial de la entidad a conveniencia personal o de

terceros, en tanto que esta no sea de dominio publico.

No se podra editar, distorsionar registros o informacion contable para aparentar el cumplimento

de metas u objetivos para lograr algin beneficio personal.

La informacion se debe proporcionar a auditores externos y por ningun motivo puede ser

manipulada.
Trato al personal

Todo acto de abuso a los clientes, proveedores, empleados serd sancionado con las medidas

pertinentes.
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Los funcionarios que detecten abusos o discriminacién de cualquier tipo deberan comunicarlo

inmediatamente al Gerente
Violencia en el trabajo

La entidad no permite ningln tipo de violencia tales como: comportamiento peligroso, amenazas

verbales o violencia fisica.

Si, como empleado se siente amenazado debe comunicarlo de manera inmediata. En la entidad el
crecimiento de cada funcionario se mide por su esfuerzo, en el cumplimiento de sus funciones, y

trabajo en equipo

Por tanto, las acciones de favoritismo se deben evitar y eliminar. Todo proceso de ascenso,

permiso, etc., se dard en un marco de equidad, igualdad, justicia y transparencia.

Accionistas
En el ejercicio de derechos de propiedad:

La empresa ORGATEC-AP S.A debe estar alineada al desarrollo social, amigable con el medio

ambiente, brindando un servicio ético y de calidad.

Los accionistas deberan tomar responsabilidades de acuerdo con su formacién académica,

responsabilidad, experiencia garantizando asi, un trabajo eficiente.

Al tomar decisiones de interés empresarial, beneficios de trabajadores deben ser manejados con

equidad.

Administradores

En el gjercicio de sus derechos de gestion y administracion, deben:
a) Con respecto a las funciones de Direccion:

e Desempefiar un ejercicio personal ético y responsable de sus actividades
e Socializar el presente Codigo de Etica, cumplir y hacerlo cumplir, para dicho efecto

contara con una comision que aplique este Cédigo y corrija sus imperfecciones.
Informar a los propietarios y accionistas de la situacion en la que se encuentra la empresa.

e Cumplir y hacer cumplir principios contables, normas de contabilidad generalmente
aceptadas, normas internacionales de informacion financiera y crear modelos de control.
Tener un registro de los libros contables de la entidad con exactitud y honestidad, de

manera que nos permita tener la informacion de una manera responsable.
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Comunicar de manera inmediata cualquier hecho que pudiera llegar a ocasionar conflicto

de intereses dentro de la entidad.

Mantener confidencialidad de los antecedentes y documentos de la empresa.

Ser responsable con el pago y cumplimento de deudas y obligaciones, sin retraso.

Elegir al personal de trabajo y colaboradores a fin de tener un buen equipo de trabajo.
b) Con respecto a proveedores y clientes de la empresa:

e Tener una relacién con los proveedores de una forma ética.

e Buscar proveedores que sean cumplidos y no pongan en riesgo la reputacion de la entidad.

e Escoger a proveedores de acuerdo con las necesidades de la empresa, precios y

e condiciones de entrega de los productos.

e Tener proveedores que brinden bienes y servicios de calidad a fin de los clientes y
consumidores queden satisfechos.

e Garantizar los productos y servicios que comercializa la empresa teniendo en cuenta las

sugerencias de los clientes para cumplir con sus expectativas.
¢) Con respecto a la competencia de la empresa:

e Competir de manera sigilosa con otras entidades basandose en el respeto mutuo,
absteniéndose de practicas desleales.

e No captar clientes de manera inadecuada ni con métodos poco éticos.
d) Con respecto a los empleados de la empresa:

¢ Dirigirse a los empleados con dignidad, respeto y justicia.

¢ No discriminar a los empleados por su raza, color, religion, edad, nacionalidad, sexo, o
cualquier condicién personal o fisica.

¢ No permitir violencia o acoso dentro de la entidad.

e Fomentar y contribuir al desarrollo y formacién de los empleados.

o Establecer canales de comunicacién y reglas que mantengan un equilibrio entre los
directivos y los empleados.

e Asegurar la higiene y seguridad laboral, adoptando medidas para mitigar los riesgos
laborales.

e Involucrar en el trabajo a personas con capacidades especiales, eliminando toda
discriminacion.

e Promover la participacion de los empleados en las actividades sociales de la entidad.
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ORGATEC-AP S.A :‘-r = ‘ ‘f
REGLAMENTO INTERNO %ﬁmgaiCOancm/ €c P
DISENO Y CONSTRUCCION DE PROYECTOS ELECTRICOS

La empresa ORGATEC-AP S.A. se alinea a las disposiciones generadas en el siguiente
reglamento interno, acorde al Codigo del Trabajo, normas y leyes vigentes. Su aplicacion es de

caracter obligatorio para el personal administrativo y personal operativo.
CAPITULO I DISPOSICIONES GENERALES

Art 1. AMBITO DE APLICACION. — La aplicacion del presente Reglamento Interno es
obligatorio para las personas que presten sus servicios bajo relacion de dependencia, alineados a
las disposiciones establecidas por el Codigo de Trabajo.

Art 2. VIGENCIA. - El reglamento se aplicard en la fecha de aprobacién por parte de los

accionistas, gerente.

Art 3. DIFUSION. — El gerente de la empresa ORGATEC-AP S.A. daré a conocer y difundira el
reglamento interno a cada uno de los colaboradores, exhibird un ejemplar en un lugar visible. El
incumplimiento de las disposiciones establecidas en el reglamento por parte de los colaboradores

no se considerard como desconocimiento.

Art 4, RESPONSABILIDAD. — Las personas que conforman la empresa ORGATEC-AP S.A.

tienen la responsabilidad de informarse sobre el contenido del reglamento interno y su aplicacién

CAPITULO Il GERENTE GENERAL

Art 5. El Gerente General es la méaxima la autoridad tiene a su cargo la direccion de la empresa y
de su capital humano. Encontrandose en la facultad de tomar las decisiones en beneficios de la

empresa, tomando en cuenta los derechos de trabajadores.

Art 6. Se considera medios de comunicacién oficiales a correos electrénicos, oficios, circulares,

memorandum etc., aprobados previamente por gerencia o la persona debidamente autorizada.

CAPITULO Ill DE LOS TRABAJADORES

Art 7. Los trabajadores tienen la obligacién de informarse sobre reglamentos, politicas, normas
establecidas por la empresa ORGATEC-AP S.A.
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CAPITULO IV SELECCION DEL PERSONAL

Art 8. La aprobacion del ingreso de un trabajador sera responsabilidad de gerencia tomando en
cuenta la situacién y necesidad de la empresa. El proceso de seleccidn, contratacion e induccion
esta a cargo de Talento Humano.

Dentro del proceso de seleccidn del personal se debera tomar pruebas tanto tedrico como préctico,

psicolégicas garantizando que el personal seleccionado cumpla con requisitos solicitados.

CAPITULO V INCORPORACION DEL PERSONAL
Art 9. Los aspirantes que han sido seleccionados deberan presentar los siguientes requisitos:

a. Cédula de identidad
b. Papeleta de votacion

c. Hoja de vida con fotografia actualizada

d. Certificado de no tener impedimento a ejercer cargo publico
Certificados de honorabilidad

@

f. Certificado de estudios (titulos, acta de grado, diplomas, seminarios y cursos)

g. Certificado que validen las cargas familiares (partidas de nacimiento u otro documento
gue considere necesario)

h. Certificado médico que abalicé que el trabajador puede ejercer su cargo sin ningdn

inconveniente.

En el caso que la informacién y documentacion proporcionada del trabajador a la empresa no
sea veridica, se considera una falta grave por lo que se dara por terminado inmediatamente el

contrato de trabajo.

Art 10. Los aspirantes al cargo tienen la obligacion de informar si existe una relacion familiar
con los trabajadores de la empresa ORGATEC-AP S.A. hasta el cuarto grado de

consanguineidad y segundo de afinidad. Se considera falta grave.

Art. 11. Los implementos entregados por la empresa (EPP, vehiculos, herramientas,
suministros de oficina) para el buen desempefio de funciones deberan firmar actas de entrega

que garantice el buen uso de este.

Art 12. Para el buen desempefio dentro de la organizacion los aspirantes deberén informarse
cudles son sus funciones especificas a través del Manual de funciones (diario, mensual y

anual). Manteniendo el orden y evitando duplicidad de funciones.
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CAPIULO VI JORNADA LABORAL

Art 13. La jornada laboral para los trabajadores, de acuerdo con las disposiciones legales serd
de 8 horas diarias y 40 hora semanales.

Art 14. Los horarios de trabajadores son regidos segun la necesidad y tiempo de
funcionamiento de la empresa ORGATEC-AP S.A.

Art 15. Las horas extras realizadas deberan ser debidamente autorizadas por Talento Humano

0 Gerencia. Su pago sera conforme a lo establecido por el cddigo de trabajo

Art 16. La entrada y salida del personal no influye directamente en el pago de horas extras, a
menos que sea autorizado por parte de Gerencia o Talento Humano.

CAPITULO VII DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Art 17. Los trabajadores estan en la obligacion del registro de su entrada y salida a través del

reloj biométrico dotado por la empresa.

Art 18. En el caso que el trabajador este realizando trabajo de campo Yy le dificulte el regreso
para registrar su asistencia, procedera a llamar a la persona encargada de Talento Humano
responsable d llevar reporte y asistencias.

Art19. Los atrasos de hasta 15 minutos no justificados inmediatamente al departamento de

Talento Humano se considera falta grave

Art 20. El ingreso del personal al establecimiento serd 5 minutos antes de la hora acordada

CAPITULO VIII RETENCIONES EN REMUNERACION
Art 21. Se realizara retencion de la remuneracion mensual de la siguiente manera:

a. Obligaciones con el IESS
b. Préstamos quirografarios IESS
c. Retenciones Judiciales

d. Faltas injustificadas
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CAPITULO IX DE LAS VACACIONES Y LICENCIA

El procedimiento para hacer uso de las vacaciones anuales serd en conformidad a lo dispuesto
en el Codigo de Trabajo, el trabajador debera reportar su uso 8 dias antes previa entrega de

una solicitud con el visto bueno de Talento Humano.

Art 22.- ORGATEC-AP S.A tiene el derecho de postergar las vacaciones si asi amerita y sea

justificada su peticidn.

Art 23.- Por ningun motivo los trabajadores acumularan sus vacaciones. Deberan hacer uso

de su derecho.
Art 24.- Dentro de las licencias con sueldo se considera lo siguiente:

a. Por motivo maternidad y paternidad
b. Asistir a eventos, capacitaciones, conferencias autorizadas por la empresa

c. Por fallecimiento de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad

CAPITULO X DE LAS FALTAS

Art 25.- Por enfermedad los trabajadores deberan presentar su certificado emitido por parte

del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS) para su respectiva justificacion.

Art 26.- Por circunstancias de calamidad doméstica o fuerza mayor debera presentar su
justificacion en el lapso de 24 horas posteriores. De no proceder a su justificacion se tomara

como falta grave, la misma se descontara en el rol de pagos.

CAPITULO XI DE LA ROPA DEL TRABAJO

Art 27.- Los trabajadores de la empresa ORGATEC-AP deberan presentarse con los
uniformes otorgados por parte de la organizacién dentro de lo establecido (horarios, colores,

trabajos de campo).

CAPITULO XIlI CAMBIOS DE FUNCIONES ESPECIFICAS TEMPORALES

Art 28.- Gerencia tiene la facultad de realizar cambios en las funciones designadas a los
trabajadores, rotacion del puesto de trabajo, si asi la situacion lo amerita. Con el objetivo de
apoyar a la organizacion. Los cambios serdn informados de manera escrita y verbal por parte

de gerencia y la aprobacién del trabajador.
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CAPITULO XI11 OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS

Art 29.- Ademaés de las obligaciones dispuestas en el art 45 del Codigo de Trabajo también

se considera obligaciones del trabajador lo establecido en este reglamento:

a.

o

o o

®

Conocer y cumplir con las disposiciones establecidas en normas, procedimientos,
reglamento vigente por la empresa ORGATEC-AP S.A

Respetar horarios de trabajo (puntualidad)

Registro obligatorio de ingreso y salida (reloj biométrico o actas de registro)

Buen uso de bienes, herramientas, suministros entregados por la empresa.
Confidencialidad de la informacion

Informacién generada deberd ser respalda por documentos fuentes (copias, medios
magnéticos)

Buen uso y manejo de caja chica por parte de los responsables.

En caso de la inasistencia por enfermedad se deberd informar segdn lo establecido en el
art 25 de este reglamento

Todos los colaboradores deberan presentar buena atencion y cortesia a los clientes,
proveedores y entre compafieros de trabajo

Mantener el &rea de trabajo en orden y limpio

Entregar informes solicitados por gerencia cuando lo solicite.

CAPITULO XIV DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Art 30.- Se consideran derecho de trabajadores a lo siguiente:

a.
b.

C.

Remuneracion justo acorde a estudios y puesto de trabajo

Goce de derechos y beneficios legales

Presentar reclamos respetando jerarquias.

Recibir capacitacion en actualizacion del puesto de trabajo por parte de la empresa
ORGATEC-AP S.A.

Buen ambiente laboral (libre de violencia verbal y fisica)

CAPITULO XV PROHIBICIONES A LOS EMPLEADOS

Art 31.- A mas de lo dispuesto en el Codigo de trabajo Art 46. Deben darse cumplimiento a lo

establecido en este reglamento interno:
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a. Presentarse a la empresa en estado etilico, olor a alcohol o cigarrillo.
b. Tomar, realizar cambios de algun bien o herramienta de trabajo y llevarlo a otra area sin

autorizacion.

c. Designar funciones propias a otro colaborador sin previa autorizacién

d. Salir en horas de trabajo por situaciones personales sin autorizacion

e. Ultilizar bienes y herramientas de la empresa para beneficio personal.

f.  Dejar las instalaciones sin previa revision (equipos apagados, cerrar puertas. candado)
g. Recibir mercaderia personal no autorizado

h. Fomentar un mal ambiente laboral (falta de colaboracién, falta de compafierismo,

chismes, pleitos.
i. Recibir cheques como forma de pago sin autorizacion o historial de cuentas por cobrar.

CAPITULO XVI CULMINACION DEL CONTRATO

Art 32.- Al momento de notificar la culminacion del contrato, se procedera a la recepcion del

bienes, herramientas o suministros que estaban a su cargo, segun las actas de entrega.

Art 33.- Se debera analizar y verificar si el trabajador tiene algin asunto pendiente o por

solucionar con la empresa.

Art 34. Al término de su relacion contractual con la empresa ORGATEC-AP S.A. en base a este
reglamento o por lo establecido por el Codigo de trabajo se procedera a realizar la respectiva acta
de finiquito segun el tiempo de trabajo.
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ORGATEC-AP S.A ORGATCEC-AP

/

ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL

MANUAL DE FUNCIONES
DISENO Y CONSTRUCCION DE PROYECTOS ELECTRICOS

En el manual de funciones se encuentra detallado claramente las funciones y responsabilidades
de los cargos administrativos y operativos de la empresa ORGATEC-AP S.A.

Permite diferenciar Niveles jerarquicos y evita la duplicidad en sus funciones

Objetivo del manual de funciones

Establecer claramente las funciones para el cumplimiento de objetivos, metas organizacionales,
respetando la naturaleza del cargo.

Alcance

El presente manual de funciones va dirigido a todos los colaboradores de la empresa ORGATEC-
AP SA.

Estructura

Los manuales van acorde al organigrama estructural de la organizacion, cuenta con los siguientes
niveles:

e Nivel Administrativo

¢ Nivel Operativo
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ORGA7TECC- AP MANUALDE

ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL

FUNCIONES
DISENO Y CONSTRUCCION DE PROYECTOS ELECTRICOS

DENOMINACION DEL CARGO GERENTE
NIVEL JERARQUICO DIRECTIVO | ADMINISTRATIVO | OPERATIVO
X

No EMPLEADOS EN EL |1

CARGO

CARGO A QUIEN SE | Junta de Directivos

REPORTA
PERFILDELCARGO

NIVEL DE INSTRUCCION Tercer nivel

EXPERIENCIA 3 afios

AREA DE CONOCIMIENTO Administracién de Empresas,

HABILIDADES Trabajo en equipo, calidad de trabajo, confiabilidad,
iniciativa, compromiso, supervision, liderazgo, relaciones
intrapersonales, toma de decisiones, tratamiento de la
informacion, aprendizaje continuo

Aprovechar al maximo el capital monetario y el capital humano para el desarrollo organizacional y

cumplimiento eficaces de sus objetivos

Planear, Organizar, Controlar y Dirigir las actividades propias de la organizacion

Coordinar planes de negocios, estrategias de negocio.

Responsable de la direccion de la empresa

Lidera reuniones de negociacion y reuniones con los trabajadores

Aprobar y supervisar los trabajos y pagos

Firmar documentacion pertinente a aprobacion de trabajos como representante legal

Establecer metas por departamentos

Organizar y controlar el desarrollo de politicas internas

Implementar politicas internas para la empresa.

Velar por las metas y objetivos empresariales

Tener un control de las actividades y resultados que realizan los miembros de la

empresa.

93



S——— . MANUAL DE
Qﬁfﬁ‘w/ cC A FUNCIONES

DISENO Y CONSTRUCCION DE PROYECTOS ELECTRICOS

DENOMINACION DEL TALENTO HUMANO

CARGO

NIVEL JERARQUICO DIRECTIVO | ADMINISTRATIVO | OPERATIVO

X

No EMPLEADOS EN EL |1

CARGO

CARGO A QUIEN  SE | GERENTE GENERAL

REPORTA
PERFILDELCARGO

NIVEL DE INSTRUCCION Tercer nivel

EXPERIENCIA 4 afos

AREA DE CONOCIMIENTO Administracién de empresas

HABILIDADES Buena relacidon entre personal, lider, pro activo, capacidad
para resolver y manejar problemas, buena actitud,
responsable.

Desarrollar un talento humano capacitado, calificado y motivado para alcanzar objetivos

organizacionales, a través de la aplicacién de estrategias administrativas.

Seleccion e induccion del personal

Planificar, organizar, controlar y dirigir los procesos internos relacionados con seleccién del
personal, Induccidn del personal a la empresa, evaluacion de desempefio, remuneracion, beneficios
del personal, obligaciones con IESS

Planificar capacitaciones al personal en temas de actualizacion en el area y temas de un mejor

ambiente laboral

Conocer y hacer cumplir las politicas, reglamentos de la organizacion

Realizar los contratos y subirlos al MRL

Registrar el aviso de entrada salida en el IESS

Tramitar todo en cuando a permiso del personal e informar a gerencia

Encargada de la supervisién del buen uso de bienes de la empresa

Controlar conflictos suscitado por distintas situaciones empresariales

Desarrollar y coordinar la elaboracién del plan de actividades de induccion
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Realizar las actas de finiquito

Realizar roles de pago. (N6mina)

Calculo e ingreso del décimo del 3ro, 4to y utilidades al MRL

Calcular Fondos de reserva

Liquidacidn de vacaciones, fondo de cesantias y todas las prestaciones contempladas por la ley que

protegen al trabajador

Control de avisos de entrada y salida

Revisar los procesos de némina a fin de garantizar el dep6sito o pago oportuno de los sueldos a los

empleados

Planificar y supervisar la capacitacion del personal bajo su supervision

Elaboracion de informes de actividades realizada cuando estan sean solicitadas

Elaborar la dotacién de uniformes al personal de acuerdo a la politica de uniformes.

Coordinacion la entrega de dotacion de uniformes al personal
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ORGATECC-AFP MANUALDE

/
ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL

FUNCIONES
DISENO Y CONSTRUCCION DE PROYECTOS ELECTRICOS

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL CARGO

CONTABILIDAD

NIVEL JERARQUICO

DIRECTIVO | ADMINISTRATIVO | OPERATIVO

X

No EMPLEADOS EN EL CARGO

1

CARGO A QUIEN SE REPORTA

GERENTE GENERAL/TALENTO HUMANO

PERFIL DEL CARGO

NIVEL DE INSTRUCCION

Tercer nivel

EXPERIENCIA

3 afios

AREA DE CONOCIMIENTO

Contabilidad y auditoria / manejo de paquetes contables,
Microsoft. Dominio en materia contable y tributaria,
elaboracion y presentacion de informes financieros, Manejo

de NIIF. Conocimiento en normativa legal.

HABILIDADES Trabajo en equipo, calidad de trabajo, confiabilidad,
iniciativa, compromiso, supervision, liderazgo, relaciones
intrapersonales, toma de decisiones, tratamiento de la
informacion, aprendizaje continuo.

OBJETIVO

Manejar correctamente los recursos monetarios de la organizacion direccionados al cumplimiento de

objetivos, brindando de manera oportuna y veraz la informacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Elaboracién y consolidacion de estados financieros para la toma de decisiones.

Efectuar las conciliaciones bancarias

Revisar y analizar los cierres de caja y afirmar la veracidad de la informacion

Realizar pagos a los proveedores de acuerdo con los plazos establecidos

Analizar cuentas por cobrar a clientes

Verificar roles de pagos, proceder a la realizacion de los pagos a empleados.

Constatar periddicamente el inventario fisico VS Kardex

Realizacion de declaraciones de los impuestos SRI

Registrar los activos de la empresa y la respectiva depreciacion de los activos

Ingresos de materiales dentro de inventario, gastos y emision de retenciones

Supervisar y controlar el buen uso del dinero en transferencias, emisidn de cheques la informacion

Control de precios de materias de inventario

Cumplir puntualmente con las obligaciones tributarias

Ejecutar control previo, concurrente y posterior de toda la informacion que alimente

el sistema contable

96




ORGA7TECC- AP MANUALDE

ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL

FUNCIONES
DISENO Y CONSTRUCCION DE PROYECTOS ELECTRICOS

DENOMINACION DEL CARGO SECRETARIA
NIVEL JERARQUICO DIRECTIVO | ADMINISTRATIVO | OPERATIVO
X

No EMPLEADOS EN EL CARGO | 1
CARGO A QUIEN SE REPORTA | GERENTE GENERAL/TALENTO HUMANO

NIVEL DE INSTRUCCION Tercer nivel

EXPERIENCIA 2 afios

AREA DE CONOCIMIENTO Atencion al cliente, manejo de Microsoft office
HABILIDADES Buena relacion entre personal, capacidad para resolver y

manejar problemas, transparencia, adaptacion a cambios.

Dar soporte al desarrollo interno de la organizacién a fin mejorar y sintetizar los procesos

Informar y atender al publico a través de diferentes vias, garantizando su satisfaccion

Elaborar, seleccionar y archivar los documentos con orden clasificado y control

Manejar la agenda administrativa

Elaborar oficios y tramites que solicitan los colaboradores de la organizacion.

Dotar de informacion a los usuarios en procesos pertinentes.

Ejecutar funciones de oficina y asistencia administrativa facilitando el desarrollo de actividades.

Actualizar los registros, agendas de nimeros telefénicos,

Generar la documentacion de respaldo en procesos ejecutados como control interno.

Proveer de suministros de oficina y controlar el uso adecuado

Mantener clasificados e identificados los archivos de la empresa para un mejor control y ubicacién

de documentacion.

Realizar un seguimiento y control a los informes solicitados (para que fin son utilizados)
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ORGATGCC-AFP MANUALDE
7

FUNCIONES

DISENO Y CONSTRUCCION DE PROYECTOS ELECTRICOS

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL CARGO VENDEDOR
NIVEL JERARQUICO DIRECTIVO | ADMINISTRATIVO | OPERATIVO
X

No EMPLEADOS EN EL CARGO | 1

CARGO A QUIEN SE REPORTA | TALENTO HUMANO

PERFIL DEL CARGO

NIVEL DE INSTRUCCION Bachillerato/Tecnologo

EXPERIENCIA 2 afios

AREA DE CONOCIMIENTO Material eléctrico, atencidn al cliente

HABILIDADES Buena relacion interpersonal, facilidad de palabra, poder de
convencimiento, proactivo, carisma, cortés, empaético,
responsable, serenidad

OBJETIVO

Captar nuevos clientes mediante una buena experiencia positiva de la venta del producto o servicios.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Venta de material eléctrico.

Atencidn en cotizaciones y direccién técnica sobre materiales

Control y despacho de mercaderia

Ofrecer servicio post ventas a los clientes

Creacion de codificacién segun lineas de materiales

Mantener stock con productos de alta rotacién y de manera surtida,

Planificar y verificar pedidos de materiales para stock

Proporcionar precios, informacion sobre material,

Verificar la entrega del producto con la factura emitida

Mantener en orden los productos segun referencias.

Etiquetar los precios de la mercaderia, con el fin de brindar al cliente un servicio claro

Informar al jefe inmediato de los faltantes de productos que se requieren para la venta

Promocionar la venta, atender y despejar preguntas de los clientes, indicando precios, promociones,

ofertas

. Realizar otras actividades que sean referentes al cargo
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ORGNANTCC-A\AF MANUAL DE

ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL

FUNCIONES
DISENO Y CONSTRUCCION DE PROYECTOS ELECTRICOS

DENOMINACION DEL CARGO CAJERO
NIVEL JERARQUICO DIRECTIVO | ADMINISTRATIVO | OPERATIVO
X

No EMPLEADOS EN EL CARGO | 1
CARGO A QUIEN SE REPORTA | TALENTO HUMANO

NIVEL DE INSTRUCCION Bachiller, Tercer nivel

EXPERIENCIA 2 afios

AREA DE CONOCIMIENTO Atencion al cliente, facilidad de palabra, conocimientos
tributarios

HABILIDADES Buena relacién interpersonal, trabajo en equipo, calidad de

trabajo, confiabilidad, iniciativa, compromiso, supervision,
liderazgo, toma de decisiones, tratamiento de la informacion,

aprendizaje continuo

Gestionar las transacciones y recaudacion del dinero de manera eficiente y precisa.

Manejo del sistema de facturacion

Control y manejo de caja general

Controla el precio de los productos en venta (tarifas)

Seguimiento y control a la recuperacion a la cartera de clientes

Verificacion de cobros en efectivo, cheques, transferencias y tarjetas de crédito/ debito

Emitir comprobantes de cobro

Registrar entradas y salidas de dinero, retenciones.

Generar cierres de caja y respaldos que sustente el mismo

Gestiona la devolucién de mercaderia o dinero

Registrar base de datos de clientes como: cédula, nombres y apellidos, direccion. Celular, correo

Emitir notas de crédito con la debida sustentacion,

Realizar el cierre de caja previo adjuntar la documentacion que respalde al mismo
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ORGATEC- AP MANUAL DE

ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL

DISENO Y CONSTRUCCION DE PROYECTOS ELECTRICOS

FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO

INGENIERIA — ELECTRICO

NIVEL JERARQUICO

DIRECTIVO | ADMINISTRATIVO | OPERATIVO

X

No EMPLEADOS EN EL CARGO

1

CARGO A QUIEN SE REPORTA

GERENCIA

Disefio de proyectos eléctricos

NIVEL DE INSTRUCCION Tercer Nivel

EXPERIENCIA 3 afios

AREA DE CONOCIMIENTO Electricidad, disefio de proyectos, analisis de proyectos
HABILIDADES Trabajo en equipo, calidad de trabajo, confiabilidad,

Disefiar y ejecutar proyectos eléctricos encaminadas al cumplimiento de normas de seguridad
garantizando la calidad del servido prestado

iniciativa, compromiso, supervision, liderazgo, relaciones
intrapersonales, toma de decisiones, tratamiento de la

informacion, aprendizaje continuo

Dar soporte, asesoria y peritaje

Residente de obra (planifica y controla)

Presidente de construcciones eléctricos

Firmar documentacién dentro de proyectos

Revisar el trabajo encomendado a personal operativo

Administra al capital humano y recursos para la obra

Coordina y disefia el mantenimiento de

redes eléctricas

100



ORGATGCC-AFP MANUALDE
7

FUNCIONES

DISENO Y CONSTRUCCION DE PROYECTOS ELECTRICOS

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL CARGO LINEROS

NIVEL JERARQUICO DIRECTIVO | ADMINISTRATIVO | OPERATIVO

X

No EMPLEADOS EN EL CARGO | 3

CARGO A QUIEN SE REPORTA | GERENCIA/ TALENTO HUMANO/ INGENIERO

ELECTRICO
PERFIL DEL CARGO
NIVEL DE INSTRUCCION Tecnicos
EXPERIENCIA 3 afios
AREA DE CONOCIMIENTO Electricidad de baja y mediana tension
HABILIDADES Trabajo en equipo, calidad de trabajo, confiabilidad,

iniciativa, compromiso, supervision, liderazgo, relaciones
intrapersonales, toma de decisiones, tratamiento de la

informacion, aprendizaje continuo

OBJETIVO

Realizar operaciones auxiliares, siguiendo instrucciones del jefe inmediato, realizando la
planificacion, y organizacion para la ejecucion y control en el montaje y mantenimiento de redes

eléctricas, cumpliendo los procedimientos requeridos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Localizar y diagnosticar fallas, presentadas sobre los elementos y equipos que integran un sistema

eléctrico tanto en Media Tension y Alta Tension

Realizar pruebas basicas a los equipos que componen las redes de distribucion y transmision eléctrica.

Apoyar la ejecucion de labores en el mantenimiento preventivo o correctivo, redes de distribucion y

transmision eléctrica en Media Tension, haciendo uso de los estandares de calidad y normas vigentes

Utilizacion de los EPP’S en las actividades que requieran la intervencion de las redes eléctricas en

Alta tension, Media Tensién y Baja Tensién.

Cuantificar dafios y tiempos requeridos para la ejecucion de trabajos solicitados por la empresa o su

jefe inmediato

Velar por la seguridad de si mismo y por la de sus compafieros durante la ejecucion de los trabajos

asignados

Dar buen uso a las herramientas y materiales asignados para las actividades programadas.

Informar si el trabajo no ha sido terminado en la jornada establecida deben dejar ordenada y colocar

avisos en caso de existir algin peligro
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ORGATEC-AP S.A ORGATCEC-AP

ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL /

PLAN DE RIESGO
DISENO Y CONSTRUCCION DE PROYECTOS ELECTRICOS

3.5. Evaluacion de Riesgo

OBJETIVO

Contar con un apropiado plan de riesgos, que permitira identificarlos, analizarlos, evaluarlos y

mitigarlos, con el fin de prevenir los riesgos que puede estar expuesta la empresa.
ALCANCE

El plan de riesgo es disefiado para toda la organizacion.
PROPOSITO

Establecer principios basicos para el plan de riesgo
RESPONSABLE

Gerencia encargada de supervisar y verificar que los pardmetros disefiados en el plan estén

alineados a la necesidad de la empresa y se encuentre normada segun la base legal aplicable.
FACTORES DE RIESGO

El riesgo se considera a la amenaza que interrumpa el cumplimiento normal de las metas y
objetivos empresariales. Los riesgos a los que esta expuesta la empresa ORGATEC-AP S.A. son

los siguiente:

¢ Riesgo de Mercado: como exposicion de los resultados y el patrimonio de la empresa a
variaciones de los precios y variables de mercado, tales como tipo e cambio, tipo de
interés, precios de los servicios necesarios para lograr la propuesta de valor, precios de
activos financieros y otros, que vienen a ser uno de los riesgos externos que se considera
necesario ser monitoreado y controlado.

e Riesgo de Crédito: definidos como la posibilidad de que una contra parte no de
cumplimiento a sus obligaciones contractuales y produzca, en la empresa, pérdidas
econémicas o financieras. Las contra partes pueden ser clientes fieles, mercados
financieros o proveedores. Que vienen a ser uno de los riesgos externos que se considera
necesario ser monitoreado y controlado

e Riesgo de entes regulatorios: Aquellos provenientes de cambios normativos

establecidos por los distintos reguladores tales como cambios en la retribucion de las
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actividades reguladas o en las condiciones de operacion exigida, o en normas fiscales a
las cuales la empresa debe cumplir

o Riesgos Operativos: referidos a las pérdidas econdémicas directas o indirectas
ocasionadas por procesos internos inadecuados, fallos tecnoldgicos, errores humanos, o
como consecuencia de ciertos sucesos externos, incluyendo su impacto econémico y

social, asi como el riesgo legal y el riesgo de obsolescencia tecnoldgica
ANALISIS DE FACTORES DE RIESGO

e Analizar factores externos e internos que ponen en evidencia la vulnerabilidad de la
organizacion.

o Dar seguimiento a los riesgos encontrados o posibles riesgos a las que se enfrentara en
un caso fortuito

o Disefio y aplicacion de politicas y procedimientos que ayuden a mitigar los riesgos.

e Evaluacion periddica a los factores internos y externos de la organizacion

Para analizar los factores externos e internos se considera la aplicacion de la Matriz FODA,
aplicacién de cuestionarios de Control Interno que permitiran identificar las debilidades o riesgos

a las que esta expuesta la organizacion.

FACTORES INTERNOS
FORTALEZAS DEBILIDADES
FACTORES EXTERNOS

OPORTUNIDADES AMENAZAS

A continuacion, se muestra la Matriz de Riesgo aplicada en base a los Cuestionarios de
Control Interno COSO 11
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EVALUACION DE

PRINCIPIOS |RIESGO | FUENTE DDEESEE:FI;CS:IG%N CONSECUENCIA RIESGO
IMPACTO | NIVEL
Principio L No existe El personal
Demuestra - L .
. . Caodigo de capacitacion al incumple con
compromiso con | Operativo b 1
la intearidad Etica personal sobre | valores y pautas de
gn y codigo de ética conducta
valores éticos
Principio 2: No existe una | Incumplimiento de
Ejerce - Operativo ManL!aI de adec_uggia Ias. metas y 2 Medio
responsabilidad Funciones supervision al | objetivos de la
de supervision persona entidad
E;Itr;(k:;lz::oe 3 No se ha Incumplimiento de
estructura Overativo Indicadores de definido las metas y 1
autoridad ' P corporativa indicadores de | objetivos de la
LY gestion entidad

responsabilidad
Principio 4: No existen
Demuestrfa Operativo | Capacitaciones capacqacmnes Person_al no 2
compromiso para hacia los capacitado
la competencia empleados
Princinio 5: Hace No existe Falta informacion

PIO o . Informes de rendicion de del estado en el que
cumplir con las | Operativo o | | 3
responsabilidades seguimiento cuentas a los se encuentra la

accionistas entidad
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RESPUESTA

RESPONSABLE

Capacitar al personal sobre
el Codigo de ética

Gerente

Implementar mecanismos
de supervision al personal

Talento Humano

Elaborar indicadores

Gerente

Implementar procesos de
capacitacion

Gerente

Informes de actividades

Talento Humano




EVALUACION DE

PRINCIPIOS | RIESGO | FUENTE | DSSCRIPEION| consecuENciA RIESGO RESPUESTA | RESPONSABLE
IMPACTO | NIVEL
Principio 6: . imi s
Espec?fica . Objetivos No > revisan IIQSC L:nrr;![a;;n;lento e q Re_v Iston de :
v Operativo . objetivos - 2 Medio | objetivos Gerencia
objetivos empresariales A objetivos de la o
organizacionales . organizacionales

relevantes entidad

Prlnc_lp_lo 7: No se identifican Incumplimiento de Plan de

Identifica . Plan de . las metas y N .

- Operativo . riesgos en su . 3 mitigacion de Gerencia

analiza el Riesgos X objetivos de la .

. totalidad. . riesgos

riesgo entidad

Principio 8 Control de motli(;osrian Monitoreo de

Evalla el | Financiera . fraude institucional 2 Medio . Gerencia/Contabilidad
fraude Riesgos constantemente riesgos

los riesgos
Prmc_lp_lo 9 no se encuentra Actualizar el
Identifica y . Control de No se valora . .
. . 7| Operativo : . actualizado el 2 Medio | control de Gerente

analiza cambios Riesgo riesgo . .

. control de riesgo riesgos

importantes

Principio  10:

Selecciona vy Incumplimiento - Cumplimiento

desarrolla Personal Mar_1ua| al manual de DUp“C.'dad de 2 Medio | del manual de Talento Humano

g Funciones . funciones -
actividades de funciones funciones.
control
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EVALUACION DE

PRINCIPIOS | RIESGO | FUENTE DDEESIE:EIIECS:IG%N CONSECUENCIA RIESGO RESPUESTA | RESPONSABLE
IMPACTO | NIVEL
Principio  11: No tiene
Selecciona vy participacion en Hacer constar
. No consta con una .
desarrolla . Sistemas la toma de . . - . la unidad
Operativo | . . . unidad de informacion 2 Medio P Gerente
controles informativos decisiones la L tecnoldgica en
. tecnoldgica f
generales sobre unidad el organigrama
tecnologia informatica
Principio 12: Se
implementa . Reglamento Mal manejo del Archivos que se pueden Posee Manejo. | 5o renciarTalento
traves de | Operativo capital Humano y 1 de archivos
g Interno - . perder Humanos
politicas y capital monetario adecuados
procedimientos
Principio  13:
Usa .| Comprobantes | Movimiento de No se analizan los Analisis de
. -, Operativo 1 Gerente
informacion generados cuenta reportes reportes
relevante
No existen
Implementar
L ] controles o
Principio  14: L politicas que
s . Canales de adecuados que Falta de comunicacion
Comunicacion | Operativo L . 1 nos ayuden a Gerente
comunicacion ayudenala interna
Internamente - resguardar la
seguridad de la . -
. ) informacion
informacion
Pr|n0|p|_o .,15: . Canalesde | Se comunica con Suministro de . Informacion
Comunicacion | Operativo L : . L 2 Medio Gerente
externamente comunicacion el exterior informacion oportuna oportuna
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DESCRIPCION EVALUACION DE
PRINCIPIOS | RIESGO FUENTE DEL RIESGO CONSECUENCIA RIESGO RESPUESTA | RESPONSABLE
IMPACTO | NIVEL
Principio  16:
Realiza Guias Evaluacion del cumplimiento de Cumplimiento Gerencia/Talento
evaluaciones | Operativo | operativas/fichas | desempefio al plmi 2 Medio | de politicas
- - politicas : Humanos
continuas  y/o de evaluacion personal internas
independientes
Principio 17 . Falta de . -
! Guias S No se comunica para Cumplimiento .
Evalta y . vas/fich comunicacion | - 5 Medio | de ooliti Gerencia/Talento
comunica s Operativo | operativas ichas dentro de la 0s correctivos edio | de politicas HUMANoS
L de evaluacion ; necesarios internas
deficiencias entidad
VALOR - 2
ASIGNADO CATEGORIA | COLOR DESCRIPCION
1 El riesgo no afecta en el cumplimiento de
Bajo objetivos
El riesgo si afecta en el cumplimiento de
2 . . C
Medio amarillo objetivos
3 El riesgo tiene alto impacto en el
Alto cumplimiento de objetivos
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3.6. Actividades de Control

ORGATEC-AP S.A ORGATEC-AP

ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL

INDICADORES DE GESTION

DISENO Y CONSTRUCCION DE PROYECTOS ELECTRICOS

Para el cumplimiento de procesos y metas organizacionales de la empresa ORGATEC-AP S.A.

se considera las siguientes actividades de control:

o Actualizacién de Manuales de Funciones y Procedimientos

o Verificar si los colaboradores conocen sobre normativas, reglamentos, manuales
organizacionales.

e Solicitar informes de gestion e informes financieros

o Realizar arqueos de caja de manera sorpresiva

e Respaldos de toda la documentacion generada por la actividad econdmica

Para el control de la ejecucion de las actividades se aplicara Indicadores de Gestion detallados a
continuacion:

/| FORMULA

OBJETIVO

MEDICION
Cumplimiento  de NUmero de productos o servicios
o : X 100%
pronostico de ventas  vendidos
Proyeccion de ventas
Satisfaccion de Numero clientes satisfechos
_ : : X 100%
clientes Total de clientes atendido
Productos NUmero de productos entregados
— X 100%
entregados Estimacion de productos por entregar

Cumplimiento  de Acciones correctivas y preventivas

actividades _implementadas X 100%
total de acciones proyectadas
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3.7.  Informaciéon y Comunicacion

ORGATEC-AP S.A ) ORG. A;rEc_ AP
SISTEMA DE COMUNICACION it

MATERIAL ELECTRICO DE MEDIA Y BAJA TENSION

DISENO Y CONSTRUCCION DE PROYECTOS ELECTRICOS

NIVELES DE COMUNICACION

Dentro de los niveles de comunicacion se realizan de manera descendente y ascendente;
Nivel Directivo
Nivel Administrativo
Nivel Operativo

El medio de comunicacion que se mantiene entre los diferentes niveles de la organizacion es a
través de:

El desarrollo del sistema de comunicacion de informacién se basa en:

e Entrada: Recopilacion de informacion para ser procesada.

Almacenamiento: Ingreso de la informacién de manera computarizada.

o Salida: Informes de manera digitalizada, cd, impresiones.

Objetivo:

Proveer de informacion de manera oportuna para la toma de decisiones
e Automatizar procesos y minimizar costos

e Mejorar comunicacion entre niveles jerarquicos.
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PAQUETE INFORMATICO

(%] FIRESoft SQL(c)

a ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL ORGATEC-AP / 2021 / auditoria@SERVER /sql006

MEN( PRINCIPAL

Contabilidad General

Activos Fijos
Cuentas por Pagar
Cuentas por Cobrar
Inventarios
Facturacién

Recursos Humanos

v v v v v v w w

Tributacidn

4 Fireasoft s

amMWvSymmscm.una.TMnsmdsmsrﬂer ados.

GVE-05077

FIRESoft SQL es el paquete informético utilizado por la empresa ORGATEC-AP SA, dota de
todos los requerimientos necesarios para el buen funcionamiento del ente. Dispone de médulos

para cada area de trabajo que permiten obtener informacion oportuna, clara, concisa y veraz.

Contabilidad General

% FIRESoft SQL(c)

ﬁ ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL ORGATEC-AP [ 2021 / auditoria@SERVER / fsgl006

ME| Contabilidad General

Contabilidad Gend Plan General de Cuentas

Activos Fijos Comprobantes Contables 13
Cuentas por Pagq Tesoreria 13
Cuentas por Cobr| Indices Financieros 13
Inventarios NIF's »
Facturacidn Presupuestos

Informes del Médulo

Recursos Human| Definician de Tablas || oo coniabias

Tributacién Informes del Médulo | e e Tesorara

Procesos de Control Informes x Centros de Costo
Infarmes NIF's

Informes de Presupuestos
Balances Consolidados

Informes Varios

v v v v v v w

4 FiIresoft-.

o4 wvs,mm;mmum s los devachos reserados.

GYE-005077

Dentro del mddulo de contabilidad, permite realizar los diferentes procesos contables,

transacciones diarias, es decir: diarios, conciliaciones, ingresos, Estados Financieros etc.
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e Cuentas por Cobrar y Cuentas por Pagar

ﬁ ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL ORGATEC-AP / 2021 / auditoria@SERVER / fsql006

MENU PRINCIPAL

Contabilidad General »
Activas Fijos [ Cuentas por Pagar J
Cuentas por Pagq " oveedores

Compras

Cuentas por Cobr|

Inventarios Notas de Crédito

Facturacién Notas de Débito

Recursos Human| Transacciones por Proveedor

Tributacisn Liquidacidn de Importaciones
Ordenes de Compra
Definicidn de Tablas

Informes del Médulo

v v v w w w wv v w

Procesos de Control

4 Firesoft-.

©2014 MPV Systems Cia. Lt Todos los derechs reservados.

GYE-008077

Dentro de este modulo se realiza el control de la cartera de clientes y control de pagos a los
proveedores.

e Inventario

ﬁ ORGANIZACION TECNICA COME PRODUCTOS O SERVICIOS

MENU PRINCIPAL
Contabilidad General 1]
Activos Fijos N IARRA PLASTICA 10CHX3MM BLANCA DEXON P-0301
0010001000006 AMARRA PLASTICA 15CMX3.6MM BLANCA DEXON P-0302 0.00
Cuentas por Paga, b
Inventarios ||0010001000009 AMARRA PLASTICA 20CMX4.611M BLANCA DEXON P-0303 19.00
Cuentas por Cobr|
Productos o Senvicios 0010001000012 AMARRA PLASTICA 25CH BLANCA DEXON P-0304 0.00
Inventarios
) Movimientos de Inventarios ||0010001000017 AMARRA PLASTICA 30CMX5MM BLANCA DEXON 155.00
Facturacion ) ’ 0010001000021 AMARRA PLASTICA 35CH BLANCA DEXON P-0305 0.00
Informacién Analitica
Recursos Human 0010001000027 AMARRA PLASTICA 55CH BLANCA DEXON P-0306 9,999,999,999.00
Control de Toma Fisica
Tributacion 0010001000053 AMARRA PLASTICA 10CMX3MM NEGRA DEXON P-0313 0.00
Produccién por Recetas 10001000086 AMARRA PLASTICA 15CHX3.61M NEGRA DEXON P-0314 0.00
Definicidn de Tablas 0010001000058 AMARRA PLASTICA 20CMX4.61M NEGRA DEXON P-0308 0.00
Informes del Médulo 0010001000062 AMARRA PLASTICA 25CH NEGRA DEXON P-0315 0.00
Pracesos de Control 0010001000085 AMARRA PLASTICA 30CHMX5MM NEGRA DEXON P-0312 0.00
0010001000071 AMARRA PLASTICA 35CH NEGRA DEXON P-0309 0.00
0010001000077 AMARRA PLASTICA 55CM NEGRA DEXON P-0306 0.00
0010001000147 SOPORTE ADHESIVA AMARRA PLAST DEXON(P-0355) 71.00
0010001000153 CINTAESPIRAL BMM O 1/4 BLANCA SCHNEIDER(DXN3401B)(P-0351) 0.00
0010001000154 CINTAESPIRAL BMM O 1/4 NEGRA SCHNEIDER(DXN3401N) 20.00
0010001000157 CINTAESPIRAL MM O 318 BLANCA / NEGRA SCHNEIDER(DXN34028)(P-0353) 50.00 L
0010001000161 CINTAFSPIRAL 120 O 1/2 NEGRA SCHNFIDFR(OXNIA0INVP-03524) 1000 ;I
P . @ I @
by = § B P
Crear  Actualizar Eliminar Consultar | Buscar  Salir
Eventos Principales cundarios Balanza

Dota de la informacion de mercaderia en stock. En este mddulo permite el control de mercaderia,
el costo de producto y el precio de venta al publico PVP.
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e Tributacion

ﬁ ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL ORGATEC-AP S.A./2021/ contab apoyo@SERVER /fsql004

( menoprwopaL |

Contabilidad General »

Activos Fijos 1]

Cuentas por Pagar 1]

Cuentas por Cobrar »

: Tnbutac:('m ]

Facturacisn Retenciones Otros Conceptos »

Tributacién Anexo T ional Simplificado »
Retenciones Relacidn de Depedencia »

Informacién Creditic

Informes del Modulo

Documentacidn Elec|
Retenciones a Proveedores
Definicion de Tablas
Retenciones de Clientes
Informes del Méadulo

v v -

Crédito Tributario

Procesos de Control
Resumen D 6n Mensual

Facturas de Compra con Problemas

Informes de Ventas para Declaracidn
T e T ’ ‘ es O SC)L

© 2014 MPY Systems Cla. Lida. Todos las derechas reservades.
ElLogotipoy Paredes Vera IEP1 No. GYE-005077

Maodulo que permite obtener informacidn para las declaraciones mensuales al SRI.

e Recursos Humanos

ﬁ ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL ORGATEC-AP / 2021 / auditoria@SERVER / fsql006

MENU PRINCIPAL

Contabilidad General

Activos Fijos

Cuentas por Pagar

v v v w

Cuentas por Cobrar

Inventarios =

[ Recursos Humanos ]
Facturacidn .

Organigrama Empre; [

Roles de Pago J

Recursos Humani Empleados Quincenas

M Roles de Pago Anticipos de Sueldo

Liquidacion de Persd Préstamos a Empleados
Control de Vacacionq Generar Rol de Pagos
Gestidn de Recursod Roles Individuales

Control de Asistencii Recalcular Ral de Pagos
Definician de Tablas | Emisidn Cheques Personal

Informes del Médulo | Generacidn Débitos Automaticos

Procesos de Control| Recargos/Descuentos x Empleado

Captura de Préstamos desde Excel

Cargrimero Aruszss InmMmM=eso sol
X

02014 MOV Systams Cl. Luda. Todos los desechos reservados.
H Logolipoy la marca FiREsoft san iguel Eduardo GYE005077

El presente modulo maneja el capital humano, es decir, contiene la informacion de ingresos y
salida de trabajadores, Roles de Pagos, etc.
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MEN( PRINCIPAL

Contabilidad General

d
Activos Fijos »
Cuentas por Pagar »

N

Cuentas por Cobr
Fact Control de Facturas ]

Inventarios
Control de Facturas | Elaborar Facturas
Facturacién
Control de Notas de | Actualizar Facturas
Recursos Human
Control de Notas de | Anular Facturas

Tributacién
Pedidos de Clientes [ Consultar Facturas

Resenaciones Visualizar Ventas x Cajero
Control de Entrega df Visualizacin General de Ventas
Notas de Entrega - I Impresién Secuencial de Facturas
Cantrol de Embarquq Consulta de Precios de Venta
Definicién de Tablas | Visualizacion Ventas x Cliente

Informes del Madulo [ Calculo de Interes sobre Ventas

M
Grificas FIREsoftSQ| Consultas Especializadas ;’
Procesos de Control| Asignacidn Informacién Adicional » F’resoFt
| control de Encomiendas ’ SQL

©.2014NPV Systems Cla. Lida. Todos los devechos reservados.

GYE005077

Este modulo se encuentra a cargo del Departamento de Ventas no obstante es controlado por el
departamento financiero. Existen campos que le permite manejar como es la Venta en si de

productos y servicios. Emision de Notas de Crédito, Guias de remision. Recuperacion de Cartera.

PROMOCION Y PUBLICIDAD

/R
ORGATCC- AP

ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL

DISENO Y CONSTRUCCION DE PROYECTOS ELECTRICOS

' @ Editar foto de portada
(3
Q‘N LEC).
5 Q

O

Orgatec Empresa

4.8 mil Amigos

LB« 9edD p—

Publicaciones Informacion Amigos Fotos Archive de historias Videos Mis o Rad
Detalles R%) Qué estas pensando?
ORGATEC en la actualided es kider en la Ciudad

de Riobamba en CONStruccion de proyactes .
Vi e Foto/vid
eléctricos al Video en vivo " Foto/video
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n #Orgatec Empresas

Jnstagram

'@l #orgatecelectrico

Dentro del Sistema de Comunicacion de la empresa ORGATEC-AP SA., cuenta con la red social,

Facebook, Instagram en el que promociona sus servicios y productos. Dando la oportunidad al

publico en general sean acreedoras de diferentes beneficios que otorga la empresa como son

descuentos y capacitaciones de actualizacion dentro del sector eléctrico.

3.8.  Supervisién

GUIAS OPERATIVAS

o - .
ORGATCEC-AP
ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL
DISENO Y CONSTRUCCION DE PROYECTOS ELECTRICOS

GUIA OPERATIVA DEL CONTROL INTERNO

MONITOREO Y SEGUIMIENTO
ORGATEC-AP SA

Procedimiento Herramienta Frecuencia Responsable
Informes de caracter Estados financieros Mensual Contadora
financiero

Informes detallados de | Reportes Mensual Contador

ventas

Evaluacion del Reportes Semestral Gerente
cumplimiento del

Manual de Control

Interno

Captacion de clientes Informes Mensual Vendedor
Actualizacion de Archivos digitales de Anual Gerente
Manuales que se rige la | manuales

empresa

Informacion de la hora | Reporte de reloj Mensual Talento Humano
entrada y salida de los biométrico

colaboradores

Emitir informe sobre Registro de Horas Mensual Talento Humano
horas extras extras

(extraordinarias y Roles de Pagos

suplementarias)
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FICHA DE EVALUACION

FICHA DE EVALUACION

CARGO:
NOMBRE:
FECHA:
VALORACION
DESCRIPCION NUNCA REGULARMENTE | SIEMPRE | TOTAL
1 2 3

Aporta con ideas para el
mejoramiento del
rendimiento de la empresa

Maneja adecuadamente los
bienes o herramientas de
trabajo

Organizado en su puesto
de trabajo

Se auto capacita en el area
de trabajo.

Cumple con lo sefialado en
Manuales y Politicas de la
empresa.

Planifica las actividades

Las actividades
encomendadas la realizan
de una manera eficiente,
eficaz.

Son satisfactorios los
resultados

Trabaja en equipo

Colabora en trabajos que
necesita la colaboracién de
todos como empresa

COMENTARIO

Firma Evaluador
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DISENO Y CONSTRUCCION DE PROYECTOS ELECTRICOS

MANUAL DE
PROCEDIMIENT
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ORGATEC-AP S.A ORGATCC-AP
MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

DISENO Y CONSTRUCCION DE PROYECTOS ELECTRICOS

3.9. Manual de Procedimientos

El presente manual de procedimientos es una herramienta de trabajo donde muestra directrices de
las actividades a realizarse en el area de ventas, caja, el mismo contiene un lenguaje claro y el
diagrama de flujo donde se identifique el proceso.

Tomando en cuenta las debilidades de la organizar mediante el andlisis situacional de la empresa
(FODA) se disefia un manual de procedimientos que ayude en el control de los procedimientos

de las areas mencionada, se realiza el siguiente esquema de trabajo en el érea.

ESQUEMATIZACION DE VENTAS ESQUEMATIZACION DE CAJA

mm Pedidos de productos e e Facturacion

= Recepcidn de mercaderia el Recuperacion de Cartera

= Despacho de mercaderia (et Cierre de caja

Objetivo

Proporcionar el detalle y una vision en general del proceso de ejecucién de las actividades

mediante flujogramas que permitirdan una mejor comprension en su aplicacion
Alcance

El presente manual de procedimientos va dirigido al &rea de ventas y caja que servird como una

herramienta Gtil para el buen desarrollo de actividades.
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ORGNATCLC-A\AF MANUAL DE

ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL

PROCEDIMIENTOS
DISENO Y CONSTRUCCION DE PROYECTOS ELECTRICOS

CARGO VENTAS
PROCEDIMIENTO PEDIDOS DE PRODUCTOS

Descripcion RESPONSABLE

1.- Constatacion fisica vs Kardex del producto VENTAS

2.- Llamar a proveedores VENTAS

3.- Cotizar (3 proveedores) VENTAS

4.- Presentar las cotizaciones CONTABILIDAD

5.- Andlisis del costo del producto de las cotizaciones CONTABILIDAD

6.- Entregar informe de cotizaciones CONTABILIDAD

7.- Aprobacion de Cotizacion GERENCIA

8.- Pedido de productos VENTAS
PROVEEDORES VENTAS CONTABILIDAD GERENCIA

e
Amfs e cumple con los
requenmentos
Salcar productos benefcia-costo?
cn‘az.s:elunes 5 —
procductos EEE—
Realizar
infarme,
mejor
cofizacion
_’_ Aprobacidn
Recibe las
cotizaciones
Solicitar
pedido del |-
producto
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ORGATCEC- AP MANUAL DE

ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL

PROCEDIMIENTOS
DISENO Y CONSTRUCCION DE PROYECTOS ELECTRICOS

CARGO VENTAS
PROCEDIMIENTO RECEPCION DE MERCADERIA

Descripcién RESPONSABLE

1.- Recibir Guia de Remisién Jefe de Ventas

2.- Ingreso de mercaderia al portén Jefe de Ventas

3.- Mostrar la cantidad de paquetes a las camaras Jefe de Ventas

4.- Abrir los paquetes frente a las cAmaras Jefe de Ventas

5.- Check list a la guia de remisién Jefe de Ventas

6.- Revisar si todos los productos llegaron en perfecto estado Jefe de Ventas

7.- Verificar guia de remision vs hoja de pedido Jefe de Ventas

8.- Firmar Hoja de responsabilidades si llego todo el producto segln la | Encargado de bodega

ho'ia de iedido Jefe de ventas

PROVEEDOR TRANSPORTISTA JEFE DE BODEGA JEFE DE VENTAS

Recibir factura de

i e
" INICIO rermeEin

M N

Ingresar bulios
detallado an
Tactura

¥

Mostrar |a cantidad
de paguetas o
ballos & las
camaras de
viilancia

Sl

Abiir gl sobre de la
guia de remisian

Firma de
responsabilidades

CamUnicarss can
&l precveador
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ORG AT CC - N\NF

JON TECNICA C

CARGO VENTAS

MANUAL DE
Diseno v construcaion oe provectos erecrricos  PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DESPACHO DE MERCADERIA

Descripcion RESPONSABLE
1.- Solicitar el pedido del cliente Vendedor

2.- Colocar los productos sobre el mostrados Vendedor

3.- Dictar los productos a la persona encargada de caja Vendedor

4.- Realizar el pago en caja Cliente

5.- Retirar la factura Cliente

6.- Entregar factura a la persona que despacha Vendedor

7.- Verificar factura vs productos Vendedor

8.- Colocar los productos facturados en fundas Vendedor

9.- Entregar al cliente los productos Vendedor
PROVEEDORES VENTAS CONTABILIDAD GERENCIA

cumple con los
reguermentos
beneficio-costa?

i
Andlizar los N
costo de
Salicitar i
cofizaciones 51
='= R
procductos -
Realizar
informe,
mejor
cotizacion
Recibe las
cotizaciones
Saolicitar
pedide del
producto
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ORGATCC-A\AF MANUAL DE

ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL

[MATERIAL ELECTRICO DE MEDIA Y BAJA TENSION ]
bistno v construccion oe roveetos recrmcos. PROCEDIMIENTOS

CARGO CAJERA
PROCEDIMIENTO FACTURACION
Descripcion RESPONSABLE
1.- Preguntar datos de cliente Caja
2.- Registrar los productos Caja
3.- Verificar tarifas por volumen Caja
4.- Dictar los productos registrados y verificar los productos separados | Caja
para la venta Venta
5.- Registrar el cobro (tarjeta, cheque, efectivo o Cuentas por cobrar) | Venta
Cliente
6.- Entregar factura Caja
CLIENTE CAJA VENTAS

Solicitar ndmera
de cédula o0 RUC

Solicitar
informacion
personal

Registar 2l
matenal
salicitado
- Verilicar productos
Aplicar tarifa de fam.lr&lp:lﬂﬁ ve
descuento por productos separadas
e para el despacho

Cancelar la I carrecta

factura 5 informacion?
Reagistar el cobro
| lefectivo, chegue,

tarjeta de crédito,
venta a crédito)

v
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ORGATEC- AP  MANUAL DE

ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL

PROCEDIMIENTOS
DISENO Y CONSTRUCCION DE PROYECTOS ELECTRICOS

CARGO CAJERA
PROCEDIMIENTO RECUPERACION DE CARTERA

Descripcién RESPONSABLE
1.- Revisar cuentas por cobrar Caja
2.- Revisar facturas pendientes de pago Caja
3.- Ingresar Cobro (efectivo, cheque, tarjeta) Caja
4.- Imprimir Comprobante de cobro Caja
5.- Firmas de responsabilidades Caja
CLIEMTE CAada
| INICIO )
Revisar

cuentas por

Llamar &
chente

Registrar el
cobro

.
1 Lo

Entregar
comprobante
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ORGATEC- AP  MANUAL DE

ORGANIZACION TECNICA COMERCIAL

[MATERIAL ELECTRICO DE MEDIA Y BAJA TENSION |
Diseno v construcaion oe provectos erecrricos  PROCEDIMIENTOS

CARGO VENTAS
PROCEDIMIENTO CIERRE DE CAJA

Descripcion RESPONSABLE
1.- Ingresas al moédulo de cierre de caja Cliente

2.- Realizar el cuadre de caja Caja

3.- Detallar (monedas, billetes, ticket de tarjeta) Caja

4.- Imprimir hojas de transacciones Caja

5.-Adjuntar depositos, cheques, y el detalle del dinero en una papeleta de | Caja

deposito

6.- Firmas de responsabilidades Caja

CAJIA SUPERVISORA

Ingresar al madule
de cierre de caja

!

Detallar cantidad
- de maodenas,
billete=

‘ Cuadrar caja

MO *

Lienar papeleta de
depdsito

¥

Emntregar cuadre dea
caja, depdasitos, Firma de

dinero y papeleta de responsabilidades

deposito
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CONCLUSIONES

Luego de haber culminado la investigacidn se lleg6 a lo siguiente:

Se indagd en diferentes referencias conceptuales, a fin de consolidar la investigacion,
analizar la situacion de la empresa y su aplicacién del método COSO Il dentro del
manual de Control Interno y manual de procedimientos, logrando encaminar a una sola

direccion el mejoramiento de una eficiente gestion administrativa.

Mediante la aplicacion de técnicas de investigacion se evidencio la vulnerabilidad a la
cual se enfrenta organizacion, por falta de un control interno a toda la organizacion se

localizo falencias desde la parte administrativa como operativa.

Por las razones anteriormente mencionadas se desarrollé la propuesta de un Manual de
Control Interno y Manual de Procedimientos para la empresa ORGATEC-AP S.A., que
sirve como un instrumento y herramienta para mejorar la gestion administrativa
facilitando el manejo de la informacion de los diferentes departamentos existentes dentro

de la organizacion.
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RECOMENDACIONES

e Se recomienda a la organizacion seguir actualizdndose en los diferentes métodos de
control principalmente en su gestion administrativa como en la parte operativa que le
permitird obtener los resultados esperados y desarrollarse como una empresa solida

dentro del mercado y la competencia.

¢ Implementar métodos de evaluacion de control en cada departamento que le ayuden a
identificar las falencias a las que se encuentra expuesta con el fin de ser corregidas a
tiempo.

e Analizar la implementacion de la propuesta del Manual de Control Interno y
Procedimientos para la empresa ORGATEC-AP S.A que servird de herramienta de

aplicacién de mejoramiento del manejo de la informacion y su gestion administrativa.
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