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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion se realiz6 en base al disefio de un sistema de control interno
a la empresa "COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES" del canton Shushufindi de
la provincia de Sucumbios, que tuvo la finalidad de evaluar las actividades que se realizan en la
entidad para disminuir riesgos y lograr una mayor eficiencia, eficacia, y transparencia,
proporcionando a la vez una herramienta para la toma de decisiones. Previo a la elaboracién de
la evaluacidn del sistema de control interno se aplicé una encuesta a los trabajadores de la empresa
y cuestionarios de control interno basado en la metodologia del COSO I, donde se analiz6 el
nivel de confianza y de riesgo para establecer los rangos de eficiencia y cumplimiento en cada
area de trabajo, a su vez, evidenciando las falencias de la empresa, se disefi6 un manual de roles
y responsabilidades donde se plasman las funciones que deben cumplir en cada area de trabajo
para evitar la duplicidad y confusion de actividades; asimismo; se elabor6 un reglamento interno
de trabajo que abarca las normas, disposiciones, leyes, politicas y comportamiento del empleador
y sus trabajadores, se concluye que es primordial que laempresa realice una evaluacion al sistema
de control interno con el objetivo de mejorar el ambiente laboral y por ende el desempefio
empresarial, se recomienda realizar dicha evaluacion de forma permanente para dar un

seguimiento a los hallazgos presentados y medir su nivel de cumplimiento.

Palabras clave: <CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS>, <SISTEMA DE
CONTROL INTERNO>, <EVALUACION DE CONTROL INTERNO>, <CUESTIONARIO
DE CONTROL INTERNO>, <MANUAL DE ROLES Y RESPONSABILIDADES>,
<REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO>.

17-10-2022
2015-DBRA-UTP-2022
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ABSTRACT

This research work was carried out based on the design of an internal control system for the
company "COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES™ in the Shushufindi canton of
the province of Sucumbios, which had the purpose of evaluating the activities carried out in the
entity to reduce risks and achieve greater efficiency, effectiveness, and transparency while
providing a tool for decision making. Before the preparation of the evaluation of the internal
control system, a survey was applied to the company's employees and internal control
guestionnaires based on the COSO Il methodology, where the level of confidence and risk were
analyzed to establish the efficiency and compliance ranges in each work area, in turn, evidencing
the company's shortcomings, a manual of roles and responsibilities was designed where the
functions to be fulfilled in each work area are set out to avoid duplication and confusion of
activities; It is concluded that it is essential that the company evaluates the internal control system
to improve the work environment and therefore the business performance. It is recommended to
perform this evaluation on an ongoing basis to follow up on the findings presented and measure
the level of compliance.

Key words: <ECONOMIC AND ADMINISTRATIVE SCIENCES>, <INTERNAL CONTROL
SYSTEM>, <INTERNAL CONTROL EVALUATION>, <INTERNAL CONTROL
QUESTIONNAIRE>, <MANUAL OF ROLES AND RESPONSIBILITIES>, <INTERNAL
WORK REGULATIONS>.

Lic. Carina Fernanda Vallejo Barreno, Mgs.
C.1.: 0603925611

17-10-2022
2015-DBRA-UTP-2022
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INTRODUCCION

Con el paso del tiempo la mayoria de negocios que existen en el pais son microempresas, y casi
la mayoria son de manejo familiar, durante las Gltimas décadas el sistema de copiado e impresion
ha vivido un proceso evolutivo muy importante, en la actualidad podemos encontrar soluciones
profesionales con precios muy asequibles, capaces de ofrecer un completo conjunto de
caracteristicas y totalmente funcionales, el acceso a impresoras mas econémicas y con un mayor
nivel de prestaciones ha elevado sustancialmente su peso en la empresa, su relevancia, y se han
convertido en una pieza clave para poder sacar adelante de forma Gptima sus ciclos de trabajo
diarios, es por ello que en la ciudad de Shushufindi se crea la empresa "COPIERMASTER C&G
SOLUCIONES DIGITALES" que se encuentra situada como una de las principales entidades en

brindar servicio de outsourcing a las distintas entidades tanto publicas como privadas.

Al crear una empresa se requiere tener un control permanente de todas sus transacciones y
actividades es por ello que cada empresa debe tener un Sistema de control interno accesible y
dinamico para evaluar el desempefio de cada area de trabajo y con los resultados analizar cuéles
son sus fortalezas y sus falencias para brindar soluciones 6ptimas y con ello proponer mejoras
para elevar el nivel de calidad de la misma. A su vez es importante mencionar que cada entidad
debe regirse bajo un reglamento interno de trabajo donde se plasme la normativa de politicas,

reglas, conductas, obligaciones y responsabilidades que tiene el empleador y sus trabajadores.

Tomando en cuenta lo anterior; se presento6 la necesidad de desarrollar este trabajo de titulacion
denominado disefio de un Sistema de Control Interno para la empresa COPIERMASTER C&G
SOLUCIONES DIGITALES, del Canton Shushufindi, Provincia de Sucumbios, con el propésito
de valorar todo el desempefio empresarial y proponer opciones de mejora, mediante una
evaluacion del sistema de control interno a través de la aplicacion de cuestionarios con su
respectivo andlisis de los ocho componentes; ademas; el disefio y elaboracion de un manual de

roles y responsabilidades y la elaboracidn de un reglamento interno empresaria.

Planteamiento del Problema

Segtin Centro para el Desarrollo de la Competitividad Empresarial manifiesta que: “El 10% de
las PYMES alcanzan los 10 afios de vida y el 75% de ellas fracasa antes de los 2 primeros afios”.
Muchos de estos problemas se presentan por la mala administracién y control interno es asi que

podemos mencionar que este aspecto es muy relevante dentro de las entidades.



A nivel mundial el principal reto de las PyMEs es hacer frente al entorno competitivo ya que el
control interno juega un papel fundamental. Sin embargo, existen estudios que ponen de
manifiesto que el control interno esta dirigido a detectar de la forma méas temprana, los riesgos y
dificultades que puedan comprometer una de las oportunidades que permite expresar ajustes o
reemplazos sobre los elementos que afectan en la entidad. Por ello, algunas empresas no han
reparado en la utilidad que puede tener la utilizacion de un sistema de control de interno, ya que

pueden representar la base para obtener una ventaja competitiva.

En América Latina segun estudios realizados se obtuvo una muestra representativa de la estructura
empresarial de la PyMEs en Puebla, México. La poblacion fue de 1.219 PyMEs del sector
comercial con mas de 10 trabajadores. Finalmente, se realiz6 una entrevista a 128 empresas

enfocadas en el comercio.

En Ecuador existen 52.554 empresas registradas, el 42% pertenecen al sector de las PyME, de las
cuales un 25,6% de estas, paralelamente no tienen un sistema de control interno, obtener
informacion oportuna que permita la toma de decisiones, emplear de mejor manera sus recursos,

en el rendimiento de sus elementos.

Si consideramos las Gltimas décadas se ha generado en nuestro pais una recesion de caracter
economico que se sufre debido a la creacion de emprendimientos y negocios que tienen un indicio
en el area textil, construccion, servicios, comerciantes y demas servicios que tienen por objeto

entregar bienes o servicios ya sea en pequefias o grandes cantidades a los clientes.

Muchas empresas se constituyen desde mipymes (microempresas, pequefias y medianas
empresas) hasta grandes empresas, de caracter individual, social, familiar, artesanal; manejados
de forma empirica o técnica, esto depende del nivel de conocimiento y/o la asignacion que se
realiza sobre los recursos que posee la organizacion para el manejo del sistema de control interno,

evitando ineficiencias, fracasos, pérdidas o desperdicios econémicos.

En la ciudad de Shushufindi "COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES" se
encuentra situada como una de las principales entidades en brindar servicio de outsourcing a las
distintas entidades tanto publicas como privadas, impulsada por el Sr. Cristian Lombeida quien
inicid su actividad el 26 de Octubre de 2012 con su pequefio emprendimiento ubicado en el barrio
la union con un capital de 10,000.00 délares, lo cual ha tenido mucho éxito, debido a la acogida

gue ha tenido en el mercado por la calidad de servicio con los que cuenta la misma.



La empresa COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALLES existe una serie de

problematicas como:

e No dispone de un Sistema de Control Interno, que ayude a la ejecucion eficiente de los
procedimientos dentro del mismo.

e La empresa no delimita y segrega adecuadamente las funciones que ejerce el personal,
generando duplicidad y evasion de las actividades que deben desarrollar.

e Laempresa no ejerce adecuadamente los procesos de ejecucion cotidiano; por ende, evaluar
el desempefio de las personas es imposible y afecta en el cumplimiento de los objetivos
planteados.

o Ineficientes procesos y métodos del control interno.

e Se genera confusion en los registros de las actas con respecto a la entrega y/o recepcion de
documentacion.

e La empresa no cuenta con normas, procesos, politicas y procedimientos en las areas de la
organizacion; entre ellas, las areas de: gestion, contabilidad, administracion, finanzas,
operativas; ocasionando que los procesos de la gestion organizacional sean ineficientes y
exista distorsion de la informacion.

e Inexistencia de procesos de capacitacion los mismos que impiden que el personal de la
empresa; tanto, administrativos, contables, financieros y operativos; con respecto a la
prestacion de su servicio y la atencién que brindan a los clientes; ocasionan reclamos

repetitivos y continuos por parte de estos hacia las maximas autoridades.

De lo expuesto, se concluye que el problema de la empresa “COPIERMASTER C&G
SOLUIONES DIGITALES”, es la falta de un sistema de control del interno que abarque todas
las areas relacionadas permitiendo obtener informacion adecuada, oportuna, veridica y razonable

gue sirve como base para la toma decisiones y mejora continua.

Formulacién del problema

¢Como el disefio de un sistema de control interno para la empresa COPIERMASTER C&G
SOLUCIONES DIGITALES, del Cantdén Shushufindi, Provincia de Sucumbios, permitird
disminuir riesgos, lograr una mayor eficiencia, eficacia, y transparencia, ¢ proporcionando a la vez

una herramienta para la toma de decisiones?



Objetivo general

Disefiar un Sistema de Control Interno para la empresa COPIERMASTER C&G SOLUCIONES
DIGITALES, del Cantdn Shushufindi, Provincia de Sucumbios, que permita disminuir riesgos y
lograr una mayor eficiencia, eficacia, y transparencia, de esta forma se proporciona un

instrumento til y eficiente que respalda la toma de decisiones de la alta gerencia.

Objetivo especifico

e Estructurar el marco tedrico conceptual sobre el Control Interno y que sirva como base para
la adecuada delimitacion de la investigacion.

e Efectuar un diagnéstico de la situacion actual de la empresa COPIERMASTER C&G
SOLUCIONES DIGITALES, mediante el analisis e interpretacion de la informacion
obtenida, que permitan determinar sus requerimientos y necesidades.

o Disefiar un Sistema de Control Interno para la empresa COPIERMASTER C&G
SOLUCIONES DIGITALES para disminuir los riesgos y lograr una mayor eficiencia,

eficacia, y transparencia, con la finalidad de que se tomen decisiones adecuadas.

Justificacion tedrica

La presente investigacion se justifica su realizacion desde la perspectiva teérica ya que se utilizara
todo lo referente a control interno; modelos, reglas, politicas, principios, normas y todo aquello
que se encuentre relacionado al logro de los objetivos, toma de decisiones, entre otros basado en
libros, revistas especializadas, investigaciones, articulos cientificos, entre otros, de tal forma que

permita realizar un adecuado sustento de la investigacion.

Justificacion metodolégica

Desde la perspectiva metodoldgica se utilizard métodos cualitativos y cuantitativos, técnicas e
instrumentos de investigacion que permitan recabar informacion veraz, oportuna y confiable a fin
de poder ejecutar el Disefio al Sistema de Control Interno., la misma que podria convertirse en un

referente para otras entidades que estén atravesando una problematica similar.

Justificacion préctica

La presente investigacion contribuird a verificar la eficiencia de la gestion administrativa y

operativa, la adhesion a las politicas administrativas y determinar el cumplimiento de los objetivos
4



y metas programadas. Lo que permitio la estructuracion de informes de auditoria que contienen
observaciones, conclusiones y/o recomendaciones que se generan con la finalidad de corregir las

falencias encontradas y finalmente la gerencia tome decisiones eficientes, oportunas e inmediatas.

Justificacion académica

El presente trabajo de investigacion tiene el fin de demostrar todo lo aprendido en la formacién
estudiantil, a su vez dar a conocer que es de suma importancia llevar un sistema de control interno
bien estandarizado ya que permite optimizar los recursos de la empresa y tiene la capacidad de
reflejar las dificultades que se presentan para brindar una mejora y dar soluciones 6ptimas y

eficientes a tiempo.

Antecedentes de investigacion

Para efectos de la presente investigacion, se ha realizado un analisis de diversos repositorios, tales
como: tesis 0 investigaciones que guardan alguna semejanza con el tema a investigar propuesto,

entre ellos:

(Quispe, 2020) en su tesis titulada: “Propuesta de sistema de control interno para mejorar el proceso
de facturacion en la EPS MARANON S.R.L. JAEN”, desarrollado en la Universidad Sefior de

Sipan en Peru, concluyo lo siguiente:

En un 91% se consolida que en la organizacion un sistema de control interno establece un
sinnimero de procesos que evidencian la mejora continua de la operatividad y los flujogramas de
informacién del area contable. Con respecto a los elementos que conforman el Cl se caracterizan
por analizar de gorma general: activos, pasivos, compras, ventas, documentos por cobrar y pagar,

gastos, entre otros.

(Rodriguez & Vega, 2016) en su trabajo de investigacion: “Disefio de un sistema de control interno en
la empresa A & B REPRESENTACIONES SRL, con el fin de mejorar los procesos operativos

periodo 2015, argumenta:

Al finalizar el trabajo preparatorio inferimos que el Sistema de Control Interno esta conformado
por todos los procesos planes cronogramas métodos y demas procedimientos aplicados en una
empresa para garantizar la seguridad frente al planteamiento de politicas que debe seguir la

empresa. asegurar el logro de los objetivos; En otras palaras el Sistema de Control Interno (SCI)



no es la oficina sino la actitud el compromiso de cada persona involucrada en las operaciones del
dia a dia desde la gerencia hasta el operario mas bajo. (p.75)

(Mancero, 2017) en su tesis titulada: “Disefio de un sistema de control interno para la compafia
AERO SARAYACU TAYJASARUTA S.A. parroquia Shell provincia de Pastaza”, concluye en
su trabajo:

Luego de generar el proceso de evaluacion del control interno de la empresa se pudo evidenciar
gue la compafiia internamente no cuenta con una politica bien definida, ya que las que presenta
son informales, no estan escritas y se socializaron verbalmente de forma rapida, lo que genera en
la organizacion que los empleados desconozcan de las prohibiciones y demés normas que posee
la entidad. Por ello, se concluye que la empresa no cuenta con estrategias o soluciones que le

permitan afrontar los riesgos que se pueden presentar o se han presentado con anterioridad.



CAPITULO I

1. MARCO TEORICO — REFERENCIAL

1.1. Marco tedrico

1.1.1. Sistema

Segln Greco, 0. (2003), detalla, “un sistema se conforma por el conjunto ordenado, relacionado y

que se entrelazan para contribuir y alcanzar un objetivo™ (p. 407)

Por otra parte, el autor Anderson, A. (1997), garantiza que:

Es una coleccién formada por elementos que interactian l6gica y dinamicamente. El efecto que
se ejerce sobre uno de los elementos del sistema lo afectard a escala global debido a la
interrelacion de los factores que buscan la autorregulacion o el equilibrio del propio sistema. Si
el sistema se ve afectado por el mundo exterior es un sistema abierto a diferencia de un sistema

cerrado. (p.617)

El sistema es un conjunto ordenado de componentes que estan relacionados entre si, los cuales

interactlan de manera légica y dinamica para lograr un objetivo.

1.1.1.1. Importancia del sistema

Segl]n Polimeni, R. Fabozzi, F. Adelberg, A. y Kole, M. (1997, p.2) argumenta que:

Un sistema se consolida como la herramienta principal que utiliza las areas administrativas o de
la producciéon en una empresa; estructurandose, actualmente como una forma de recopilar

informaciéon de forma detallada para poder tomar decisiones en beneficio de la organizacion

El sistema es una herramienta fundamental en una empresa debido a que esta nos permite llevar
de manera ordenada las operaciones que se llevan a cabo dentro de la misma y de esta manera
cubrir todas las necesidades actuales de la empresa con el fin de obtener informacion pertinente

y relevante.



1.1.2. Control

Segun Terry & Stephen, (2010) lo define como:

Un proceso que evalla, detalla y ejecuta un sinnimero de actividades, tomando como referencia
la informacién que ha sido adquirida por la organizacion para que se tomen decisiones que
aseguren que, si se presenta un conjunto de variaciones, estas sean detectadas a tiempo y se
corrijan de forma eficiente para que no afecten en el cumplimiento de los objetivos y se obtengan

resultados oportunos

Mantilla, (2005) manifiesta que:

El control es un conjunto de reglas procedimientos y técnicas mediante las cuales se mide y calibra
el desempefio para asegurar el logro de objetivos y técnicas. En su conjunto forma un todo por
eso estd intimamente asociado al poder (social cultural politico econémico religioso etc.). Por

tanto, dicho control tiene como proposito garantizar la consecucion de los objetivos.

Por consiguiente, el control utiliza diferentes medios, estos son, métodos, metodologias,
procedimientos, técnicas. En un desempefio dptimo, es decir, que 0 necesita correcciones, la

técnica funciona de manera éptima y asegura el cumplimiento de los objetivos. (p.15)

Se puede definir al control como el conjunto de distintos procedimientos que ayudan a cumplir
con lo planificado, mediante la aplicacion de métodos y estrategias para evitar o controlar posibles

problemas.

1.1.2.1. Caracteristicas de un buen control

Segun Valencia (2009)

Las caracteristicas que muestra el control en una organizacion detalla informacion critica que
establezca objetivos, propositos y metas, que exprese eficiencia, eficacia y efectividad de los datos
que se han recibido. El sistema de control de una organizacién genera un 6ptimo logro, por ello

se detalla:

e Deben ser oportunos: Controle puntualmente cuando haya tiempo disponible. Los
documentos contarles (alance estado de resultados resumen financiero etc.) son relativamente

precisos y de naturaleza historica porque se preparan después del final del periodo. Estos
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informes suelen ser Utiles para fines de planificacion, pero en general no son adecuados como
informes de control porque no estan disponibles a tiempo. La forma 6ptima de informacion
para el control de anticipar las desviaciones del estandar o linea antes de que ocurran. En la
practica tal pronoéstico rara vez se logra, pero se de hacer todo lo posible para informar las
desviaciones de la norma mientras los eventos en cuestion aun se estan desarrollando.
Seguir una estructura orgéanica: La funcion de control no puede sustituir a la estructura
organizativa. Los unos controles estan intimamente ligados a la estructura organizacional y
demuestran su efectividad, asi como sus procedimientos en términos de disefio y operacion.
La comunicacidon de informacion a un gerente o jefe de area es un medio eficaz para ejercer
el control en los niveles mas altos de la empresa.

Ubicacién Estratégica: No es posible establecer controles para todos los aspectos de una
organizacion incluso pequefia 0 mediana. Por tanto, es necesario establecer medidas de
control en determinadas actividades de la operacidn segln un criterio estratégico.

Un control debe ser econémico: Esto se refiere a que cuando el control es excesivo puede
ser engorroso y tener un efecto asfixiante en los empleados. EI control nunca se puede
completar; las variaciones en las expectativas son inevitables. La funcién de control de
centrarse en mantener el equilibrio dindmico dentro de los limites permisibles del plan.
Obviamente la funcién de controlador consume recursos. Por lo tanto, se de prestar especial
atencion al analisis de costo-beneficio de los sistemas de control.

Revelar posibles situaciones o tendencias a presentar: Son controles que permiten exponer
la situacion que vive la organizacion para conocer si son féciles o dificiles de afrontar ya que
son indispensables de forma continua y periddicas detallando cada actividad que expresa
control, administracion y gestion de la entidad. Considerando que estas visiones que se
pueden apreciar en el presente no revelan realmente lo que pueda suceder en un futuro ya que
pueden darse cambios durante la ejecucion de un proceso.

Resaltar la excepcion: Esto caracteristicamente por dos razones que involucran el sistema
de control; la primera, que muestra la cantidad de datos o informacion que ha sido adquirida,
la misma que puede ser poca y facil o extensa y complicada; pero no imposible, ya que el
analisis, realizacion y revision de las acciones realizadas por los consultores, empleados o
subordinados; debe primeramente se asumida, optimizada y analizada como una funcion de
los administradores de la organizacion. Por otra parte, la segunda opcion, se genera cuando
la informacién es resultado de una excepcion del administrador ya que se encuentra enfocado
en acciones de caracter correctivo en las operaciones de la entidad, para generar control y

beneficiar en la gestién de la misma. (pp. 29-30).



1.1.2.2. Tipos de control

Segun Valencia (2009) presenta los siguientes tipos de Control:

El Precontrol: trabajo realizado antes de que se encuentre ejecutado, esto sirve para reducir
toda desviacion que se presente de forma significativa en algun trabajo realizado, vinculado
de forma directa con la alta direccion organizacional, creando las politicas, procesos y
procedimientos que se encaminan a la mitigacion de comportamientos que se generan en las
labores diarias del trabajo; considerando, que el propdsito principal de esta etapa es eliminar
los problemas a tal punto de que no se presenten a futuro.

El Control Concurrente: es realizado segun se vaya realizando un trabajo, es decir durante
su proceso de ejecucidn; por tanto, se considera que este control no se encuentra relacionado
con las labores que desempefian los empleados, sino se maneja segun las areas, funciones,
actividades o departamentos en la cuales se desempefian; asi como: el rendimiento de un
equipo en general o el departamento en su conjunto.

Los principales medios que consolidan el cumplimiento de este medio de control
implementado de forma concurrente son las mencionadas actividades que generan los altos
mandos empresariales como la direccidn, supervision y administracion. Generando
observacion y control personal e individual sobre los demas, de forma inmediata, definiendo
politicas para conllevar las actividades cotidianas de manera adecuada. Una de las formas
gue genera incentivo en la organizacién es la delegacion de funciones donde se subdividen
las actividades que deben cumplir los empleados y como consecuente podran adquirir
incentivos monetarios 0 no monetarios que motiven al empleado a cumplir con lo que se le
ha propuesto y de cierta manera se genera un control sobre ellos; esto, se realiza
continuamente en las empresas, pero ciertamente debe encontrarse bien definidas las
politicas, funciones y responsabilidades de cada empleado.

Control Retroalimentativo: es indispensable en los procesos organizacionales y mide el
desempefio de la misma en sucesos pasados con la finalidad de poder retroalimentar y
mejorar dichos procesos, este presenta acciones correctivas luego de haber sido encontradas
dichas debilidades. Se considera que el mayor defecto que presenta este tipo de controles es
que al apreciar un dafio este ya este hecho al ser adquirido, por tal motivo esta informacion

puede ya haber ocasionado problemas graves en la empresa. (p. 33-35)

Se concluye que existen varios tipos de control que deben ser ejecutados ya sea al inicio de realizar

el trabajo o al finalizar y evaluar los resultados en base a las politicas, normas establecidas, previo

a la ejecucidn del trabajo para obtener buenos resultados y prevenir o corregir los problemas que

puedan aparecer.
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1.1.3. Control interno

Mantilla, (2005) manifiesta que:

En una empresa el control interno es un examen departamental comprende el anteproyecto de la
orden y el universalismo de métodos y procedimientos que aseguren que los activos estan
debidamente protegidos, que los registros contables son fidedignos y que se ha hecho de la
colectividad se desarrolla eficazmente y se cumple segun las directrices marcadas por la direccion.
Dicho esto, el SCI como sus iniciales lo resumen como un analisis de la estructura, las politicas,
los procedimientos y las cualidades del independiente de una empresa, tendientes a cobijar sus
activos, afirmar la competencia de la informacién, dotar la efectividad en las operaciones y

espolear y afirmar el depositario de las politicas y directrices emanadas por la direccidn (pp.87-88).

Concluimos que el control interno ayuda a las empresas a prevenir pérdida de recursos y lograr
las metas propuestas, basandose siempre en las leyes y regulaciones que se rigen en nuestro pais,

obteniendo informacion correcta y fiable.

1.1.3.1. Objetivos de control interno

Segun Pina (2012) determina los siguientes objetivos:

e Analizar los procedimientos con los que cumple un negocio, tomando como referencia el
sistema de control interno que utiliza en los procedimientos para alcanzar los objetivos que
se han propuesto.

e Posicionarse como un tema relevante a tratar en la organizacion con la finalidad de establecer
un ambiente laboral en continua evolucion positiva.

e Establecer un detalle sobre la compafiia generando procesos de supervision sobre los eventos

que se puedan dar particularmente en la empresa (p.19).
Podemos determinar que los objetivos del control interno se encuentran relacionados con los
procesos que realiza la empresa para poder lograr las metas establecidas permitiendo a la empresa
evolucionar y creciendo a medida que pasa el tiempo.

1.1.3.2. Principios del control interno

Segun Cepeda (1997) afirma:
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El control del ejercicio jurisdiccional comprende los siguientes rudimentos: semejanza,
moralidad, capacidad, economia, celeridad, imparcialidad, incentivo y estimacion de los costos
ambientales. El principio de igualdad. Consiste en que el SCI debe velar que las actividades de la
organizacion estén orientadas efectivamente hacia el interés general, sin otorgar privilegios a

grupos especiales.

e El principio de moralidad. Se consolida con las operaciones que se realizan en la entidad
tomando como referencia la normativa que se aplica en la empresa, sino mas bien, los
principios, valores, ética y demas relacionados que rigen de forma general a una sociedad.

o EIl principio de eficiencia. Analiza que exista igualdad con respecto a la calidad y
oportunidad que presenta las actividades realizadas en una organizacion, con la finalidad de
que al entregar un bien o servicio este sea al minimo costo, pero con altos estandares de
calidad, tomando como factor principal la disponibilidad de los recursos.

e El principio de economia. Estudia el proceso de asignacion de los recursos en una
organizacion o actividad siendo mas especificos, tomando como referencia el uso de estos
con respecto a los objetivos o metas planteadas en la organizacion.

e El principio de celeridad. Es la capacidad de analizar los aspectos que se sujetan en el
control de las capacidades de respuesta empresarial, las mismas que deben ser de forma
oportuna, y garantizan que la organizacién establezca competitividad en la entidad.

e Los principios de publicidad e imparcialidad. Se basan en obtener un alto grado de
transparencia con respecto a los procederes de la organizacién de esta forma ninguna persona
puede verse afectada con respecto a los intereses propios o colectivos enfocados en
discriminacién por ningin motivo, todos deben tener las mismas oportunidades.

e El principio de valoracién de costos ambientales. Se detalla la mitigacién del impacto que
se genera por parte de la empresa en contra del ambiente de forma negativa, tomando como
referencia este factor en la toma de decisiones, debido al impacto que provoca y como
consecuente conducir a actividades cotidianas que permitan la operatividad organizacional

adecuada (pp.35).
Podemos concluir que cada uno de los principios cumple un rol fundamental dentro Control
Interno de la empresa ya que ayuda a disminuir recursos, riesgos y evitar problemas a futuro
mediante la aplicacion de cada uno de los principios.

1.1.3.3. Caracteristicas del control interno

Segun Chacén, (2011);
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La clspide que esta adquiriendo el adiestramiento departamental en los Gltimos tiempos, a
enjuiciamiento de numerosos problemas producidos por su ineficiencia, ha acto precisado que los
cuerpos de los consejos de distribucidn asumieran de modo efectiva, unas responsabilidades que
hasta presente se habian sucio en manos de las propias organizaciones de las empresas. Por eso
es precisado que la distribucién tenga aguanoso en qué consiste el adiestramiento departamental
para que pueda hacer al santiamén de su implantacion. El adiestramiento departamental no tiene
el mismo significado para todas las personas, lo cual enjuiciamiento pendencia entre empresarios
y profesionales, legisladores, etc. En consecuencia, se originan problemas de aviso y variedad de

expectativas, lo cual da acceso a problemas en el interior de las empresas. (p. 19)

Segln (Aban), 2010 establece que: “hablar del control interno se consolida en analizar en su
conjunto todo lo referente a la planificacion de la empresa, los mismos que se establecen ante la
méaxima autoridad con el propdsito de generar seguridad de caracter razonable para conseguir los

objetivos propuestos” (p. 12).

1.1.3.4. Componentes del control interno

Segln Whittington, (2005) menciona que:

Los principales componentes que constituyen el control interno se consolidan con la finalidad de

alcanzar los objetivos enfocados en la estrategia empresarial, de esta forma se distinguen 5

componentes:

l_ Ambiente de control

‘mmd EValuacion de riesgos

Actividades de control

'mmd  INfOrmacion y comunicacion

Monitoreo y supervision

Gréfico 1-1.  Componentes del control interno

Fuente: Estupifian, G., (2015, p. 65)

Elaborado por: Jessica Alexandra Carrera Cedefio (2022)

a) Entorno de Control: Puede hallarse como la base fundamental o la esencia del
supernumerario de componentes. Entre sus factores figuran los siguientes: decoro y titulos
éticos, pacto con la competencia, advertencia de delegacion o agrupacién de auditoria,
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b)

d)

paciencia y idioma eficaz de los ejecutivos, ordenamiento organizacional, honorarios
establecidos por el gobierno y las responsabilidades, politicas y practicas de posibles
humanos.

Evaluacion de Riesgos: Uno de los componentes que permite el calculo del calor sirve para
apodar la critica con que los ejecutivos identifican y responden al plus de negocios que encara
la estructuracion y el resultado de ello. Por su parte, dicho calculo del calor se parece al calor
de auditoria, sin embargo, tiene maximo alcance, pues se tiene en abalorio las amenazas frente
a los objetivos en areas como: operaciones, circunstancias financieras, depositario de
abogacia y regulaciones. Consiste en identificar cada mejora que se consolide como un plus

relevante, en apreciar su consideracion y escoger después las medidas para enfrentarlos
(p.218).
Actividades de Control: Son aquellas politicas y procedimientos que garantizan que se estan

llevando a cable las actividades necesarias, por noticiario de la diligencia que da paso a un
indicio de control estratégico sobre las falencias que se han encontrado o se pueden dar, para
escudrifiar los inconvenientes que son contrarios a la obtencidn de objetivos empresariales.
Las actividades de ejercicio se realizan y detallan en las actividades que se entrelazan e
implican toda la organizacion, incluyendo todos los niveles y todas las funciones. Las tareas
gue se desarrollan a la hora de comportarse las actividades de ejercicio son las siguientes:
aprobaciones, autorizaciones, verificaciones, reconciliaciones, revisiones de guarnicién
operativo, soltura de los activos y la ramificacion de funciones.

Informacion y Comunicacién: La informacion recopilada debe ser comunicado con
respecto a cada dato necesario para encargar las actividades de prueba, entretanto tanto que
los mensajes detallados es el entorno de radiodifusion de los datos. Las decisiones de los
directivos se deben amamantar en la identificacion, recogida y mensaje que oportunamente
comunique sobre el impacto de diligenciar y controlar la entidad. Los empleados deberan
aceptar una novedad o evento que presenta un encargo de la entidad debiendo advertir su
propia clase interiormente del sistema de prueba interno. Se necesita comunicado en todos
los niveles para amparar a los ejecutivos a durar los objetivos de la organizacion. El sistema
de comunicado se compone de los métodos y de los registros establecidos para incluir,
empapelar abreviar y presentar las transacciones y sustentar el cometido del activo, parado y

patrimonio. De esta forma, un sistema deberia, principalmente cumplir con lo siguiente:

Determinar, identificar, registrar y analizar las transacciones que se validan en el proceder de
la organizacion
Detallar de forma oportuna cada transaccion con todos los datos e informacion suficiente para

poder ser clasificada e incluida en los informes en el area financiera
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e Conocer el valor de cada transaccion con la finalidad de conocer su valor monetario en la
presentacién de los estados financieros.

e Establecer los periodos en los que ocurren las transacciones econémicas y si se generan
oportunamente sus registros que afectan en los estados financieros

o Informar de forma adecuada sobre el registro de transacciones empresariales y si estas se

revelan en la presentacion de los estados financieros.

Una buena notificacion consiste en dilucidar a los empleados sus funciones y obligaciones
individuales relacionadas con los antecedentes financieros. Los canales de notificacion abiertos
son indispensables para que el sistema de mensaje funcione bien. El autbnomo encargado de
procesarla deberia literatura como sus actividades estan ligadas al encargo de otros y la
consideracion de descubrir las excepciones y otros asuntos inusuales con respecto a la altitud

benevolente de la gerencia.

e) Monitoreo y Supervision: Este postrero integrante de prueba interno, es un enjuiciamiento
consistente en calibrar su casta con el tiempo. Hay que vigilarlo para calcular si funciona
como se preveia o si requieren modificaciones. Para monitorear pueden suceder actividades
permanentes o evaluaciones individuales. Entre las actividades permanentes del monitoreo se
encuentran las de monitor y establecimiento como la observacion continua de las quejas de
los clientes o verificar la producirse de los antecedentes de los ejecutivos. Las evaluaciones

se efecttian en modo no sistematica (pp. 89-221).

Se puede concluir que cada uno de los componentes que interfieren en el Control Interno son
fundamentales ya que ayudan a la empresa realizar de manera eficiente cada una de las actividades
en las distintas areas que forma parte de la entidad, y que intervienen puntos clave como el manejo
de los recursos que tiene como objeto cumplir cada uno de los objetivos; la base fundamental del
Control Interno es la comunicacion que debe existir en todas la areas, para que todos tenga la
misma meta y puedan alcanzar resultados éptimos, todo esto se logra si se realiza de manera
periodica o mediante un cronograma la evaluacion y monitoreo de las actividades del personal

para poder disminuir los riesgos.

1.1.3.5. Fines del control interno

Rodriguez (2006) determina los siguientes fines:

e Proteccion de sus recursos contra, pérdidas, fraudes o ineficiencia: Este es uno de los

fines mas importantes en el area jurisdiccional ya que por atmosfera de un emparejado sistema
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de gimnasia jurisdiccional, serd aparente esquivar pérdidas, fraudes, errores, sobras e
ineficiencia, de hecho, por esto, se genera una manera eficiente que podré preverse
contingencias que pudieran alelar el capital organizacional (p. 51).

e Promover la exactitud y confiabilidad de los informes contables y administrativos: Por
habito la revision del area jurisdiccional se asocia con los capital y gastos. Actualmente se
reconoce la sinceridad de la informacidn presentada, garantizando que se mitiguen las
pérdidas y la obtencion de aviso contable y administrativa precisa en todas las areas
funcionales de la empresa. Un error que se puede dar de forma inoportuno de ventas, por
ejemplo, puede repujar perdida de negativa al aventurar existencias sin la previa saludo del
territorio de crédito (p.51).

e Apoyar y medir el cumplimiento de la organizacion: Ningln rango representa mejor el
animo de los suministros con respecto a las actualizaciones modernas que presenta el control,
de hecho, entrar eficientemente los objetivos de la estructuracion y abonar los datos
comerciales es el resultado listado de su ejercicio. Los objetivos y planes tienen una reducida
listado con los controles. Los planes son compromisos de accién. Una guisa de calibrar el
cuidador de los objetivos de la estructuracion se logra valiéndose de guias intermediarios para
delegarse de respuestas rapidas que puedan dar versus problemas que podrian atontolinar de

modo significativas los resultados futuros (p.52).

El Control Interno tiene la finalidad de ayudar a la empresa a proteger sus recursos y medir los
riegos para que este no provoque pérdidas a futuro, mediante la presentacién de informes
contables, administrativos y operativos precisos en todas las areas relacionadas, para asi alcanzar

de manera eficiente los objetivos de la organizacion.

1.1.3.6. Procedimientos generales para implementar un control interno

Segun Herrera (2002) afirma que:

Los procesos que se implementan en el control interno tambien conocidas como practicas sanas
del sistema permiten que los procedimientos o actividades se generen de forma efectiva,
garantizando que las operaciones muestren resultados de eficiencia, pero todo esto depende de las
practicas que se implementen o adopten por parte de la organizacién y que estas sean de forma
continua con respecto al cumplimiento de las responsabilidades que debe desempefiar cada area

de la entidad.

Para ello se determina principalmente las siguientes:

16



Establecer las funciones y responsabilidades de los puestos de trabajo que existen en la
organizacion

Delimitar funciones que se consideren de caracter incompatible

Determinar cuales son los funcionarios méas habiles y capaces

Capacitar las areas deficientes

Generar procesos y procedimientos que brinden seguridad sobre la informacion presentada
Realizar procesos de rotacion en las tareas encomendadas

Polizas o Fianzas

Hacer uso de cuentas de control

Elaborar procedimientos que se encaminen en asegurar la totalidad de actividades, incluyendo
las actividades de autorizacion, mantenimiento y actualizacién de la informacion

Realizar procesos de evaluaciéon de los sistemas empresariales incluyendo los sistemas
computarizados

Analizar y usar los documentos respectivos pre - numerados.

Mitigar la utilizacion de dinero en efectivo

Utilizar cuentas bancarias de forma minima

En el caso de tener dinero en efectivo en grandes cantidades realizar de manera inmediata
depositos en la cuenta bancaria

Encontrar y detallar los puntos claves donde se genere control en la organizacion
Estructurar gréaficas para el control de los procesos generados

Generar procesos de inspeccion técnica de manera cotidiana para valorar los resultados
Realizar actualizaciones con respecto a las medidas que existen o se implan de seguridad
Comprobar los registros realizados y que se generen adecuadamente

Los documentos de la empresa deben conservarse adecuadamente

Aplicar indicadores

Que las personas conozcan el porque y para que de los procedimientos que se realizan
Detallar, dar a conocer y definir adecuadamente los objetivos, metas y acciones de la empresa

(p.14).

1.1.3.7. Clasificacion del control interno

Segun Mantilla, (2005) afirma lo siguiente:

La clasificacion del control interno se clasifica generalmente en tres, que son, Control:

C. Interno Contable
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b)

C. Interno Administrativo

C. Interno Informatico

Control Interno Contable: Se consolida con los procesos que permiten la estructuracién y
consolidacion de los estados financieros, tomando como referencia los principios contables y
dando cumplimiento a las normas establecidas legalmente, con la finalidad de darle

cumplimiento principalmente a las siguientes acciones:

Activos, pasivos y patrimonios deben reflejarse en los estados financieros de forma oportuna
y transparente segun los criterios de clasificacidn sobre la naturaleza de las cuentas

Tomar como referencias los criterios de contabilidad en la estructuracién de registros para
que se refleje la realidad econdmica y financiera de la empresa en los diferentes periodos
Toda la informacion proporcionada por la empresa garantiza que la contabilidad se realice
con altos estdndares de calidad y se expresen en cantidad suficiente para cubrir las
necesidades propias de la empresa; ademas

La informacién que ofrece la contabilidad es suficiente en cantidad y calidad para las
necesidades de la propia empresa, y de los terceros que tienen intereses legitimos en ella.
Establecer objetivos y propoésitos bien establecidos con respecto al SCI de la empresa
especialmente del area contable que permita generar una relacion en las etapas de la entidad,
generando un proceso adecuado de autorizacion, registro, ejecucion y como no la
responsabilidad de custodiar y salvaguardar los activos de la empresa; para expresar que se
realicen adecuadamente, las cuentas se pueden controlar y clasificar segun las necesidades de

la empresa, por ello:

Tipologia de los controles contables:

C. Preventivos: Evita a través de su cumplimiento la aparicién de irregularidades a futuro.
C. Detectivos: Detecta a través de su cumplimiento los errores que pueden producirse en el

presente o futuro.

Control Interno Administrativo: se estructura de una planificacion organizacional
adecuada, que en su conjunto de procedimientos permite la relacion pertinente entre los
procesos generados, garantizando que las decisiones que se tomen permitan un
direccionamiento con respecto a las transacciones de la entidad. Las autorizaciones emitidas
por la alta gerencia o altos mandos muestran una relacion entre el cumplimiento de los

objetivos y las responsabilidades que deben desempefiar los empleados con respecto a los
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c)

registros de las transacciones contables. Por ello, se genera una relacion entre la normativa de
los procesos que existen en la empresa y su vinculo con la eficiencia de las operaciones
empresariales ante el cumplimiento de las politicas que se presentan por parte de la direccion
e influyen de forma directa con los registros de las transacciones.

Control Interno Informatico: detallando los objetivos con respecto al control interno se
muestra que estos se pueden ver afectados en el area de informatica con respecto a la
informacidn que se recibe. Con respecto a este control se busca asegurar que la informacion
gue ha sido ingresada al sistema cumpla con los requerimientos establecidos y los mismos
deben ser autorizados, procesados y detallados de forma completa, estructurando toda la
informacién esquematica de la organizacién y retribuyendo el cumplimiento adecuado de

cada una de las instrucciones o tareas que se ejecutan en la entidad (p.90).

1.1.3.8. Fases del control interno

Segun Mantilla, (2009) manifiesta que:

Considerando que las fases del control interno generan un desarrollo estado con respecto al mismo

segun un ejercicio de la evaluacion de cada uno de los procesos y procedimientos que se han

ejecutado de manera cotidiana en las organizaciones para ello se ha generado un estudio detallado

que pretende establecer cuatro fases con respecto dicho sistema las mismas que se clasifican en:

revision preliminar del sistema, la evaluacion preliminar del sistema, las pruebas de

cumplimiento; y, pruebas verificativas.

1.

Revision Preliminar del Sistema: en la fase de un mundo feliz fin de que se conozcan y se
comprende ademas del adecuado todos los procedimientos métodos que se han establecido
en la insercion de las actividades propuestas con la finalidad de que sirvan como base
fundamental en el desarrollo las pruebas de cumplimiento y con posterioridad en la
evaluacion de los mismos. Todo esto, con el proposito de que se verifique en cada uno de los
datos que se presente como informacion, las mismas que de forma individual o a su vez en su
conjunto detalle las transacciones que se realizan en el sistema, estableciendo un sus saldos y
detalles en cada registro, consolidandose como una herramienta Util y permitiendo que se
generen partidas eficientes que puedan ser considerados como pruebas de cumplimiento.
Dicha informacidn debe ser debidamente documentada a través de diferentes técnicas como
son las entrevistas al personal, aplicacion de cuestionarios, diagramas de flujo, u otros que

permitan la toma de cebada de decisiones en organizacion
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2. Evaluacion preliminar del Sistema: permite el andlisis de los puntos débiles y de aquellos
de mayor riesgo que afecten o tengan impacto en la organizacion, los mismos que se
encuentran a través del examen continuo del SCI, tiene como propésito generar
comprobaciones continuas sobre las acciones que se generan por parte de la direccion
empresarial y el constante control o verificacion sobre las actividades desarrolladas, para ello
se aplica o se brinda seguimiento a través de los flujogramas de las transacciones que se
generan en la empresa.

3. Pruebas de Cumplimiento: estas pruebas permiten recopilar evidencia en el proceso de
auditoria generando identificacion sobre el control que se genera, para conocer Si este se
desarrolla de forma eficiente en la entidad para alcanzar los objetivos propuestos. Tiene como
propdsito que se proporcione una seguridad razonable sobre las actividades, procesos y
procedimientos que se generan en el control interno y que son aplicados para la mitigacion
de errores. Con respecto a las pruebas de cumplimiento, se pueden consolidar tres pasos,
respectivamente, los mismos que se muestran como en las pruebas de cumplimiento: la
observacidn, las entrevistas, y el examen de la evidencia documental de los controles.

4. Pruebas Verificativas: este tipo de pruebas generan practicas se realizan generalmente
cuando en la empresa si existe un sistema de control interno, aunque este no esté actualizado
0 no sea el adecuado. Se encuentran encaminadas a la obtencidn de evidencia la misma que

debe ser suficiente para respaldar la evaluacion del sistema de control interno.

Como bien sabemos, el control interno no siempre esta bien estructurado, formalizado o definido
por la entidad, con precision; por ello las organizaciones en la ejecucion de las actividades
cotidianas deben ejercer un control sobre las responsabilidades de los empleados, considerados
las limitaciones que tienen, todo esto con la finalidad de cumplir con los estandares propuestos y

garantizar eficiencia en las operaciones de la empresa, especialmente en el area contable.

Para ello, las entidades en su mayoria cuentan con manuales que detallen los procesos y
procedimientos a seguir, asi como las funciones que deben desempefiarse en cada puesto u area
de trabajo, el mismo debe reflejar de forma sistematica el orden ante las necesidades de la

organizacion (pp.91-93).

Las fases del control Interno se determinan como ejes fundamentales para detectar las debilidades
y riesgos que tiene la empresa y poder realizar acciones correctivas inmediatas que ayuden al
logro de los objetivos, mediante la utilizacion de los distintos recursos y técnicas que se deben
implementar para la obtencién de informacion y poder corregirlas y establecer roles y

responsabilidades para cada una de las areas de la entidad.
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1.1.4. Evaluacidn del control interno

Segun Fernandez, (2005) interpreta que la Evaluacion de Control Interno:

Examinar el SCI permite principalmente un andlisis y como no la revision de cada proceso que
se realiza en la empresa con respecto al ambiente laboral y su estructura de control estableciendo
garantias de como se mantiene la organizacién. La informacion de las operaciones y sus
respectivos resultados son eficientes cuando el sistema de CI se encuentra en evaluacién
constante, puesto que permite la retroalimentacion de las mismas, de esta forma finalmente se
determinan los objetivos institucionales generando un control sobre los recursos y como
consecuente se puede determinar un rol que desempefian los empleados de la organizacion de
forma directa con los resultados obtenidos ante las decisiones tomadas por el alto mando de la

organizacion para conocer si cumple con las funciones establecidas (p.54).

1.1.4.1. Objetivos de evaluacion del control interno

Segun Cepeda, (2014) establece lo siguiente:

o Establecer la base para confiar en el sistema de control interno con el fin de determinar la
naturaleza, extension y oportunidad de las pruebas de auditoria que se deben aplicar en el
examen.

e Obtener una base para formular sugerencias constructivas a las empresas con respecto al

mejoramiento de su Sistema de Control Interno (p.7).

1.1.5. Métodos de evaluacién del control interno

Segun Mantilla (2009) evaluar el sistema de control interno se puede generar a través de dos métodos

muy conocidos que son:

e Cuestionarios

e Flujogramas

1. Cuestionarios: Una de las herramientas mas utilizadas en las organizaciones para recopilar
info+rmacion, garantiza que se examinen los procesos de control interno a través de un
conjunto de preguntas que se han formulado en un cuestionario y que incluyen respuestas
cerradas, de: si, no 0 n/a; si las respuestas son negativas se puede detallar la observacion y se

deben generar procesos alternativos emitidos por la entidad.
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Tomando como referencia que contestar dichos cuestionarios no consolidan una evaluacion
completa del control interno de una empresa, por lo que este proceso se complementa con otros
métodos como el analisis de los flujos de procesos o diagramas dependiendo de la necesidad que

se requiera.

Como consecuencia al aplicar los CCI se adquiere informacion respectiva sobre el rendimiento
de la organizacion mostrando un nivel de confianza o riesgo en un estandar de calificacion
conocido como alto, medio, bajo; y detallando los respectivos comentarios sobre el

cuestionamiento presentado por la organizacion.

2. Flujogramas: tambien conocido como diagramas de flujo son graficos que se emplean con
la aplicacion de disefios, simbolos o figuras que representan detalladamente un proceso con
sus procedimientos respectivamente. Los simbolos tienen un significado detallado que
expresa un paso a seguir o representan un algoritmo, la continuidad de los flujos se entrelazan
con conectores que generalmente son flechas que van de un inicio hasta su fin, de forma

horizontal o vertical segun se predisponga la necesidad de presentacion.

Entre las actividades realizadas previamente al disefio de un flujograma se debe tomar en cuenta

las siguientes:

e ldentificacion de las ideas principales de cada actividad a cumplen con respecto al diagrama
de flujo los mismos que deben ser detallados cronoldgicamente

o Detallar quien va a realizar dicha actividad

e Determinar un detalle explicito de cada actividad

e Establecer limites de procesos

o Identificar el alcance y describirlo

e Senalar la lista de las actividades principales y sus subprocesos, los mismos que deben ser
descritos y mostrar un orden cronol6gico

e En el caso de que se requiera el detalle de alguna actividad minuciosamente, se debe realizar

e Determinar los puntos de relacion y donde se ejecuta la toma de decisiones

e Disefiar el diagrama tomando como referencia la secuencia cronoldgica, orden y asignando
los simbolos correspondientes

e Tomar como referencia en el disefio las actividades y sus subactividades

e Establecer titulo en al flujo de proceso
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Tipos de Flujogramas

Los flujogramas pueden ser clasificados en 5 tipos utilizados segun la necesidad y el proceso,

estos pueden ser:

a) F. Vertical: La secuencia de las operaciones se muestran de forma descendente de arriba

hacia abajo.

b) F. Horizontal: La informacidn se muestra de izquierda a derecha.

¢) F. Panoramico: Es detallada cuando el proceso completo se representa en una sola hoja y

permite que se aprecie de forma directa todo el desarrollo para que sea comprensible para los

usuarios de la informacién y sea facil para las personas que no se encuentran familiarizadas

con los procesos.

d) F. Arquitecténico: Detalla los itinerarios que cumple un empleado en un panorama

arquitectonico en su lugar de trabajo

e) F. Mixtos: es la combinacién de cualquiera de los que se menciona con anterioridad (pp.91-

92).

Tabla 1-1: Flujograma

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Operacion: Se usa para describir cualquier
actividad. En el interior del rectangulo se

escribe una breve descripcion de la actividad.

Limite del Proceso: Indica el inicio y el final
de un proceso. En el interior del eclipse

aparece la palabra inicio o fin.

Punto de Decision: Denota que en ese punto
se toma una decision. Los outputs salidas del

diamante, son siempre dos y del tipo SI/NO.

Movimiento: Muestra el movimiento de un
output entre distintos puntos de la

organizacion.

Conector: Sefiale que el output de ese proceso
puede ser el input de otro (la letra indica el

proceso de entrada)

Direccion del flujo: Denota la direccion y el

orden de los pasos del proceso

23




Documentacion: Documentacion/registro

Listados: Listado / notas de trabajo
acumulado, informacion referente a la

actividad.

Base de Datos: Punto de archivo donde se
retiene temporalmente la informacion, en
espera que se cumplan otras condiciones para
continuar el proceso. Puede llevar asociada
una  tarea  de administracion de

almacenamiento

Fuente: Estupifan, G., (2015, p. 65)
Elaborado por: Jessica Alexandra Carrera Cedefio. (2022)

Los métodos a utilizase dentro del Sistema de control Interno son la base para establecer

reglamentos, roles y responsabilidades, de acuerdo a la informacion obtenida mediante la

aplicacién de cuestionarios de control interno y la elaboracion de flujogramas para realizar

mediante procesos la ejecucién de cada una de las actividades de manera eficientes y poder

disminuir gastos innecesarios que se pueden controlar mediante la aplicacién de un adecuado

control interno.

1.1.5.1. Mecanismo de control interno

Segln Mantilla, (2009) determina los siguientes mecanismos que posee el sistema de control interno:

e Actividades de autorizacion para el personal

e Limitacion de informacion, restringiendo la informacion segdn el nivel jerarquico

e Supervision contina segun la plantilla para controlar el cumplimiento de actividades

e Verificar si la informacion recibida se genera en conformidad a lo establecido en las acciones

de la empresa para conocer si se desarrollaron correctamente

e Analizar y socializar los manuales que posee la empresa ya sean de procedimientos, de

personal, compras, sistemas, informaticos, contrataciones, financieros, econémicos, de

gestion o cualquier otra actividad.

e Controlar el cumplimiento de las obligaciones del personal y su desenvolvimiento éptimo

e Generar controles y detallar el tipo de obligacién que se genera
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Controlar la informacion financiera y en el caso de existir un sistema analizar su

configuracion para que los procesos se manejen de forma eficiente (p.95).

1.1.6. Importancia del control interno

Segun Pina, (2012) afirma que:

Las compafiias al consideran un sistema de control interno generan procesos con actividades
clave en el cumplimiento de objetivos, puesto que dicho sistema genera solidez en el control
interno y permite salvaguardar todo proceso, recurso, activo, inversion, etc., de la compafiia
Genera facilidad en la eficiencia y efectividad de los procesos y la operatividad con el fin de
asegurar la confianza de los procesos, asi como en los reportes tanto externos e internos de la
empresa, verificando el cumplimiento de las normativas a las que se sujeta

Genera controles de caracter financiero o econémico con respecto al efectivo de la empresa;
ademas, incluye actividades de mantenimiento con respecto a los registros de las
transacciones contables que generan un rol importante en el control interno. Por otra parte,
ayuden a que se generen procesos seguros en la compafiia para que no se enfrente a riesgos
econdmicos o posibles fraudes que se pueden generar a partir de la informacion financiera
gue se genera dentro del negocio, garantizando que la publicidad sea confiable y contribuya
en el cuidado de los bienes de la empresa

Determinar cuales son los objetivos que presenta una compafiia, como se estructura la
organizacion, analizando la evolucién continua, el ambiente labora, los resultados; y, sobre
todo busca prevenir los riesgos a los que se enfrenta a diario. Garantizar un sistema de control
interno solido depende generalmente de la evaluacion detallada de los procesos de la
organizacion tomando como referencia su naturaleza y demas factores a los que se enfrenta.
Tomando como referencia que las utilidades son practicamente la recompensa del éxito de la
organizacion al enfrentar los riesgos que se presentan y manifestar un sistema adecuado,

administrado eficientemente y que genera control en la mitigacién de estos (p.19).

Se puede determinar que el control Interno es importante ya que ayuda a salvaguardar los

recursos, activos, disminuir los gastos, mediante la presentacién de informes internos y externos

que da al cumplimiento de leyes y regulaciones, mejora el ambiente y pueda cumplir con los

objetivos propuestos.

1.1.7. Sistema de control interno

Segun Mantilla, (2005) lo define como:
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Un conjunto de procesos, normas, regulaciones, procedimientos, principios, entre otros, que se
establecen en una organizacion para controlar la gestion empresarial, son tacticas o estrategias
que se constituyen en la planificacion organizacional; de esta forma, la asignacion de tareas,
responsabilidades y funciones se genera eficientemente; asi como, la estructuracion de la
informacion a través de sistemas financieros o manualmente para que los datos recopilados sean
presentados de forma segura, oportuna, sean confiables y permitan el logro de la comunicacién a
través de sus canales presentados para socializar dichas politicas de caracter administrativo,

estimulando y evaluando el cumplimiento de cada una (pag. 51).

Segun Blanco Luna, (2010), se refiere al Sistema de Control Interno como:

Un plan de la organizacién que a través de diferentes métodos, procesos y procedimientos
adoptados en la administracion de una organizacién ayudan a alcanzar el logro de los objetivos,
de carécter administrativo, financiero, de gestién, operativo, generando la conduccion adecuada,
ordenada vy eficiente de los recursos que posee el negocio, ademas de incluir todas las politicas
que se relacionen en el area administrativa, buscando la correccion, prevencién y deteccion de
fraudes o errores en la empresa, generando registros contables y preparacion oportuna de la

informacién financiera contable (pp. 65-114).

Concluimos que el sistema de Control Interno esta conformado por procedimientos, normas,
métodos que estan creadas por la alta direccion de la empresa, con el fin de dar confidencialidad,

seguridad con la finalidad de ser mas eficientes.

1.1.7.1. Objetivos del sistema de control interno

Segln Cepeda, (2002) manifiesta lo siguiente:

Entre los principales objetivos que muestra el sistema de control interno se expresa las
posibilidades de disefiar, implementar, analizar, evaluar, desarrollar, revisar y fortalecer
permanentemente las actividades que se ejecutan en la empresa orientdndose al logro de los

siguientes objetivos los mismos que se muestran a continuacion,

e Salvaguardar la propiedad, planta y equipo de la empresa, o cualquier recurso que le
pertenezca generando que se gestion y administren adecuadamente para evitar los riesgos que
pueden ocasionar y generar un impacto potencial que afecte al control interno de la

organizacion.
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Brindar confiabilidad en el cumplimiento de las operaciones organizacionales, las mismas
gue se manifiestan con caracteristicas de eficiencia, eficacia y economia, promoviendo la
ejecucién adecuada de las actividades organizacionales con respecto al Cl contable.

Proteger los procesos y procedimientos de las actividades que se generan en la empresa,
velando por el uso adecuado de sus recursos y cumpliendo con los objetivos planificados,
tomando como referencia al Cl administrativo

Realizar respectivamente las definiciones pertinentes, para que sean aplicables en la empresa
y permitan la mitigacion, correccion o prevencion de los riesgos que se pueden presentar,

tratando de detectarlos para que se puedan cumplir los objetivos planificados (p. 7).

1.1.8. Caracteristicas del sistema de control interno

Segln Cepeda, (2002) menciona las siguientes caracteristicas del Sistema de Control Interno:

El Sistema de Control Interno estd compuesto por los sistemas contables, financieros, de
planeacion, de verificacion, informacion y operacionales de la respectiva organizacion.
Corresponde a la maxima autoridad de la organizacion la responsabilidad de establecer,
mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, que debe adecuarse a la naturaleza, la
estructura, las caracteristicas y la misién de la organizacion.

Debe disefiarse para prevenir errores y fraudes.

Debe considerar una adecuada segregacion de funciones, en la cual las actividades de
autorizacion, ejecucion, registro, custodia y realizacion de conciliaciones estén debidamente
separadas.

Los mecanismos de control se deben encontrar en la redaccion de todas las normas de la
organizacion.

No mide desviaciones, permite identificarlas.

Su ausencia es una de las causas de las desviaciones (p. 9).

1.1.9. Evaluacion del sistema de control interno

Segun Gutiérrez, (2008) afirma lo siguiente:

La evaluacion del sistema de control interno se lleva a cabo mediante las denominadas pruebas

de cumplimiento, a través de las cuales el auditor satisface:

De la existencia del propio sistema de control interno.

27



o Desu eficacia, es decir, de que los mecanismos de control instalados cumplen con la finalidad
para la que fueron disefiadas.

o De su continuidad, esto es, que se encuentran funcionando y gque lo hacen correctamente.

Las pruebas de cumplimiento son de diversa naturaleza, y se disefian en funcién de cada caso

concreto, no obstante, la mayoria de ellas pertenecen a algunas de las siguientes clases:

e Observacion Directa: El auditor observa el procedimiento, su eficacia y que el mismo se
encuentra en funcionamiento.

e Confirmacién oral del desarrollo de un procedimiento verificado por el auditor.

e Existencia de materiales utilizados (documentos prenumerados).

e Observacion a posteriori de las transacciones, rehaciendo el circuito seguido por la
documentacion origen que la genera.

¢ Introducir un documento en el circuito y observar si se van cumpliendo las fases, tramites y
autorizaciones sefialadas en el procedimiento de su origen hasta el registro contable.

e Analizar el sistema informatico para asegurarse de su correcto funcionamiento.

e Analizar la competencia de que las personas tienen a su cargo las distintas areas de su

empresa.

Una vez realizada la evaluacion del sistema de control interno de cada una de las areas en las que
piensa dividir el trabajo de auditoria, el auditor debera concluir sobre su fiabilidad y determinarg,
tanto las areas mas relevantes como el alcance, la naturaleza y el momento de realizacion de otro
tipo de pruebas, denominadas sustantivas, destinadas a satisfacerse de la fiabilidad del contenido

de las cuentas anuales (p.97).

Por lo anteriormente mencionado, podemos concluir que al proceder a la implementacién este
debe ser evaluado, para poder comprobar que disefio del sistema de control interno ayude a la
empresa y esta sea mas eficiente en cada uno de los procesos, para realizar la comprobacion se

debe realizar cuestionarios de cumplimiento aplicado a los diferentes procedimientos.

1.1.10. Método COSO

Segun Estupifian, (2006) lo definen como:

Un proceso que hace parte de los demas sistemas y procesos de la empresa incorporando en la

funcion de la administracion y direccion, no adyacentes a estos. Orientados a objetivos es un
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medio, concebido y ejecutado por personas de todos los niveles de la organizacion a través de sus
acciones y palabras. Proporcionando una seguridad razonable, mas que absoluta, de que se
lograran los objetivos definidos (p.9).

1.1.10.1. Evolucion del modelo COSO

Segun Estupifian, (2015) manifiesta que se puede observar la evolucién que ha tenido el
modelo COSO | (Control Interno Marco Conceptual Integrado), llaméandose en la actualidad
COSO Il -ERM (Marco de Gestidn Integral de Riesgos), cabe mencionar que el COSO | consta

de 5 componentes, mientras que el COSO Il consta de 8 componentes.

Tabla 2-1: Evolucion del modelo COSO
Modelo COSO | Modelo COSO I

Ambiente de Control Ambiente Interno

Establecimiento de Objetivos
Evaluacién de los Riesgo Identificacion de Riesgos

Evaluacion de los Riesgos

Respuesta a los Riesgos

Actividades de Control Actividades de Control
Informacion Comunicacion Informacién Comunicacion
Monitoreo Monitoreo

Fuente: Estupifan, G., (2015, p. 65)
Elaborado por: Jessica Alexandra Carrera Cedefio. (2022)

1.1.10.2. Modelo COSO Il

En el presente grafico se puede observar los 8 componentes del COSO II:
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Figura 1-1. Modelo COSO I
Fuente: Estupifian, G., (2015, p. 65)
Elaborado por: Estupifian, G., (2015, p. 65)
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1.1.10.3. Definicién del control interno segin modelo COSO ||

Segun Rivas, G., (2016) define:

El COSO Il tambien conocido como ERM es conocido como el proceso que se genera
formalmente y es disefiado con la finalidad de que se identifique, comunique, monitoree y distinga
los riesgos que afronta la organizacion a lo largo de la cotidianidad, generando organizacién y
orientando a establecer esfuerzos, mitigando las amenazas; para ello, se administran, gestion y
manejan adecuadamente las incertidumbres de la entidad para potenciar las debilidades

estableciéndolas como fortalezas empresariales (p.35).

1.1.10.4. Metodologia modelo COSO II

Segln Rivas, G., (2016), establece lo siguiente:

Se detalla la estructura proporcionada de forma conceptual encaminando a la consecucion de los
objetivos, mostrando como premisa primordial sobre la gestion general relacionada con el riesgo
que se genere en la entidad un valor ideal sobre los grupos de interes, los mismos que se pueden
convertir en inciertos sin embargo la organizacion debe afrontar y estar preparada ante la
aparicion de los mismos, por ello vincula sus esfuerzos en estrategias que generen beneficios

(p.135).

1.1.10.5. Fundamentos del E.R.M. COSO II

Estupifian G., (2015), menciona lo siguiente:

Las organizaciones sean esta con o sin &nimo de lucro buscan como propésito la creacién de valor
por parte de las autoridades maximas, duefios, accionistas, protectores, proveedores, socios y
demaés; que enfrentan con el propoésito de estructurarse, mitigar la aparicion de incertidumbre,
prevenir riesgos, aprovechar oportunidades, generar rentabilidad, enriquecer su capacidad,
generar valor (p.75).

1.1.10.6. Componentes del método COSO Il — ERM

SegUn Estupifian G., (2015), expresa los siguientes componentes:
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e Ambiente o Entorno Interno

Considerado como indispensable ante los demas componentes, es la base fundamental para la
composicién de los demas que consolidan el COSO ERM, expresa garantias de disciplina,
organizacion, adecuacion y estructuracion delas empresas, determinando que los objetivos o
estrategias que muestra la empresa se maneje con actividades eficientes que han sido
identificadas, valoradas y actlan bajo estandares de prevencion de riesgos; se considera como
influyente en la identificacion de los mismos; asi como, en el andlisis y funcionamiento de las
actividades que se generan en la informacion, comunicacién, seguimiento y monitoreo de las

operaciones organizacionales (p.75).

e Valores eticos

Copetencia y desarrollo del
personal

El estilo de operacion de la
administracion

La manera de asignar
autoridad y responsabilidad

Ambiente o entorno Interno

La filosofia de la
administracion de riesgo

Gréfico 2-1.  Ambiente o entorno interno
Fuente: Estupifian, G., (2015, p. 75)
Elaborado por: Jessica Alexandra Carrera Cedefio. (2022)

e Definicion o Establecimiento de Objetivos

Se generan tomando como referencia la mision y/o vision de la entidad; estableciendo la presencia
de objetivos estratégicos que se relacionan directamente con las necesidades empresariales es asi
que los objetivos y las estrategias se encuentran vinculados entre si para aportar en la operatividad,
eficiencia, efectividad de la entidad, ayudando en la estructuracion de informes de caracter interno
0 externo de la entidad, sean estos financieros o no, para dar cumplimiento a las normas o leyes

que regulan a las entidades (p.75).
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Definicion o Req
Establecimientode ——>|  Mision o Vision Egtlr)éfélvigcs)s
Obijetivos g
Selecciona Establece objetivos

Estrategias relacionados

Gréfico 3-1.  Esquema general de la definicion de objetivos
Fuente: Estupifian, G., (2015 p.77)
Elaborado: Jessica Alexandra Carrera Cedefio. (2022)

> ldentificacion de Eventos

Por su parte, en las empresas la Alta Gerencia es la encargada de reconocer los eventos que pueden
suceder en la organizacion y que pueden influir en los resultados, generando un reporte de factores

interno o externos que afectan en las actividades cotidianas de la entidad (p.77).

Cesacion de pagos, cambios en elos
precios, perdidas por accidentes

Identificacion de eventos pasados

Cambios demograficos, mercados
Identificacion de eventos futuros nuevos y acciones de los
competidores

Identificacion de Eventos

Gréfico 4-1.  Esquema general de identificacion de eventos
Fuente: Estupifian, G., (2015, p. 77)
Elaborado por: Jessica Alexandra Carrera Cedefio. (2022)
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Es necesario mencionar que entre las metodologias que se toman como referente para la
identificacion de estos eventos se aplican generalmente las matrices, las mismas que pueden ser

mencionadas a continuacion (p.77).

ANALISIS PETS O GESI: Analiza los factores relacionados con la politica o el éarea
gubernamental, enfocandose en aspectos: econémicos, debilidades; asi como, de factores externos

como son los de oportunidades y amenazas.

ANALISIS FODA O DOFA: Examina la evaluacion de factores internos como son las fortalezas

y debilidades; y, a su vez, los factores externos, como son: oportunidades y amenazas.

ANALISIS DE LAS CINCO FUERZAS: el conocido Michael Porter estableci6 cinco factores
dentro de la evaluacién de la competencia, estos son: los proveedores, los clientes, los productos
0 servicios, sustitutos y la llegada de posibles competidores.

MATRIZ DE CONOCIMIENTO DEL NEGOCIO E IDENTIFICACION DE RIESGOS:
permite la determinacion de mision y vision, consolidandolas como estrategias importantes en las
empresas, ya se establezcan a corto, mediano o largo plazo; detallando el resumen de cada riesgo
detectado.

e Evaluacion o Valoracion de Riesgo

Segn Estupifian G., (2015), habla sobre la evaluacion de riesgo; y, sefiala:

Permite en las organizaciones gque se considere como evento importante y potencial que afecte a
la consecucidn de los objetivos, de esta forma la alta gerencia de una entidad puede valorar la
aparicion de eventos y conocer si son de bajo o alto impacto segin la aceptacion ante el calculo
de probabilidades y tomando como referencia informacion pasada.

Los métodos que normalmente se aplican se encuentran compuestos por una combinacion de

diversas técnicas de caracter cuantitativo y cualitativo, que se relacionan con hechos que se

relacionan de forma directa con el area de contabilidad (pp. 77- 78).
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N

Tecnicas cuantitativas Tecnicas cualitativas

Riesgo de credito,
competitivo, regulatorio,
de operacion, liquidez,
fiduciario.

Riesgo pais, economico,
de auditoria, de imahgen,
de desastres naturales.

Grafico 5-1.  Evaluacion o valoracién de riesgo
Fuente: Esupifian, G., (2015, P.78)
Elaborado por: Jessica Alexandra Carrera Cedefio. (2022)

o Respuesta al Riesgo

Segun Estupifian. G., (2015), sefiala lo siguiente:

Es el componente que se encarga de identificar, evaluar y brindar respuestas ante la presencia de
riesgos en la entidad, considerando como referencia clal serd su impacto o la probabilidad de que
se den en la entidad, de esta forma se evalGan las posibles opciones a tomar que se relacionan con
el riesgo, y se analiza la relacion costo — beneficio ante la aparicién de dicho riesgo potencial, el
grado de reporte de las mismas y como consecuente la presentacion de la respuesta, tomando

como referencia las caracteristicas: evitar, reducir, compartir y aceptar el riesgo (p.78).
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Evitar el Riesgo

Reducir el Riesgo

Compartir el Riesgo

Respuesta al Riesgo

Aceptar el Riesgo

Gréfico 6-1.  Esquema general de las categorias de respuesta al riesgo
Fuente: Estupifian, G., (2015, P.78)
Elaborado por: Jessica Alexandra Carrera Cedefio (2022)

e Actividades de Control

Segun Estupifian, G., (2015), establece lo siguiente:

Este componente se estructura con el analisis y determinacion de politicas que procedan a detallar
los procesos o procedimientos a seguir con la finalidad de asegurar la ejecuciéon de respuesta
eficiente al riesgo, generando procesos que beneficien al logro de objetivos en la entidad, se

clasifican en generales y controles de aplicacion, los mismos que se expresan a continuacion:

Los controles generales detallan el analisis de la infraestructura organizacional enfocada en
caracteristicas tecnoldgicas, de seguridad, adquisicion de hardware y software, mantenimiento
continuo y desarrollo de los softwares o sistemas, para garantizar principalmente al realizar
controles que al ser aplicados se genere informacion transparente, exacta, segura, valida y la base

de datos sea oportuna (p.78).
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Gréfico 7-1. Esquema general de las actividades de control
Fuente: Estupifian, G., (2015, P78)
Elaborado por: Jessica Alexandra Carrera Cedefio (2022)

e Informacion y Comunicacion

SegUn Estupifian, G., (2015), manifiesta las siguientes caracteristicas:

» Se debe generar un proceso de identificacion, captura y comunicacion de la informacion que
se posee en la organizacién que provengan de fuentes internas o externas, tomando como
referencia en forma y tiempo que son adquiridas por parte del personal y si permiten que ellos
al adquirirlas puedan desarrollar sus responsabilidades.

» Si el proceso de comunicacion se genera efectivamente se brinda un sentido amplio en la
organizacion generando eficiencia en todo el ambiente laboral, ya sea de abajo hacia arriba o
viceversa

» Enlos niveles de la organizacion se requiere que la informacion adquirida pase por un proceso
de identificacion, valoracion respuesta y analisis del riesgo, para conocer cémo afrontarlo,

como opera y sefiar los objetivos que se desean lograr (p.79).
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Gréfico 8-1.  Esquema general de las actividades de control
Fuente: Estupifian, G., (2015, p78)
Elaborado por: Jessica Alexandra Carrera Cedefio (2022)

¢ Monitoreo (Onogoing)

SegUn Estupifian, G., (2015) establece que el monitoreo es:

Una etapa importante que permite el seguimiento del funcionamiento de los componentes
analizados con anterioridad, gracias al presente componente se puede determinar con que
efectividad se desempefian en el tiempo, la optimizacion de recursos, analisis del desempefio de
los empleados, entre otros. Considerando actividades como Ongoing o simplemente evaluaciones
individuales ejecutadas en los diferentes niveles administrativos de la organizacién que permiten
evaluar la presencia de los riesgos en cada nivel y a través de esta evaluacion periédica y continua
se detalla la eficiencia operativa de la entidad, conociendo si la estructuracion del sistema de
control interno es adecuada para la identificacion de los riesgos, si es necesario replantear

estrategias para mitigarlos, planificar, modificar o detallar cualquier proceso que se requiere (p.79).
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Obtencion de evidencia de que
existe una cultura a la
identificacion del riesgo.

Si las comunicaciones externas
corroboran las internas.

Si se hacen comparaciones
periddicas.

Si se revisan y se hacen cumplir
las recomendaciones de los
auditores.

Monitoreo (Ongoing)

Si las capacitaciones
propocionan realidad de lograr
una cultura del riesgo.

Si el personal cumple las normas
y procedimientos y es
cuestionado.

Si son confiables y efectivas las
actividades de la auditoria
interna y externa.

Gréfico 9-1.  Esquema general de reglas de monitoreo

Fuente: Estupifian, G., (2015, p.79)

Elaborado por: Jessica Alexandra Carrera Cedefio. (2022)

En base a lo establecido anteriormente se puede definir que el control interno es de gran
importancia ya que se conforman por procesos que son efectuados por la direccion y del personal
de la empresa, en el cual estd disefiado con el objeto de proporcionar un grado de seguridad

razonable para el logro de los objetivos los cuales son: Eficacia y eficiencia de las operaciones.

1.2. Idea a defender

El disefio de un sistema de control interno de laempresa COPIERMASTER C&G SOLUCIONES
DIGITALES, del Canton Shushufindi, Provincia de Sucumbios, permite disminuir riesgos, lograr
una mayor eficiencia, eficacia, y transparencia, proporcionando a la vez una herramienta para la

toma de decisiones.
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CAPITULOII

2. MARCO METODOLOGICO

2.1. Enfoque de la investigacion

Para disefiar el sistema de control interno para la empresa COPIERMASTER C&G
SOLUCIONES DIGITALES se aplicé el enfoque cualitativo, porque fue necesario realizar
encuestas y entrevistas al personal de la empresa para obtener sus respectivas tabulaciones e

identificar y evidenciar las causas que generaron la problematica de la empresa.

2.2. Niveles de investigacion

Para poder llevar a cabo el presente trabajo se utilizaron los siguientes niveles de investigacion:
nivel descriptivo que facilitd conocer las situaciones y hechos en la empresa a través del detalle
de las actividades y funciones que se desarrollan dentro de la misma; el nivel explicativo se utilizd
para identificar la problematica dentro de la empresa; finalmente, se utilizd el nivel de

investigacion exploratorio para levantar informacion en cada area de la empresa.

2.3. Disefio de investigacion

En cuanto al disefio de investigacidn, se realizé en base a fuentes secundarias; también se elabord
un estudio longitudinal en el tiempo que ayudo a realizar un analisis en el presente, tomando datos
del pasado; y, es un disefio de caracter transversal, ya que se estudié datos de diversas variables
recolectadas que ayudo a identificar la problematica de la empresa y con ello a proponer

soluciones para el mejoramiento de las actividades dentro de la empresa.

2.4. Tipo de investigacion

Aplicada: El estudio es de tipo aplicada, ya que el objetivo principal de la investigacion es resolver
problemas de la empresa “COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES”, sobre el
control y administracion interna que afectan a la organizacion y se requiere dar soluciones

factibles para su buen funcionamiento a traves de la aplicacion de procesos.

Documental: El disefio del sistema de control interno es de tipo documental porgue se va a extraer

informacidn de los articulos cientificos, normas, libros, tesis de grado, entre otras fuentes, acerca
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de la gestion tanto en el &rea administrativa, operacional y contable para profundizar acerca del
problema de la organizacion objeto de estudio y asi poder emitir las debidas conclusiones.

De campo: Esta investigacion es de campo ya que se debe realizar visitas a la empresa para poder
recopilar datos sobre la situacion actual e identificar el problema que existe, a través de los
diferentes métodos, técnicas e instrumentos de investigacion aplicados a funcionarios o inclusive
al propietario ya que son las fuentes mas confiables de las que podemos obtener la informacion

mas real posible.

2.5. Poblacion

Para el presente trabajo investigativo se consider6 como poblacion de estudio a todos los

trabajadores de la empresa, tal como lo detalla la siguiente tabla:

Tabla 3-2: Poblacion de la empresa Copiermaster C&G Soluciones Digitales
AREA No DE PERSONAS

Gerencia

Secretaria

Departamento de Contabilidad

Departamento de Administracion

Departamento de Comercializacion y Ventas
TOTAL

Fuente: Copiermaster C&G Soluciones Digitales. (2021)
Elaborado por: Jessica Alexandra Carrera Cedefio. (2022)

o B R R R

Tomando en cuenta que la poblacion objeto de estudio no es extensa, se trabajoé con todos los
trabajadores para la recoleccién de informacidn sobre los procesos administrativos y operativos

de la empresa.

2.6. Meétodos, técnicas e instrumentos de investigacion

2.6.1. Maétodos de la investigacion

Los métodos de investigacion que se utilizaron en la presente investigacion, son: el método
deductivo donde se pudo analizar del ambito general al particular, el método inductivo que

permitié reconocer las deficiencias de la empresa y poder determinar su eficiencia, eficacia y

transparencia de la empresa.
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2.6.2. Técnicas de investigacion

En las técnicas de investigacion se aplicaron: como primera instancia la entrevista al gerente
general de la empresa COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES con la finalidad de
recolectar informacion para identificar las dificultades y falencias que tiene la empresa; por otro
lado; se aplico la encuesta, compuesta por un grupo de preguntas especificas para los trabajadores;
y, finalmente, la técnica de investigacion de la revision bibliogréafica, que permitio la recopilacion

de informacion para la elaboracién del marco teérico.

2.6.3. Instrumentos de investigacion

Dentro de los instrumentos de investigacion que se aplicaron en el presente trabajo de
investigacion estd la guia de entrevista, que ayudd a planificar de forma secuencial las
interrogantes que se realizé a los trabajadores, también se utilizd el cuestionario con un conjunto
de preguntas personalizadas segun el contexto de la empresa; y, por ultimo; se utiliz6 material
concreto como: textos de libros, articulos cientificos y publicaciones para elaborar el marco
tedrico y conceptual del presente proyecto.

2.7. Analisis e interpretacion de resultados

Al aplicar la encuesta a los trabajadores de la empresa se recolecto la siguiente informacion:
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ENCUESTA AL PERSONAL DE COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES

1. ¢Conoce usted la misiony visién de laempresa COPIERMASTER C&G SOLUCIONES
DIGITALES?

Tabla 4-2: Conocimiento de mision y vision

OPCIONES RESULTADOS PORCENTAJES
Sl 8 100 %

NO 0 0%

TOTAL 8 100%

Fuente: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES. (2021)
Elaborado por: Carrera, J. (2022)

NO; 0%

Sl; 100%

Grafico 10-2. Conocimiento de la mision y vision

Fuente: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES. (2021)

Elaborado por: Carrera, J. (2022)

Interpretacion: De los resultados obtenidos en la encuesta realizada a los trabajadores de la
empresa, el 100% menciona que si conocen la mision, vision de la empresa COPIERMASTER
C&G SOLUCIONES DIGITALES, lo cual es de suma importancia para el desarrollo y el buen

desemperio de sus actividades.
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2. ¢Conoce usted las politicas y los valores corporativos de la empresa COPIERMASTER
C&G SOLUCIONES DIGITALES?

Tabla 5-2: Conocimiento de politicas y valores corporativos

OPCIONES RESULTADOS PORCENTAJES
Sl 7 90%

NO 1 10%

TOTAL 8 100%

Fuente: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES. (2021)
Elaborado por: Carrera, J. (2022)

NO; 10%

Gréfico 11-2. Conocimiento de politicas y valores corporativos

Fuente: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES. (2021)

Elaborado por: Carrera, J. (2022)

Interpretacion: De los resultados obtenidos en la encuesta realizada a los trabajadores de la
empresa, el 90% de ellos mencionan que si conocen los valores corporativos de la empresa;
mientras que el 10% restante no conoce resultados, se evidencia que no se socializa las politicas

y valores empresariales a todo el personal.
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3. ¢Conoce usted la estructura organizacional de COPIERMASTER C&G SOLUCIONES
DIGITALES?

Tabla 6-2: Conocimiento de la estructura organizacional de la empresa

OPCIONES RESULTADO PORCENTAJE
S S
Sl 6 75%
NO 2 25%
TOTAL 8 100%

Fuente: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES. (2021)
Elaborado por: Carrera, J. (2022)

Gréfico 12-2. Conocimiento de la estructura organizacional de la empresa

Fuente: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES. (2021)

Elaborado por: Carrera, J. (2022)

Interpretacion: De los resultados obtenidos en la encuesta realizada a los trabajadores de la
empresa, el 75% de ellos mencionan que si conocen la estructura organizacional de la empresa;
mientras que el 25% no conocen, debido a que uno de ellos no se ha interesado en conocer la
estructura organizacional y el otro trabajador es nuevo, es importante recalcar que toda empresa

debe tener un organigrama estructural porque ayuda a definir funciones.
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4. ¢Existe una adecuada comunicacion y coordinacion entre el personal de la empresa?

Tabla 7-2: Comunicacién y coordinacion entre el personal

OPCIONES | RESULTADOS | PORCENTAJES
Sl 6 75%
NO 2 25%
TOTAL 8 100%

Fuente: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES. (2021)
Elaborado por: Carrera, J. (2022)

Grafico 13-2. Comunicacién y coordinacion entre el personal

Fuente: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES. (2021)

Elaborado por: Carrera, J. (2022)

Interpretacion: De los resultados obtenidos en la encuesta realizada a los trabajadores de la
empresa, el 75% de ellos mencionan que existe una adecuada comunicacion y coordinacién entre
el personal, mientras que el 25% refleja que no existe una adecuada comunicacion y coordinacion

ya que existe duplicacion de funciones entre el personal.
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5. ¢Conoce usted las funciones que debe realizar en su puesto de trabajo?

Tabla 8-2: Conocimiento de funciones y responsabilidades del puesto de trabajo

OPCIONES | RESULTADOS | PORCENTAJES
Sl 8 100 %
NO 0 0%
TOTAL 8 100%

Fuente: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES. (2021)
Elaborado por: Carrera, J. (2022)

NO; 0%

Sl; 100%

Gréfico 14-2. Conocimiento de funciones y responsabilidades del puesto de trabajo

Fuente: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES. (2021)

Elaborado por: Carrera, J. (2022)

Interpretacion: De los resultados obtenidos en la encuesta realizada a los trabajadores se
evidencia que el 100% de ellos saben sus obligaciones dentro de la empresa; pero seria primordial
designar especificamente las funciones y responsabilidades que tiene cada trabajador dentro de la

empresa a través de un manual de funciones.
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6. ¢Conoce usted si, COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES ha definido las

reglas dentro de la empresa a través de un reglamento interno?

Tabla 9-2: Existencia de un reglamento interno

OPCIONES RESULTADOS PORCENTAJES
Sl 0 0%
NO 8 100%
TOTAL 8 100%

Fuente: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES. (2021)
Elaborado por: Carrera, J. (2022)

SI; 0%

NO; 100%

Gréfico 15-2. Existencia de un reglamento interno
Fuente: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES. (2021)
Elaborado por: Carrera, J. (2022)

Interpretacion: De los resultados obtenidos en la encuesta realizada a los trabajadores de la
empresa el 100% de ellos mencionan que no conocen el reglamento interno de la empresa, ya que
la empresa no cuenta con un reglamento interno, cabe mencionar que el reglamento forma parte
de un sistema de control interno que la empresa debe disefiar para establecer las politicas, normas

y reglas conductuales que se deben cumplir dentro de la empresa.
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7. ¢Considera que los procesos internos de caracter administrativo son los més adecuados?

Tabla 10-2: Procesos administrativos adecuados

OPCIONES RESULTADOS PORCENTAJES
EXCELENTE 4 50%

MUY BUENA 4 50%
REGULAR 0 0%
MALA 0 0%
TOTAL 8 100%

Fuente: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES. (2021)
Elaborado por: Carrera, J. (2022)

REGULAR; 0%

T

MUY BUENA;

50% EXCELENTE;

50%

Gréfico 16-2. Procesos administrativos adecuados
Fuente: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES. (2021)
Elaborado por: Carrera, J. (2022)

Interpretacion: De los resultados obtenidos en la encuesta realizada a los trabajadores de la
empresa, el 50% de ellos mencionan que los procesos de cardcter administrativo son excelentes,
mientras que el restante correspondiente al 50% manifiesta que los procesos administrativos son
muy buenos.

48



8. ¢Considera que existe un sistema de control interno adecuado dentro de la empresa?

Tabla 11-2: Sistema de control interno adecuado

OPCIONES | RESULTADOS PORCENTAJES
Sl 2 25%
NO 6 75%
TOTAL 8 100%

Fuente: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES. (2021)
Elaborado por: Carrera, J. (2022)

Grafico 17-2. Sistema de control interno adecuado

Fuente: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES. (2021)

Elaborado por: Carrera, J. (2022)

Interpretacion: De los resultados obtenidos en la encuesta realizada a los trabajadores, el 25%
de ellos mencionan que el sistema de control interno es adecuado, mientras que el 75% restante

advierten que no, ya que la empresa no cuenta con un sistema de control interno establecido.

49



9. ¢Considera necesario realizar una evaluacion al sistema de control interno?

Tabla 12-2: Evaluacién al sistema de control interno

OPCIONES | RESULTADOS | PORCENTAJES
Sl 8 100 %
NO 0 0%
TOTAL 8 100%

Fuente: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES. (2021)
Elaborado por: Carrera, J. (2022)

NO; 0%

Sl; 100%

Grafico 18-2. Evaluacion al sistema de control interno

Fuente: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES. (2021)

Elaborado por: Carrera, J. (2022)

Interpretacion: De los resultados obtenidos en la encuesta realizada a los trabajadores de la
empresa, el 100% de ellos mencionan que es necesario realizar una evaluacion al sistema de

control interno.
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10. ¢Considera necesario e indispensable que la empresa disefie un manual de roles y

responsabilidades al igual que un reglamento interno?

Tabla 13-2: Disefio de manual de roles y responsabilidades y reglamento interno

OPCIONES | RESULTADOS PORCENTAJES
Sl 8 100 %
NO 0 0%
TOTAL 8 100%

Fuente: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES. (2021)
Elaborado por: Carrera, J. (2022)

NO; 0%

Sl; 100%

Gréfico 19-2. Disefio de manual de roles y responsabilidades y reglamento interno
Fuente: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES. (2021)
Elaborado por: Carrera, J. (2022)

Interpretacion: De los resultados obtenidos en la encuesta realizada a los trabajadores de la
empresa, el 100% de ellos mencionan que es necesario el disefio de un manual de roles y

responsabilidades al igual que la elaboracion de un reglamento interno para la empresa.
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2.8. Comprobacion de la idea a defender

Después de haber realizado el analisis e interpretacion de cada respuesta, se establece que la
empresa COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES no dispone de un sistema de
control interno, que ayude a la ejecucion eficiente de las actividades, se evidencia la inadecuada
delimitacion y segregacion de funciones al personal y la ausencia de politicas y procedimientos
en las distintas areas; administrativa, contables, y operaciones lo que ocasiona una mala gestién
y distorsion de la informacion por lo que comprueba mi idea a defender del tema propuesto de
disefiar un Sistema de Control Interno para la empresa COPIERMASTER C&G SOLUCIONES
DIGITALES, que permita disminuir riesgos y lograr una mayor eficiencia, eficacia, y

transparencia, proporcionando a la vez una herramienta para la toma de decisiones.
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CAPITULO I1I

3. MARCO DE RESULTADOS, ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

3.1. Titulo

Disefio de un sistema de control interno para laempresa COPIERMASTER C&G SOLUCIONES
DIGITALES, del canton Shushufindi, provincia de Sucumbios.

3.2.  Objetivo de la evaluacion

Disefiar un Sistema de Control Interno para la empresa COPIERMASTER C&G
SOLUCIONES DIGITALES, del Cantdn Shushufindi, Provincia de Sucumbios, que permita
disminuir riesgos y lograr una mayor eficiencia, eficacia, y transparencia, proporcionando a la

vez una herramienta para la toma de decisiones.

3.3.  Antecedentes de la Empresa “Copiermaster C&G Soluciones Digitales”

3.3.1. Resefia historica

La empresa fue creada en el canton de Shushufindi en la provincia de Sucumbios el 18 de mayo
de 2010, como una empresa ecuatoriana que ofrece soluciones de implementacion y
automatizacion en sistemas de impresion para las principales empresas del pais, siendo su

representante legal el Sr. Cristian Lombeida y su esposa.

En la actualidad la empresa COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES, esta ubicada
en el canton de Shushufindi en la provincia de Sucumbios en la calle Avenida Unidad Nacional
n°22 su objetivo es brindar atencion al cliente garantizando la calidad de sus equipos modernos,

soporte técnico y su servicio de backups.

3.3.2. Filosofia empresarial

Vision

Ser una empresa competitiva, reconocida por su liderazgo en la prestacion de servicios de

outsourcing de impresion, manteniendo un compromiso integral con la calidad, innovacién y la
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excelencia en el servicio. Desarrollar una organizacion agil, eficiente y flexible que asegure el
desarrollo humano y el compromiso de nuestros colaboradores con los objetivos y valores de la

empresa.

Mision

Brindar a nuestros clientes soluciones personalizadas para sus necesidades de impresion,
brindando un servicio de “outsourcing” de impresion eficiente, econémica y de calidad. Somos
una empresa formal y confiable, apostamos por el desarrollo de nuestros colaboradores y

actuamos de manera responsable frente al medio ambiente y nuestra comunidad.

Valores corporativos

e Actitud de servicio
e Compromiso

¢ Responsabilidad

¢ Integridad

e Honestidad

e Trabajo en equipo

3.3.3.  Objetivos empresariales

e Generar posicionamiento en el mercado, consolidando a la empresa como una de las mayores
distribuidoras a nivel local y nacional.

e Elaborar una cadena de sucursales en la localidad.

o Establecer estrategias que potencien la imagen del negocio generando vinculos asertivos con
los clientes.

¢ Realizar productos de calidad.

e Visionar mejorar continuas en los procesos de la entidad, generando una visibilidad que
estructure canales de informacion de la entidad de forma online a través de paginas web, redes
sociales, etc

e Brindar un servicio de atencion al cliente personalizado y de calidad

e Estudiar los gustos y preferencias de los clientes para generar estrategias que brinden

servicios de calidad y que se sientan satisfechos con la presentacion de nuestro proceso.
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3.3.4. Organigrama estructural

Gerente Propietario
Cristian Lombeida

Secretaria

Departamento de
Contabilidad

Marcia Troncoso

Departamento de

Departamento de
Comercializacion

Brayan Rodriguez

Administracién
pa Moncada

IJ

Supervisor de

Ventas
Andrés Hidalgo
|

Alex Loor José Chamba

Gréfico 20-3. Organigrama estructural de Copiermaster C&G Soluciones Digitales
Fuente: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES. (2021)
Elaborado por: Carrera, J. (2022)

3.4. Evaluacién administrativa
Para evaluar el area administrativa de la empresa COPIERMASTER C&G SOLUCIONES

DIGITALES, se disefio y aplicé cuestionarios de Control interno basados en el método COSO 1|

con su respectivo andlisis de resultados.
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3.4.1.

3.4.1.

Evaluacion del control interno

1. Cuestionarios de control interno

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

EMPRESA: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES

COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL

ENTREVISTADOS: TRABAJADORES DE LA EMPRESA

No

PREGUNTAS

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

¢ Dispone la Empresa COPIERMASTER
C&G SOLUCIONES DIGITALES de un
cadigo de ética?

;Dispone la Empresa COPIERMASTER
C&G SOLUCIONES DIGITALES de un

manual de funciones?

¢En la COPIERMASTER
C&G SOLUCIONES DIGITALES se

fomenta una actitud de confianza mutua

Empresa

entre el nivel directivo y los empleados?

¢ Se evalla periodicamente al personal de|
la empresa COPIERMASTER C&G
SOLUCIONES DIGITALES a través de

una evaluacion de desempefio?

;La COPIERMASTER
C&G SOLUCIONES DIGITALES sg

preocupa por la formacion profesional de

Empresa

su personal?

;Los funcionarios demuestran deseos de

superacion para contribuir con o

objetivos de empresariales?

¢Existen un plan de capacitacion anual
que contribuya al mantenimiento Y
mejoramiento de las competencias del

personal en sus distintas areas de gestion?

Se  capacita a  los
trabajadores solo cuandg
existe cambio de manuales
0 procedimientos en el

equipo de impresion Y

copiado.
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;Los directivos de COPIERMASTER
C&G  SOLUCIONES DIGITALES
delegan entre el personal subalterng
niveles de autoridad y responsabilidad?

¢ Las decisiones sustantivas de la Empresa
COPIERMASTER C&G SOLUCIONES
DIGITALES se adoptan luego de un
analisis riguroso de los riesgos asumidos?
10 ;Cuenta la COPIERMASTER C&G o
SOLUCIONES DIGITALES con una

planificacion estratégica?

¢La mision, visién, objetivos y valores
11 empresariales son consistentes con el 7 1

desarrollo de la empresa?

TOTAL 47 41
Preguntas Positivas: 47
Preguntas 41
Negativas:Total 88
Respuestas:
Célculo de Confianza Célculo de Riesgo
. Preguntas positivas ) Preguntas negativas
Confianza = Riesgo =

Total respuestas Total respuestas

47 41
Confianza = 38— 0.53 * 100% = 53% Riesgo = 38 = 0.47 *» 100% = 47%

Tabla 14-3: Nivel de confianza — riesgo
NIVEL DE CONFIANZA

BAJO MODERADQO ALTO
15%-50% 51%-75% 76%-95%
85%-50% 49%-25% 24%-5%

ALTO MODERADO BAJO

NIVELDERIESGO

Fuente: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES. (2021)
Elaborado por: Carrera, J. (2022)

Interpretacion:

Al analizar el componente de ambiente de control de la Empresa COPIERMASTER C&G
SOLUCIONES DIGITALES, se evidencia un nivel de confianza del 53%, considerado
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moderado; y, un riesgo del 47%, considerado moderado, debido a que la empresa no tiene un

codigo de ética, no existe un manual de funciones, asimismo, no existe un plan especifico de

capacitacion al personal, se debe tomar en cuenta que este componente se caracteriza por brindar

a la empresa un eje disciplinario para incentivar el orden dentro de las actividades de la empresa.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

EMPRESA: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES

COMPONENTE: ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS

ENTREVISTADOS: TRABAJADORES DE LA EMPRESA

No | PREGUNTAS SI | NO | N/A | OBSERVACIONES
. COPIERMASTER C&G SOLUCIONES
. DIGITALES cuenta con los enunciados de °
mision y visién?
) cLa Empresa COPIERMASTER C&G g
SOLUCIONES DIGITALES tiene planteados
objetivos empresariales?
3 ¢ Se ha socializado al personal de la empresalos g
objetivos empresariales?
A . Existe la comunicacion oportuna y suficiente
para comunicar los objetivos a los empleados? o
. ; Se evalula periédicamente la consecucion delos| g
objetivos empresariales?
6 ;Existen evaluaciones periddicas para medir el 8
nivel de riesgo?
¢ Existe supervision para medir el nivel deriesgo El riesgo se mide segun
7 faceptado y su tolerancia? los equipos de
6 | 2 impresiones y copiados
que son alquilados o0
\vendidos en el mes.
TOTAL 54| 2
Preguntas Positivas: 54
Preguntas 2
Negativas: Total
Respuestas: 56
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Calculo de Confianza Calculo de Riesgo

Preguntas positivas ] Preguntas negativas
Riesgo =

Confianza =

Total respuestas Total respuestas

54 2
Confianza = T 0.96 x 100% = 96% Riesgo = T 0.04 * 100% = 4%

Tabla 15-3: Nivel de confianza — riesgo

NIVEL DE CONFIANZA
BAJO MODERADO ALTO
15%-50% 51%-75% 76%-95%
85%-50% 49%-25% 24%-5%
ALTO MODERADO BAJO
NIVEL DE RIESGO

Fuente: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES. (2021)
Elaborado por: Carrera, J. (2022)

Interpretacion:

Al analizar las respuestas del componente de establecimiento de objetivos de la empresa
COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES, se evidencia que existe un nivel de
confianza del 96%, considerada alta; y, un nivel de riesgo de 4%, considerado bajo, debido a que
la empresa supervisa de manera leve el nivel de riesgo; es importante mencionar que la empresa

tiene una base de datos de los clientes que por falta de tiempo no se ha realizado una actualizacion.

59



CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

EMPRESA: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES

COMPONENTE: IDENTIFICACION DE EVENTOS

ENTREVISTADOS: TRABAJADORES DE LA EMPRESA

No | PREGUNTAS SI | NO | N/A | OBSERVACIONES

;COPIERMASTER C&G SOLUCIONES
DIGITALES cuenta con el apoyo de I
Administracion para determinar los factores de

riesgos externos?

;La empresa cuenta con el apoyo de Ia
Administracion para determinar los factores de

riesgos Internos?

¢ Los trabajadores participan enlaidentificacion

de eventos?

¢ Se toma en cuenta la opinion del personal

para la identificacion de eventos?

¢ Se cuenta con una metodologia especificapara

priorizar los eventos identificados?

;Se considera adecuado el sistema de
comunicacién utilizado para comunicar |a

identificacion de eventos?

;Se ha identificado eventos que afecten

7 8

directamente los objetivos de la empresa?

TOTAL 54| 2
Preguntas Positivas: 54
Preguntas 2
Negativas: Total
Respuestas: 56
Calculo de Confianza Calculo de Riesgo
. Preguntas positivas . Preguntas negativas
Confianza = Riesgo =

Total respuestas Total respuestas

54 2
Confianza = T6 = 0.96 * 100% = 96% Riesgo = 5= 0.04 x 100% = 4%
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Tabla 16-3: Nivel de confianza — riesgo

NIVEL DE CONFIANZA

BAJO MODERADO ALTO
15%-50% 51%-75% 76%-95%
85%-50% 49%-25% 24%-5%

ALTO MODERADO BAJO

NIVEL DE RIESGO

Fuente: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES. (2021)
Elaborado por: Carrera, J. (2022)

Interpretacion:

Al analizar el componente de identificaciébn de eventos de la COPIERMASTER C&G
SOLUCIONES DIGITALES, se determina un nivel de confianza del 96%, considerado alto; v,
un nivel de riesgo del 4%, considerado bajo, debido a que la empresa mantiene la comunicacion

de eventos solo de forma verbal, es decir no existen documentos de respaldo con los informes de

eventos de riesgos porque no se lleva un control.
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

EMPRESA: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES

COMPONENTE: EVALUACION DE RIESGOS

ENTREVISTADOS: TRABAJADORES DE LA EMPRESA

No | PREGUNTAS SI | NO | N/A | OBSERVACIONES

;La mision y vision de la COPIERMASTER
C&G SOLUCIONES DIGITALES son
conocidas y comprendidas por la alta direccion

y el resto de funcionarios de la misma?

¢ Los  objetivos empresariales son
concordantes con los enunciados de la mision y

\vision establecidos?

. Existe una clara definicion del fin empresarial
3 |por parte de la alta direccién para alcanzar los 8

objetivos empresariales?

;Se encuentran identificados los riesgos,tanto
internos como externos, que podrian afectar a la

consecucidn de los objetivos empresariales?

;Se han establecido mecanismos para |4
identificacion de los riesgos internos
determinar si  los mismos  funcionan

adecuadamente?

. Existe un plan de prevencién y mitigacionde

riesgos empresariales?

:Se ha establecido un sistema de informacion
que capture, procese; Yy, ¢reporte informacion

sobre hechos o cambios operados en la empresa?

;Se comunica al personal sobre los posibles
8 riesgos que puedan afectar el desarrollo de sus 8

actividades habituales?

;La empresa ha disefiado algiin mecanismo que|
permita anticiparse a los cambios quepuedan

9 fafectar al desarrollo de sus actividades?
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TOTAL 65| 7

Preguntas Positivas: 65
Preguntas 7
Negativas: 72
Total Respuestas:

Célculo de Confianza Célculo de Riesgo

Preguntas positivas ] Preguntas negativas
Riesgo =

Confianza =

Total respuestas Total respuestas

65 7
Confianza = 7 = 0.90 * 100% = 90% Riesgo = 7 = 0.10 * 100% = 10%

Tabla 17-3: Nivel de confianza — riesgo

NIVEL DE CONFIANZA

BAJO MODERADO ALTO
15%-50% 51%-75% 76%-95%
85%-50% 49%-25% 24%-5%

ALTO MOERADO BAJO

NIVEL DE RIESGO
Fuente: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES. (2021)
Elaborado por: Carrera, J. (2022)

Interpretacion:

Después de analizar el componente de evaluacion de riesgos de la empresa COPIERMASTER
C&G SOLUCIONES DIGITALES, se determina un nivel de confianza del 90%, considerado
alto; y, un riesgo del 10%, considerado bajo, respuestas que demuestran que existe un
conocimiento claro y conciso sobre los objetivos empresariales de la empresa, a su vez se

identifican los riesgos, pero no en su totalidad.
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

EMPRESA: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES

COMPONENTE: RESPUESTA AL RIESGOS

ENTREVISTADOS: TRABAJADORES DE LA EMPRESA

No | PREGUNTAS SI | NO| N/A| OBSERVACIONES

i COPIERMASTER C&G SOLUCIONES
DIGITALES ha determinado la forma de evitar,

1 8
reducir, compartir y aceptar los riesgos
empresariales identificados?

2¢Los resultados obtenidos en la empresa estan
vinculados con el cumplimiento de log 6 | 2
objetivos?
;La alta direccion ha establecido mecanismos
3 para la toma de decisiones empresariales? 8

(El gerente socializa entre el personal los
riesgos empresariales identificados?

;Se consideran las opiniones del personalpara

mitigar los riesgos?

¢ Se tiene establecido una metodologia para

responder a los riesgos?

¢ El Gerente, directores y el personal tienen los
7 conocimientos y experiencia necesarios para 8

tomar las mejores decisiones?

TOTAL 54| 2
Preguntas Positivas: 54
Preguntas Negativas: 2
Total Respuestas: 56
Célculo de Confianza Célculo de Riesgo
. Preguntas positivas . Preguntas negativas
Confianza = Riesgo =

Total respuestas Total respuestas

54 2
Confianza = T 0.96 x 100% = 96% Riesgo = T 0.04 * 100% = 4%
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Tabla 18-3:  Nivel de confianza — riesgo

NIVEL DE CONFIANZA

BAJO MODERADO ALTO
15%-50% 51%-75% 76%-95%
85%-50% 49%-25% 24%-5%

ALTO MOERADO BAJO

NIVEL DE RIESGO
Fuente: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES. (2021)
Elaborado por: Carrera, J. (2022)

Interpretacion:

Al analizar el componente de la respuesta al riesgo de la empresa COPIERMASTER C&G
SOLUCIONES DIGITALES, se evidencia un nivel de confianza del 96%, considerado alto; y un
nivel de riesgo del 4%, considerado bajo, resultados consecuencia de que existen eventos y
acciones que ayudan a identificar la forma de evitar, reducir, compartir y aceptar los riesgos
empresariales dentro de COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES.
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

EMPRESA: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ENTREVISTADOS: TRABAJADORES DE LA EMPRESA

No | PREGUNTAS SI | NO | N/A | OBSERVACIONES

(El tratamiento, autorizacion, registro
1 revision de las transacciones financieras son| 8

realizadas por funcionarios distintos?

;La documentacién sobre transacciones
2 |hechos significativos es exacta y completa y| 8

son el fiel reflejo de los hechos?

3 |tLos procedimientos contables existentes son 8
comprendidos y aplicados por todos los

funcionarios involucrados?

;Cada area de trabajo opera de manerd
4 |coordinada e interrelacionada con las otras 8

areas de la empresa?

¢ Existe un adecuado flujo de informacion entre

5 |las distintas areas operativas de la empresa? 8

¢ Los funcionarios son conscientes del impacto
6 (de sus acciones en el cumplimiento de los 8

objetivos organizacionales?

;Las operaciones econémicas de ingreso Y
7 egreso son registradas en el tiempo y formal 8

adecuada?

¢ Los procedimientos de control establecidos
aseguran que solo las personas autorizadas
tienen acceso a los registros y datos financieros

de la entidad?

9 |Se han establecido politicas de revision 8

periodica de los bienes muebles?

¢Se realizan cruces periédicos de los
10 | saldosque arrojan los registros contables y | 8

los

arqueos, conciliaciones, recuentos fisicos?
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¢(lLa empresa cuenta con manuales

12 deprocedimientos para llevar a 8
cabo los procesos sustantivos?
TOTAL 80| 16

Preguntas Positivas:
Preguntas

Negativas:Total

Respuestas:

80
16
96

Calculo de Confianza

Preguntas positivas

Confianza =

80
Confianza = 96 = 0.83 * 100% = 83%

Tabla 19-3: Nivel de confianza — riesgo

Total respuestas

Calculo de Riesgo

Riesgo =

NIVEL DE CONFIANZA

BAJO MODERADO ALTO
15%-50% 51%-75% 76%-95%
85%-50% 49%-25% 24%-5%

ALTO MOERADO BAJO

NIVEL DE RIESGO

Fuente: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES. (2021)
Elaborado por: Carrera, J. (2022)

Interpretacion:

Al analizar el componente de las actividades de control, se pudo evidenciar un nivel de confianza
del 83%, considerado alto; y, un nivel de riesgo del 17%, considerado bajo, resultados
consecuencia de que existe un control en las transacciones financieras, cada &rea opera de manera
coordinada e interrelacionada con las otras areas de la empresa; y, finalmente, se establece que es

necesario disefiar un manual de procedimientos donde especifique las actividades de cada

trabajador.
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Preguntas negativas

Total respuestas

16
Riesgo = 96 = 0.17 x 100% = 17%




CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

EMPRESA: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES

COMPONENTE: INFORMACION Y COMUNICACION

ENTREVISTADOS: TRABAJADORES DE LA EMPRESA

N | PREGUNTAS SI | NO | N/A | OBSERVACIONES
0

¢ La informacion interna y externa generada por|
la empresa es remitida previamente a los
niveles directivos para su andlisis |

aprobacion?

;El contenido de la informacion interna

externa generada es apropiada y confiable?

3 [;Se utiliza reportes periédicos para generan 8
informacion en los distintos niveles de la

entidad?

; Posee la empresa un software confiable parael

registro y resguardo de la informacién?

; El sistema informatico cuenta con medidas de
5 seguridad que resguarden las entradas| 7 |1

procesos, almacenamiento y salida de datos?

(El sistema informatico ayuda a registrar,
6 [supervisar las acciones y eventos en el 8

momento de su ocurrencia?

¢ El acceso a los mddulos y utilizacion del
7 istema informéatico es restringido solo 4 8

personas autorizadas?

(El personal de COPIERMASTER C&G
8 |SOLUCIONES DIGITALES conoce todas las| 8
aplicaciones 'y el manejo el sistema

informatico?

¢La informacion que se genera a nivel
9 empresarial se expresa con total claridad,

efectividad y responsabilidad?

68




¢ Se han establecido canales de comunicacion
10 | abiertos de doble via tanto vertical como | 8

horizontal?

;Se comunica al personal de la empresa
11 |COPIERMASTER C&G SOLUCIONES 7 |1
DIGITALES aspectos relevantes del control

interno?
TOTA 78 | 10
L
Preguntas Positivas: 7
Preguntas 8
Negativas:Total é
Respuestas: 8
8
Calculo de Confianza Calculo de Riesgo
. Preguntas positivas ) Preguntas negativas
Confianza = Riesgo =

Total respuestas Total respuestas

78 10
Confianza = 38— 0.89 * 100% = 89% Riesgo = 38— 0.11 * 100% = 11%

Tabla 20-3: Nivel de confianza — riesgo
NIVEL DE CONFIANZA

BAJO MODERADO ALTO
15%-50% 51%-75% 76%-95%
85%-50% 49%-25% 24%-5%

ALTO MOERADO BAJO

NIVEL DE RIESGO
Fuente: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES. (2021)
Elaborado por: Carrera, J. (2022)

Interpretacion:

Al analizar el componente de informaciéon y comunicacion de la empresa COPIERMASTER
C&G SOLUCIONES DIGITALES, se determina un nivel de confianza del 89%, considerado
alto; y, un nivel de riesgo del 11%, considerado bajo, resultados, que evidencian que la
informacion interna y externa es remitida a los niveles directivos para su analisis y aprobacion;
ademas, el contenido de la informacion es apropiado y confiable y asimismo, posee la empresa

un software confiable para el registro y resguardo de la informacion.
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

EMPRESA: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES

COMPONENTE: SUPERVISION Y MONITOREO

ENTREVISTADOS: TRABAJADORES DE LA EMPRESA

No | PREGUNTAS si | NO N/A | OBSERVACIONES

;Se supervisa al personal al momento de

1 ejecutar sus actividades? 8

¢ Se monitorea permanentemente las mejoras
2 emprendidas en los sistemas de informacion de| 6 2
la  empresa COPIERMASTER C&G
SOLUCONES DIGITALES?

;La irregularidades identificadas en el
desarrollo de los diferentes procesos de Ia
3 lempresa COPIERMASTER c&gG 8
SOLUCIONES DIGITALES son comunicadas

oportunamente al gerente?

;Se ha realizado con anterioridad una auditorid

de gestion que permita evaluar el nivel de

4 gestion 'y cumplimiento de los objetivos 8
institucionales?
;Se ha evaluado al personal con guia de un

5 manual de roles y responsabilidades para 8
medir el nivel desu desempefio?
; Se realiza una evaluacién periddica de control

6 interno al area administrativa de la empresal 8
COPIERMASTER C&G  SOLUCIONES
DIGITALES?

TOTAL 22| 26

Preguntas Positivas: 22

Preguntas Negativas: 26

Total Respuestas: 48
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Calculo de Confianza

Confianza =

22
Confianza = i 0.46 x 100% = 46%

Preguntas positivas

Total respuestas

Calculo de Riesgo

Preguntas negativas

Riesgo =

Tabla 21-3:  Nivel de confianza - riesgo
NIVEL DE CONFIANZA
BAJO MODERADO ALTO
15%-50% 51%-75% 76%-95%
85%-50% 49%-25% 24%-5%
ALTO MOERADO BAJO

NIVEL DE RIESGO

Fuente: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES. (2021)
Elaborado por: Carrera, J. (2022)

Interpretacion:

Total respuestas

26
Riesgo = i 0.54 * 100% = 54%

Como resultado al analizar el componente de supervision y monitoreo de la empresa
COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES, se determina un nivel de confianza del

46%, considerado bajo; y, un nivel de riesgo del 54%, considerado alto, debido a que la empresa

no ha evaluado al personal a través de un manual de roles y responsabilidades para medir el

desempefio de cada trabajador, a su vez no se ha realizado una evaluacion periddica de control

interno al area administrativa de la empresa.

Tabla 22-3: Interpretacion general de cada componente

N.° COMPONENTE CONFIANZA RIESGO
1 Ambiente de control 53.00% 47.00%
2 Establecimiento de objetivos 96.00% 4.00%
3 Identificacion de eventos 96.00% 4.00%
4 Evaluacion de riesgo 90.00% 10.00%
5 Respuesta al riesgo 96.00% 4.00%
6  Actividades de control 83.00% 17.00%
7 Informacion y comunicacion 89.00% 11.00%
8  Supervision y monitoreo 46.00% 54.00%
TOTAL 649% 151%
PROMEDIO 81% 19%

Fuente: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES. (2021)
Elaborado por: Carrera, J. (2022)
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NIVEL DE
RIESGO; 19%

NIVEL DE

CONFIANZA;
81%

Gréfico 21-3. Interpretacion general de cada componente
Fuente: COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES. (2021)
Elaborado por: Carrera, J. (2022)

Interpretacion de resultados:

Al analizar minuciosamente cada componente del Sistema de Control de la empresa
COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES, se determina un nivel de confianza del
81%, considerada alta; y, un nivel de riesgo de 19%, considerado bajo, resultados que se
consideran aceptables, dentro de los componentes que han tenido como resultado un nivel de
confianza favorable, se destaca el establecimiento de objetivos con el 96%, identificacion de
eventos con el 96%; v, la respuesta al riesgo con el 96%, motivo por el cual se establece que la
empresa cuenta con una comunicacion fluida y suficiente, acompafiado con la ejecucion de
actividades que permiten medir el nivel de riesgo; a su vez se resalta que la empresa tiene el apoyo

del personal para trabajar e identificar los factores de riesgos Internos y externos.

Con respecto a los resultados que han determinado un nivel de riesgo alto, se debe analizar y dar
solucion a las debilidades o falencias que tiene la empresa, el componente con mayor nivel de
riesgo es la supervision y monitoreo con el 54%, debido a que la empresa no ha evaluado el
desempefio del personal a través de un manual de roles y responsabilidades, a su vez no realiza

una evaluacion periddica de control interno al &rea administrativa.
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3.5.

Matriz FODA

Fortaleza

e Participacion sélida en el mercado.

e Capital y rentabilidad disponible.

e Prestacion de servicio de calidad.

e Disponibilidad de recursos.

e Base de datos de clientes potenciales

Oportunidad

Escasez de empresas que presten el
mismo servicio.

Disponibilidad en mercado nacional
para la prestacion de servicios de esa
naturaleza.

Rehabilitacion del sector economico e
impulso para emprendimientos.
Accesibilidad a  créditos
emprendimiento.

de

Debilidades

No dispone de un Sistema de Control
Interno, que ayude a la ejecucion eficiente
de los procedimientos dentro del mismo.
La empresa no delimita y segrega
adecuadamente las funciones que ejerce el
personal, generando duplicidad y evasion
de las actividades que deben desarrollar.
La empresa no ejerce adecuadamente los
procesos de ejecucion cotidiano; por ende,
evaluar el desempefio de las personas es
imposible y afecta en el cumplimiento de
los objetivos planteados.

Ineficientes procesos y métodos del
control interno.

Se genera confusién en los registros de las
actas con respecto a la entrega y/o
recepcion de documentacion.

La empresa no cuenta con normas,
procesos, politicas y procedimientos en las
areas de la organizacion; entre ellas, las
areas  de:  gestion,  contabilidad,
administracion, finanzas, operativas;
ocasionando que los procesos de la gestion
organizacional sean ineficientes y exista
distorsion de la informacion.

Inexistencia de procesos de capacitacion
los mismos que impiden que el personal de
la empresa; tanto, administrativos,
contables, financieros y operativos; con
respecto a la prestacion de su servicio y la
atencion que brindan a los clientes;
ocasionan  reclamos  repetitivos y
continuos por parte de estos hacia las
maximas autoridades.

Amenazas

Politicas econdmicas cambiantes en el
pais.

Inestabilidad de gobierno y politicas
de propuestas.

Inseguridad y aumento de crimenes y
violencia en el pais.

Disminucién de inversion extranjera
al pais por el riego pais.

Elaborado por: Carrera, J. (2022)
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3.6. Manual de roles y responsabilidades

ROLES Y RESPONSABILIDADES
DEL GERENTE GENERAL

Objetivo: Administrar la Empresa velar por su eficiencia y eficacia y dar seguimiento a los
resultados de la gestion de aplicacion de las politicas y de los resultados de los programas,
planes, planificaciones, proyectos o presupuestos presentados, en los procesos de ejecucién o

de ser el caso cuando se han ejecutado.

1.

10.

11.

12.

Funciones del Gerente General:

Planificar, organizar, dirigir, controlar, coordinar, analizar, calcular y conducir el
trabajo de la empresa.

Detallar la preparacion de una planificacion general sobre los negocios con vision a la
expansion y que garantice que la inversidn presupuestaria sea 6ptima para la empresa.
Dirigir la elaboracion del Plan Estratégico, Planes Operativos y Presupuesto de la
Empresa para su posterior aprobacion.

Generar coordinacion y como consecuencia controlar los procesos de ejecucién de la
planificacion estratégica y dar un seguimiento para verificar su cumplimiento
Realizar la planificacion previa de los objetivos de caracter general o especificos en la
entidad a corto, mediano y largo plazo.

Organizar la estructura de la empresa actual y a futuro; como también de las funciones
y los cargos.

Participar en reuniones con el personal, para analizar y coordinar las actividades de la
empresa en general.

Controlar las actividades planificadas comparandolas con lo realizado y detectar las
desviaciones o diferencias.

Elaborar y coordinar los contratos empresariales con el prop6sito de generar vinculos
y que aumente el nimero y calidad de los clientes, detallando los procedimientos al
generar las compras de los materiales, suministros y demas, resolviendo las
reparaciones o desperfectos en la empresa.

Tomar decisiones con respecto a la contratacion, seleccidn, capacitacion e induccion
del personal.

Analizar y resolver los problemas de la empresa en el aspecto financiero,
administrativo, personal, contable entre otros.

Realizar cdlculos matematicos, algebraicos y financieros.
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https://www.gestiopolis.com/proceso-administrativo-planeacion-organizacion-direccion-y-control/
https://www.gestiopolis.com/conocimientos-necesarios-para-un-correcto-control-de-la-gestion-empresarial/

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Generar conclusiones o deducciones pertinentes sobre el analisis de lo efectuado con
anterioridad.

Realizar aprobaciones, modificaciones con respecto a las normas presentadas por la
empresa internamente.

Aprobar y modificar los reglamentos internos que requiera la empresa.

Analizar estados financieros.

Garantizar el cumplimiento de las normas, reglamentos, politicas e instructivos
internos y los establecidos por las entidades de regulacién y control.

Establecer un control sobre los costos, la rentabilidad, los ingresos y gastos de la
empresa.

Establecer horarios de trabajo.

Habilidades y Destrezas: Las principales, se muestran ennumeradas a continuacion,

Vision empresarial.
Capacidad de liderazgo.
Alto dominio de la expresion oral y escrita.
Instintos empresariales.
Compromiso con la empresa.
Pensamiento critico.
Autocontrol.

Creatividad.

Capacidad de planificar.
Capacidad de negociacion.
Trabajo en equipo.

Confiable y leal.

Elaborado por: Carrera, J. (2022)
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_ COPIERMASTER C&G
DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO MPCI
l G?J_ pjer

PERIODO 2022

MATRIZ DE PROCESOS

1/1

PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO

EN GERENCIA.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

TIEMPO

1. El gerente propietario
designa a los jefes de &rea la
labor de implementar el disefio
de un sistema de control
interno

Gerente general

15 minutos

2. Realizacién de un de un
analisis del area previo a la
organizacion.

Jefe de area

3 dias

3. Determinar el tiempo de
implementacidn para el sistema
de control interno por area

Jefe de area

1 dia

4. Elaboracion de cronograma

Jefe de area

3 horas

5. Disefiar en primer plano y
con base al organigrama de
funciones los  controles
internos de cada area y las
responsabilidades que debe
cumplir cada empleado

Jefe de area

2 dias

6. En base a la informacion
anterior disefiar los procesos y
procedimientos empresariales
de control.

Jefe de area

3 dias

7. Analizar, estructurar e
incorporar toda la informacién
en referencia al control

Jefe de area

1 dia

8. Creacion de informe final
para la presentacion de
informacion al gerente
propietario.

Jefe de area

1dia

9. Aprobacion del informe por
el gerente propietario

Jefe de area

60 minutos

10. Socializacion de la
informacion con el grupo de
trabajo

Jefe de area

1 dia

11. Evaluar continuamente el
control interno y desempefio de
los empleados

Jefe de area

De manera periddica

Elaborado por: Carrera, J. (2022)
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COPIERMASTER C&G

DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO Fp
ﬂpiér PERIODO 2022 "
FLUJO DE PROCESO

GERENTE GENERAL JEFE DE AREA
»| Realizacion de un de un andlisis del
area previo a la organizacion.
INICIO -
Determinar el tiempo de
l implementacion -
El gerente l
propietario designa
a los jefes de area Elaborar un cronograma
la labor de
implementar el l
disefio de un
sistema de control Disefiar las funciones de controles internos
interno l
no ¢De acterdo Disefiar los procesos y procedimientos

\% g

Socializacion la
informacion con el
grupo de trabajo

|

EVALUAR
CONTINUAMENTE EL
CONTROL INTERNO Y
EL DESEMPENO DE
LOS EMPLEADOS

}

FIN

empresariales de control

|

Analizar, estructurar e incorporar
toda la informacioén en referencia al

|

C

reacion de informe final
para la preparacion de
informacidn al gerente

Elaborado por: Carrera, J. (2022)
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ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL AREA
DE SECRETARIA

Objetivo: Servir de soporte al desarrollo interno de la empresa y ser un apoyo en la prestacion

de los servicios de caracter administrativo, desarrollo del talento humano; a la gestion de bienes

y servicios; al mejoramiento de los objetivos empresariales.

Funciones de secretaria

1.

Revisar la correspondencia de la gerencia de la empresa y comunicarse de manera
efectiva con otros empleados y proveedores y/o clientes.

Asegurarse que la empresa cumpla con ciertas obligaciones legales comprobando la
adecuacion de una gran variedad de documentos.

Generar un registro detallado de forma efectiva de las reuniones establecidas por su
jefe inmediato para que no interfiera con otras diligencias

Realizar reportes, informes y agendas

Verificar todas las acciones que se realizan en la entidad

Detallar las actividades en una agenda, la misma que debe estar siempre actualizada

con respecto a clientes, proveedores y a la empresa

Habilidades y Destrezas:

Comunicacion eficiente

Dominio alto con respecto a la expresion escrita u oral.
Instintos empresariales.

Compromiso con la empresa.

Pensamiento critico.

Autocontrol.

Creatividad.

Responsabilidad

Capacidad de organizar y archivar.

Trabajo en equipo.

Elaborado por: Carrera, J. (2022)
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_ COPIERMASTER C&G
DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO MPCI
l G?J_ pjer

PERIODO 2022

MATRIZ DE PROCESOS

1/1

PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL PROCESO

DE SECRETARIADO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

TIEMPO

1. El equipo de secretariado
en conjunto con gerencia
general analizan la
informacion sé que se dispone
para la elaboracion de
informes que deben ser
presentados

Secretaria

2 dias

2. Al terminar la revision
detallada de documentacion
se realizan los informes que
se debe presentar en las
entidades que se mantienen
contrato

Secretariado

1 dia

3. Revision de informe por
parte de responsable principal
y méxima autoridad

Gerencia General

1 dia

4. El gerente propietario
analiza los informes finales

Gerente General

2 horas

5. Al tener dudas el gerente
tiene el tiempo de verificar los
datos ingresados en el
informe

Gerente General

3 horas

6. Envio de la informacion a
las partes interesadas para la
respuesta del informe
realizado.

Secretariado

Espera Pendiente

Elaborado por: Carrera, J. (2022)
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COPIERMASTER C&G
DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO
PERIODO 2022

ﬂpié‘r

FP
1/1

FLUJO DE PROCESO

GERENTE GENERAL SECRETARIADO
Al terminar la revision detallada de
INICIO > documentacion se realizan los
informes
A
El equipo de —

secretariado en conjunto
con gerencia general
analiza la informacion
sé que se dispone para
la elaboracion de
informes que deben ser
presentados

¢De acuerdo

El gerente
propietario analiza
los informes

v

Envio de la informacién
a las partes interesadas
para la respuesta del
informe

!

FIN

Determinar el tiempo de
implementacion de analisis de
documentos para el informe

\_l/_

Verificar las entidades en donde se tienen
contratos vigentes para la respectiva
asignacion.

v

Analizar los respaldos y la
documentacion para la creacion de
informe.

Creacion de informe final
para la presentacion de
informacidn al gerente

propietario

Elaborado por: Carrera, J. (2022)
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ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL AREA
~ DE CONTABILIDAD
Y AREA ADMINISTRATIVA HMASLEre

Objetivo: Generar datos e informacion relevante con respecto a las actividades econémicas,
sociales y financieras, de la empresa las mismas que deben ser presentadas de forma ordenada,
sistémicay continua con respecto a su desenvolvimiento y tomando como referencia la filosofia
empresarial para entrelazarse con el cumplimiento de objetivos, generando que la alta gerencia
pueda tomar decisiones acertadas.

Funciones del Area de Contabilidad y Area Administrativa

1. Adquirir en cualquier momento la informacion; de hecho, debe ser presentada de forma
oportuna, en orden y sistematicamente con respecto a cada movimiento de la entidad.

2. Generar informacion en términos monetarios tomando como referencia los datos

recopilados, analizando el activo, pasivo y patrimonio de la empresa.

Llevar un registro de las cuentas por cobrar y las transacciones.

Preparar y presentar informes analiticos.

Colaborar en auditorias y depuraciones de cuentas mensuales y trimestrales.

Registrar en forma clara y precisa, todas las operaciones de ingresos y egresos.

Proporcionar, en cualquier momento, una imagen clara de la situacion financiera de la

empresa

8. Servir como comprobante fidedigno, ante terceras personas de todos aquellos actos de
caracter juridico en que la contabilidad puede tener fuerza probatoria conforme aLey.

9. Proporcionar oportunamente informacion en términos de unidades monetarias, referidas a
la situacion de las cuentas que hayan tenido movimiento hasta la fecha deemision.

10. Suministrar informacion requerida para las operaciones de planeacién, evaluacién y
control, salvaguardar los activos de la institucion y comunicarse con las partes interesadas
y ajenas a la empresa.

11. Generar participacion adecuada para tomar decisiones con respecto al area estratégica,
tactica y en actividades operacionales para coordinar las actividades efectuadas por la
organizacion

12. Responsable del uso correcto de los fondos de caja chica, justificar salida con facturas.

13. Gestion de nomina.

14. Brindar soporte en cualquier actividad laboral que sea asignada por su superior.

15. Administracién del personal.

16. Mantener el orden y limpieza de su area de trabaja.

Habilidades y Destrezas:

» Adaptarse al cambio

» Encontrar soluciones

»  Mejorar el conocimiento

» Desarrollar habilidades y direcciones

* Reducir pagos fiscales legalmente.

*  Asumir responsabilidades

» Trabajar en equipo

« Eluso de la tecnologia, softwares, apps, etc.

* Manejo del paquete Office (Excel, Word, Power Point) Nivel Intermedio en adelante.

» Habilidad para cumplir plazos de entrega ajustados.

» Excelentes habilidades comunicativas

»  Expresion escrita
Elaborado por: Carrera, J. (2022)
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COPIERMASTER C&G

DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO | wipci
@, PERIODO 2022

MATRIZ DE PROCESOS

1/1

PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL PROCESO

CONTABLE

ACTIVIDAD RESPONSABLE

TIEMPO

1. El equipo del area contable
con la asistencia de gerencia
revisan los documentos y las Departamento contable
cuentas de manera detallada
cada fin de mes

3 dias (Antes de Cierre De
Mes)

2. Al terminar la revision
detallada de documentacion Departamento contable
se realizan los informes

1 dia

3. Estado de resultado, flujo
de efectivo, libro diario y
Anexos de las cuentas
materiales.

Departamento contable

1 dia

4. El gerente propietario

. . . Gerente General
analiza los informes finales

2 horas

5. Al tener dudas el gerente
tiene el tiempo de verificar las Gerente General
cantidades ingresados.

2 dias

6. ElI proceso para la
recoleccion de documentos,
verificacion y creacion de Departamento contable
informes finales de cierre de
mes termina.

1 dia (Cierre de mes)

Elaborado por: Carrera, J. (2022)
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COPIERMASTER C&G
DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO
fﬁ cﬁpiér

PERIODO 2022

FP
1/1

FLUJO DE PROCESO

GERENTE GENERAL DEPARTAMENTO CONTABLE
Al terminar la revision detallada de
INICIO documentacidn se realizan los

\ 4

El equipo del &rea
contable con la
asistencia de
gerencia revisa los

documentos y las
cuentas de manera
detallada cada fin

de mes

¢De acuerdo

informes

!

Determinar el tiempo de
implementacion de analisis de
documentos

\_l/_

El gerente
propietario analiza
los informes

Al tener dudas el
gerente tiene el tiempo
de verificar las
cantidades ingresados

Estado de resultado, flujo de efectivo, libro

diario y Anexos de las cuentas materiales.

v

FIN

Analizar los respaldos y la
documentacion para la creacion del
informe

|

Creacion de informe final
para la presentacion de
informacion al gerente

propietario

Elaborado por: Carrera, J. (2022)
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ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL AREA DE
COMERCIALIZACION Y VENTAS \capjer

L

Objetivo: Mantener permanentemente actualizado el Sistema de Administracion y Control'de
los contratos que tienen el objetivo de generar informacion adecuada ante el cumplimiento de
los compromisos que ha generado la organizacion con terceros. Brindar asesoria a Gerencia,
respecto del cumplimiento a la legislacion aplicable, en cada negocio.

Funciones del Area de Comercializacion y ventas

1. Responsable de analizar y dar seguimiento los contratos, por vencer, vigentes y nuevos.

2. Buscar y analizar nuevos contratos.

3. Gestionar toda la documentacién, requisitos, acorde a lo establecido en los TDRs,

documentos o requerimientos de los clientes para la ejecucion de los nuevos contratos.

Dar seguimiento a los contratos en proceso.

Generar reportes mensuales de contadores para la facturacion.

Colaborar con otros departamentos para garantizar la exactitud de la facturacion

Realizar la preparacién, mantenimiento y comunicacion de los registros, datos, informes o

documentacion gue son necesarios presentar en los requisitos de la empresa al gestionar

los contratos.

8. Visitar clientes.

9. Velar por la legalidad de los contratos y convenios que redacte.

10. Mantener registros, archivos fisicos y digitales de los contratos, convenios y
documentacion relacionada o anexa a todas las ventas que se materializan por contrato en
la Empresa.

11. Asesorar en la preparacion de propuestas de equipos.

12. Mantener actualizada en la base de datos, toda la informacién requerida sobre los contratos
vigentes.

13. Brindar soporte en cualquier actividad laboral que sea asignada por su superior.

14. El area de trabajo debe mantenerse limpia y ordenada para cumplir con la higiene y
ambiente laboral adecuado.

N o ok

Habilidades y Destrezas:
« Pensamiento estratégico
* Monitoreo y control
« Excelentes capacidades de organizacion y de gestion del tiempo
«  Generacion de ideas
» Orientacion / asesoramiento
«  Expresion escrita.
» Trabajo en equipo.
» Habilidad de cumplir los plazos para las entregas ajustados.
» Excelentes habilidades comunicativas
* Manejo del paquete Office (Excel, Word, Power Point) Nivel Intermedio en adelante.

Elaborado por: Carrera, J. (2022)
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_ COPIERMASTER C&G
DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO MPCI
l G?J_ pjer

PERIODO 2022 U1

MATRIZ DE PROCESOS

PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL PROCESO

DE AREA VENTAS
ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
1. El cliente luego de recibir
su orden de facturaciéon se Cliente 20 minutos

debe aproximar a caja para
cancelacion de la misma.

2. Se revisa la orden
cancelada y se despacha con
la respectiva orden de
despacho que debe ser Bodega 30 minutos
entregada al momento de ser
cancelada la orden de
facturacion

3. El cliente retira la
mercaderia que fue
autorizada, y empaquetada
para su entrega

Cliente 10 minutos

4. El cliente se retira de las
instalaciones con su paquete
solicitado. Cancelado 'y
facturado

Cliente 10 minutos

5. Se realiza la baja de la
mercaderia del sistema y se
comprueba los saldos para Secretaria 30 minutos
concretar el estado de stock
del mismo

6. Se realiza un informe
detallando las salidas del dia
para que el departamento de
comercializacién tome en
consideracion los productos
con mayor salida.

Secretariado Periédicamente

Elaborado por: Carrera, J. (2022)
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COPIERMASTER C&G

DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO
fﬁ cﬁpiér

A
El cliente luego de

recibir su orden de
facturacién se debe

con la respectiva orden de

despacho que debe ser
entregada al momento de
ser cancelada la orden de
facturacion

FP
PERIODO 2022 11
FLUJO DE PROCESO
CLIENTE BODEGA SECRETARIADO
INICIO Se revisa la orden Al terminar la
cancelada y se despacha

revision de la orden
detallada el area de

aproximar a caja
para cancelacion
de la misma

¢De acuerdo

l

El cliente retira la
mercaderia que fue
autorizada y empacada

Determinar el tiempo
de implementacién en
la revision de 6rdenes.

-

|

secretariado realiza
la baja de
mercaderia del
sistemay se
comprueba los
saldos para
concretar el estado
de stock del mismo

l

'

El cliente se retira de
las instalaciones con su
paquete solicitado,
cancelado y embalado.

Se empaca la mercaderia
de la orden procesada
para su debida entrega

Se realiza un informe
detallado las salidas del
dia para que el
departamento de
comercializacién tome
en consideracién los
productos con mayor
salida

1 y

!

FIN

El paquete debe estar
en las mejores
condiciones para ser

entregado al cliente,
debidamente —

cancela

Elaborado por: Carrera, J. (2022)
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ROLES Y RESPONSABILIDADES DE TECNICOS

AT

Objetivo: El personal técnico debera estar a cargo de la ejecucion de las tareas programadas
de mantenimiento preventivo, correctivo, predictivo, en base a un protocolo de seguridad,
calidad y demaés actividades que se generan como practicas en la operatividad de los equipos
de trabajo.

Funciones del Técnico

1. Bajo supervision realizar el plan de mantenimiento mediante la ejecucion de érdenes de

trabajo para los diferentes tipos de mantenimiento implementados por la empresa.

Elabora informes de mantenimiento cuando se requiera.

Garantizar la calidad de los mantenimientos realizados.

Adherencia a los procedimientos técnicos y checklist de la empresa

Garantiza la calidad de los repuestos usados reutilizables.

Mantener y promover el mejoramiento continuo de los procesos de mantenimiento,como

respuesta a las politicas de calidad de la empresa.

. Uso adecuado de los repuestos ya sean de uso comun o de tipo especializado

8. Generar reportes actualizados del historial y condicion de cada una de las impresoras, que
asi lo requieran.

9. Determina prioridades para la ejecucion del mantenimiento, seguin emergenciassurgidas.

10. Generar orden y aseo en su espacio de trabajo.

11. Uso de EPP adecuado acorde a la actividad que realiza.

12. No asumir las cosas, en caso de inquietudes, dudas con temas referentes al trabajo
consultar a su supervisor.

13. Elaborar las actividades inherentes que se relacionen con su cargo o que sean ordenadas
por el jefe inmediato.

14. Conducir cumpliendo con las leyes de transito, criterio y cuidado necesario, siendo
responsable por las infracciones que se imputen a su persona.

15. Mantener el inventario de equipos e insumos del vehiculo.

16. Mantener el aseo y cuidado del vehiculo y de su equipamiento.

17. Mantener el mévil con combustible.

18. Participar en forma activa en todas las actividades de capacitacion ya sean Formales o
informales

19. Mantener su documentacion personal al dia y portar su carnet de conductor Clase C 0B.

o gk wn

Habilidades y Destrezas:

» Trabajo en equipo.

« Capacidad de andlisis.

» Habilidad para priorizar.

« Facilidad para redactar informes técnicos.

» Buenas relaciones interpersonales y humanas.

» Habilidades computacionales, Manejo del paquete Office, (Word, Excel, Power Point)
Nivel Basico.

Elaborado por: Carrera, J. (2022)
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PERIODO 2022

MATRIZ DE PROCESOS

1/1

PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL PROCESO
DE AREA DE OPERACIONES (PERSONAL TECNICO)

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

TIEMPO

1. El equipo de operaciones
en conjunto con gerencia
general analizan los recursos
para la ejecucién de tareas
programadas dentro del area.

Gerencia General

1 dia

2. Al terminar la revision
detallada el jefe del area de
operaciones realiza un plan de
mantenimiento  para  las
impresoras

Area de Operaciones

3 dias

3. Elaboracién de un informe
detallado del manteniendo en
sus diferentes etapas,
preventivo y correctivo para
los recursos de la empresa
(impresoras)

Area de Operaciones

2 dias

4. Implementacion de tacticas
detalladas en el informe de
procedimientos  para el
mantenimiento de las
impresoras.

Area de Operaciones

2 horas

5. Control del uso inadecuado
de los repuestos y la falta de
equipo para el
mantenimiento.

Gerente General

Periédicamente

6. Control de inventario de
repuestos de manera
periddica

Gerente General

Periddicamente

Elaborado por: Carrera, J. (2022)
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PERIODO 2022 U1

FLUJO DE PROCESO

GERENTE GENERAL AREA DE OPERACIONES
Al terminar la revision detallada el
INICIO . ] . .
jefe del area de operaciones realiza un
plan de mantenimiento para las
A imnrecnrac
El equipo de

operaciones en conjunto
con gerencia general

analiza los recursos para
la ejecucidn de tareas

programadas dentro del
area

si

Control del uso
inadecuado de los
repuestos

v

Control de inventario de
respuestas de manera
periddica

FIN

Determinar el tiempo de
implementacion de
mantenimiento de impresoras

\(_

Elaboracion de un informe detallado del
manteniendo en sus diferentes etapas,
preventivo y correctivo para los recursos
de la empresa (impresoras)

'

Analizar los respaldos y los
materiales y repuestos disponibles
para la creacion del informe

Creacion de informe final
para la presentacion de
informacidn al gerente

propietario

Elaborado por: Carrera, J. (2022)
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3.7.  Reglamento interno

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE
COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES

2021: Considerando: Que la Gerencia de COPIER MASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES
en sesion del mes 20 diciembre del 2021 aprobd la revision y reforma del Reglamento Interno de

Trabajo para el personal de dicha Institucién y en uso de sus atribuciones:

Resuelve: Expedir la resolucién y la aprobacion del respectivo Reglamento Interno de Trabajo de

la Empresa.

Presentacion: La empresa establece el presente “REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO”
que determina los principales derechos y obligaciones que tienen LOS TRABAJADORES y
COPIER MASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES mientras se mantenga el vinculo laboral.
El presente reglamento sefiala todas las normas y disposiciones mas importantes dentro del plano
de comportamientos, derechos y obligaciones, lo cual permitira el normal desenvolvimiento de

sus colaboradores dentro de la Institucion.

Dentro de este marco de desarrollo laboral prevaleceran la integridad, la identificacion con la
empresa, el trabajo en equipo y el servicio de calidad a los clientes de COPIER MASTER C&G
SOLUCIONES DIGITALES, competencias fundamentales para crear un ambiente de trabajo
idoneo y a través de esto, lograr un desarrollo organizado tanto de nuestra empresa como de todos

sus colaboradores.

El presente Reglamento es considerado como una herramienta necesaria que permite al
colaborador de la organizacion cumplir con estas normas; asi mismo, este documento sera
entregado conjuntamente con toda la informacion respectiva de los empleados a su ingreso y la

aplicabilidad y el cumplimiento del mismo es de forma obligatoria.

En base a esto esperamos y agradecemos todo el apoyo de nuestros colaboradores, para que se
comprometan y puedan participar activamente en el cumplimiento de todo lo dispuesto en esta
norma reglamentaria propuesta en la entidad y el mismo se encuentra enmarcado y sujeto al

régimen laboral de nuestro pais.
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CAPITULO PRIMERO.

Finalidad y Alcance

Articulo 1.- La palabra “EMPRESA” que se utiliza en este Reglamento se referird a la empresa
COPIER MASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES y el término “TRABAJADOR?”, a todas
las personas que trabajan en la empresa incluyendo el staff gerencial. En consecuencia, el &mbito
de aplicacién del presente Reglamento estard vigente para todos los trabajadores y su

desconocimiento no serd motivo de excusa para ningin incumplimiento.

Articulo 2.- Para conocimiento de todos los trabajadores la empresa entregard a cada uno de

ellos, un ejemplar del presente Reglamento debidamente aprobado por la Gerencia.

Articulo 3.- Los trabajadores de la empresa deben tener presente que, con su trabajo, desempefian
un rol importante en su diario vivir y en el desarrollo de la organizacion y del pais, especialmente
por la confianza depositada no solamente por la Empresa, sino por sus clientes en general. Por lo
enunciado, sus cualidades de delicadeza, honorabilidad, confidencialidad, educacion, integridad,

trabajo en equipo y buen servicio al cliente son esenciales en el desempefio de su trabajo.

Articulo 4.- La Empresa podra suscribir contratos individuales de trabajo, sean estos ocasionales,
eventuales, por obra cierta, de plazo fijo o indefinido o cualquier otro reconocido por las leyes

laborales vigentes de nuestro pais.

Articulo 5.- Todo contrato de trabajo se realizara por escrito y tendra necesariamente un periodo

de prueba con las limitaciones establecidas en la Ley.

Articulo 6.- Para la suscripcion del contrato individual de trabajo, el trabajador que ha sido
aceptado en el proceso de seleccion debera presentar la documentacion detallada en la Politica de

Seleccion y Contratacion de Personal.

En caso de falsedad al proporcionar los datos solicitados en los documentos que anteceden y
siempre que el trabajador se encuentre en periodo de prueba, la Empresa procedera a dar por
terminado el Contrato de Trabajo. Si la falsedad se detecta posterior a la finalizaciéon del periodo
de prueba, el Empresa dara por terminado el contrato de trabajo con notificacion de Visto Bueno

al trabajador y gestion del proceso en el Organismo de Control.
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Articulo 7.- El Empresa podra en cualquier tiempo modificar la distribucion de labores entre el
personal, tomando en cuenta su rendimiento y las necesidades de la Empresa. Se puede realizar
la movilizacion de cada puesto dentro de la localidad o a nivel nacional, tomando como referencia
la categoria que posee el trabajador, este requerimiento no debe generar un motivo de despido
intempestivo, ya que debe contar con el consentimiento previo del mismo empleado para este

procedimiento.

CAPITULO SEGUNDO

De la Seleccion

Articulo 8.- La empresa para contratar a los nuevos trabajadores de acuerdo a las posiciones que
sean solicitadas, realizard el Reglamento Interno de Trabajo Reglamento Interno de Trabajo
proceso de seleccidn en base a pruebas psicolégicas, pruebas técnicas y especificas de la posicion,
con candidatos internos o externos. Para que un trabajador de la empresa participe en un proceso

de seleccion, deberd cumplir con el perfil requerido para la posicion.

CAPITULO TERCERO

De la Jornada de Trabajo

Articulo 9.- Es obligacion del trabajador de la empresa cumplir con su diaria y puntual asistencia
y debera encontrarse en su lugar de trabajo a la hora de inicio de las tareas establecidas por la

empresa para su posicion.

La jornada diaria de trabajo se la realizara de lunes a viernes de 07:30 am a 05:30 pm con una

hora para la comida de medio dia “almuerzo”.

El horario de trabajo puede ser modificado en funcidn de los requerimientos de las operaciones,
considerando siempre que la jornada de trabajo sera de 8 horas diarias 0 40 semanales como
establece la ley, para los casos de cambios de horarios seran aprobados solo por el equipo de

gerencia.

La Empresa podra establecer modificaciones a los horarios en casos particulares o especiales, asi

como establecer turnos de trabajo, comunicando oportunamente a los colaboradores.
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Articulo 10.- La Empresa sin cambiar de categoria ni de remuneracion de un trabajador, podra
asignarle diferentes tareas de las que normalmente venia desempefiando, dentro de su &mbito de

gestion, tomando como referencia las funciones que se requieran en el area.

La empresa podra exigir el cumplimiento de la jornada laboral legal obligatoria sefialada en la
Ley, si asi lo requieren las necesidades de la Empresa y se considerardn como extraordinarias o

suplementarias Unicamente las horas que excedan de dicha jornada.

Entre las horas importantes se detallan las suplementarias y extraordinarias deben consideran

como referente principal la autorizacién escrita de la gerencia y su respectiva linea de supervision.

El trabajo de ejecucion generado con horas suplementarias o extraordinarias sin la
correspondiente orden escrita de la Linea de Supervision designada por la Gerencia del Area no

sera reconocida por la Empresa.

No seran consideradas horas extraordinarias o suplementarias, las que tuvieran que laborar los
trabajadores, para compensar por disposicién de la autoridad competente 0 como consecuencia
de sus propios errores, negligencias, permisos, postergacion del trabajo o parte de su gestion

normal.

Articulo 11.- EI Area Gerencial, controlara via reportes de ingresos y salidas de personal, la

asistencia de los trabajadores y el cumplimiento del horario de trabajo.

Articulo 12.- Las faltas de puntualidad o inasistencia injustificadas seran sancionadas conforme
a este reglamento y a lo prescrito en el Codigo del Trabajo y podran dar lugar al descuento de la

remuneracion correspondiente.

Para este efecto, se considera falta de puntualidad al hecho de llegar al lugar de trabajo con atraso,

es decir pasada la hora de entrada.
Si un trabajador es reincidente en generar atrasos a su puesto de trabajo, deberé ser sancionado

en funcidn de lo descrito en el Capitulo Décimo Tercero Articulo 53 de este reglamento y podré

ser materia de solicitud de visto bueno, de conformidad con los dispuesto en el Codigo de Trabajo.

El 4rea de Desarrollo Humano y Organizacional debera gestionar la informacion, en funcion de

la cual la linea de supervisidn podré determinar dichas reincidencias.
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Es considerada como falta de asistencia en el caso de los hechos de que se presenten empleados,
hechos concurrentes, injustificados, o llegue con retraso de hasta una hora después de iniciar las
jornadas de labor.

Una falta de asistencia da lugar a que la Empresa pueda imponer al trabajador una multa que no
excederé de la maxima legal. Si incurriera en mas de tres faltas injustificadas de asistencia durante

un mes, la empresa podra pedir el visto bueno y dar por terminado el Contrato de Trabajo.

Articulo 13.- Los trabajadores que faltaran injustificadamente de forma parcial a una media
jornada continua de trabajo en el curso de la semana, tendra derecho a la remuneracion de tan
solo seis dias, y el empleado que falta injustificadamente a una jornada completa de su trabajo en
el periodo de una semana, s6lo tendra derecho a la remuneracién de cinco jornadas, esto es sin

perjuicio de la sancion en caso de atraso o abandono de su trabajo.

Articulo 14.- Con respecto a las ausencias imprevistas generadas por motivo de enfermedad,
calamidad domestica u otro parecido, serdn comunicadas por parte del empleado al respectivo
supervisor o jefe inmediato, a méas tardar en la primera hora de iniciadas sus labores en la
organizacion, mencionandose la enfermedad y cuando se estima el reingreso del trabajador a la
Empresa. La enfermedad sera debidamente comprobada preferentemente con el certificado
médico del IESS.

Articulo 15.- El trabajador que faltare a su jornada de trabajo y tuviere motivos graves y
suficientes para hacerlo, tales como: tratamientos médicos, intervenciones quirurgicas etc.,
solicitard permiso con un minimo de cinco dias de anticipacion, en primer lugar, a su jefe

inmediato y con la recomendacion de este, a Gerencia.

Articulo 16.- Cuando la inasistencia se deba a un caso fortuito o fuerza mayor, deber& hacer

conocer lo antes posible a la empresa a quien deberd justificar el hecho.

Articulo 17.- En los casos que se indica a continuacion, la empresa concedera al respectivo

trabajador, los siguientes permisos con remuneracion:

« Por matrimonio civil, se otorga al trabajador 1 dia de vacaciones. Para hacer efectivo este
beneficio, el trabajador debera presentar el acta o partida de matrimonio, caso contrario el dia
sera cargado a vacaciones.

» Fallecimiento de conyuge y parientes:
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« Por fallecimiento de padre, madre, hijo, hermanos o conyuge la Empresa otorgara 5 dias
laborables.
« Enel caso de fallecimiento de abuelos, nietos, suegros, yernos, nueras o cufiados, se otorgara

tres dias calendario de licencia remunerada.

Aquellos permisos generados por calamidad doméstica se cumplen en funcion a lo determinado
en las politicas de los permisos y los ausentismos vigente en la organizacion. Siempre que estas

politicas no vayan contra la Ley o Norma Constitucional.

Los permisos por estudios y licencia sin sueldo se establecen en la Politica de Permisos y

Ausentismos vigente.

En el caso de otras situaciones imprevistas, la linea de supervision y Gerencia analizaran en

conjunto la misma, para establecer el permiso que aplique en cada caso.

Articulo 18.- Los trabajadores que manejen dinero de caja chica de la Empresa, deberan justificar
el uso con sus respectivas facturas, en caso de pérdidas o faltantes se procedera a descontar de su

salario para la reposicién del mismo.

Articulo 19.- Los trabajadores que tienen a su cargo valores o dinero, cuando por cualquier
circunstancia deban abandonar su puesto, aunque sea por pocos minutos, deberan dejar que se
generen procesos de seguridad para salvaguardar los valores de dinero con respecto al cargo que

generan las funciones, responsabilidades y encargos del personal.

Articulo 20.- Son dias de descanso ademas de los dias sdbados y domingos, los sefialados en el
Codigo de Trabajo, sin perjuicio de lo cual estos descansos, pueden sufrir modificaciones con

aprobacion de la Gerencia.

Articulo 21.- Todo trabajador de la Empresa tendra derecho a 11 dias laborables de vacaciones
anuales, equivalentes a 15 dias calendario, y los podra tomar una vez cumplidos 6 meses de
trabajo ininterrumpidos. Los trabajadores que hubieren prestado servicios por méas de 5 afios en
la Empresa, tendran derecho a las vacaciones adicionales de Ley. Dias de vacaciones adicionales

podrén ser otorgados en funcidn de la Politica de VVacaciones vigente.

Articulo 22.- Durante el mes de octubre de cada afio, los trabajadores haran conocer a su

respectivo jefe inmediato, sus aspiraciones respecto a la fecha en que desean salir en goce de

vacaciones en el proximo afo. Durante el mes de noviembre de cada afio, el supervisor o jefe
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presentaré al Area de Gerencia el calendario de vacaciones del proximo afio de sus respectivos
subalternos, buscando en lo posible armonizar los intereses de la Empresa con los deseos de los
trabajadores.

En el mes de enero, Gerencia comunicara a los trabajadores el cuadro de vacaciones elaborado,

por intermedio de los respectivos jefes y vigilara por su aplicacion a partir de esta fecha.

Al menos cinco dias antes de la fecha de vacaciones programadas en dicho cuadro, el trabajador
interesado debera presentar su solicitud de vacaciones a su supervisor inmediato para que a su

vez lo autorice.

Articulo 23.- El Area de Gerencia y la linea de supervision procuraran que anualmente todos los
trabajadores hagan uso de su derecho a vacaciones, las mismas que no podran ser negadas si no

por necesidades imperiosas.

Los trabajadores en lo posible no deberan acumular sus vacaciones de un periodo a otro, excepto
en los casos previstos por la Ley.

Articulo 24.- En caso de emergencia operacional, la Empresa podra modificar los cuadros de

vacaciones.

Articulo 25.- Finalizados los dias de descanso obligatorio, de los permisos, de las vacaciones y
de las ausencias debidas a enfermedad, los trabajadores deberan reintegrarse a sus labores, de no
hacerlo se sujetaran a las sanciones que se explican en el Capitulo de Sanciones de este

Reglamento, sin perjuicio de la pérdida de la remuneracién correspondiente.

CAPITULO CUARTO

Seguridad e Higiene

Articulo 26.- Es responsabilidad de cada persona el velar por su seguridad y la de sus
comparieros, cumplir con las normas de seguridad establecidas, cooperar y participar en los

programas de prevencion y formular sugerencias.

Ademas, toda persona debera reportar a su supervisor inmediato o gerencia cualquier observacion
acerca de las instalaciones, que pueda poner en peligro la integridad fisica de los trabajadores,
clientes o proveedores para evitar cualquier lesién, accidente o malestar.
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Articulo 27.- El personal que sufra algun tipo de accidente por insignificante que sea, debera
notificar a la Linea de Supervision para que se gestione el riesgo, implementacion de
herramientas, etc., con el fin de garantizar un lugar de trabajo seguro.

Articulo 28.- En caso de asalto a mano armada, se recomienda al personal la mayor prudencia y
tranquilidad.

Articulo 29.- En caso de incendio o necesidad de evacuacidn para entrenamientos y simulacros,
todo el personal de la empresa, sin excepcidn, se sujetara a los planes de emergencia establecidos

por el Area de Seguridad de la Empresa.

CAPITULO QUINTO

De las remuneraciones

Articulo 30.- Remuneracién es la retribucion que recibe el personal por prestacion de sus
servicios a la Empresa y esta constituida por:

a) Sueldo, e,

b) Ingresos complementarios

Articulo 31.- Sueldo es la retribucion inmediata y directa que por su labor recibe el personal en
funcion de su nivel, actividad, grado de responsabilidad, u otro aspecto que se acordare en el
contrato de trabajo. Los incrementos salariales se realizaran en base a la equidad interna, por

ningln motivo este sueldo sea inferior al minimo legal establecido.

Articulo 32.- Los ingresos complementarios son los componentes adicionales que otorga la

Empresa de manera voluntaria a sus trabajadores.

Articulo 33.- Se determina la cancelacion en la remuneracion de los beneficios de ley que
incluyen los sueldos de décimo tercer sueldo, décimo cuarto sueldo, fondos de reserva y cualquier

otro.

Articulo 34.- El pago al personal se lo hard mensualmente, cada dia 25 del mes o el ultimo dia
laborable anterior a esta fecha, con crédito directo a la cuenta de ahorros o corriente que el

trabajador tendré en el Banco. Este pago corresponde a la remuneracion del mes completo.
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CAPITULO SEXTO

De Los Beneficios Sociales

Articulo 35.- Son beneficios sociales aquellos que la persona recibe para mejorar su bienestar
personal o el de su familia.

Articulo 36.- La Empresa proveera la alimentacion, a todo el personal que labora en la Empresa
y proveera el hospedaje a las personas que no residan en las ciudades en las que rotan para cumplir

son los requerimientos operacionales y administrativos de la empresa.

CAPITULO SEPTIMO

De la imagen y uso de uniformes

Articulo 37.- Es responsabilidad de todos los trabajadores, presentarse aseado, correctamente

vestido. Aquellos a quienes la empresa les asigne uniformes deberan usarlo siempre.

El personal técnico en todo momento debe usar el EPP de seguridad que la empresa les otorgara.
El personal técnico bajo ninguna circunstancia no podra vestir pantalones cortos, camisetas tipo

DVD?’s, zapatos abiertos o sandalias.

Articulo 38.- En el area de la gerencia se detallan las responsabilidades con respecto al area
respectiva, generando procesos de supervision del cumplimiento de la normativa para generar
procedimientos de sancién pertinentes en el caso de no ser observados en la implementacién de

las mismas.

Articulo 39.- Todo trabajador debe portar visiblemente la identificacién emitida por la Empresa

y de acuerdo a las normas establecidas durante su permanencia en el trabajo.

CAPITULO OCTAVO

De la Seguridad de la Informacion y Uso de Claves

Articulo 40.- Todos los trabajadores que tienen acceso a informacion clasificada de la Empresa

(Interna, Confidencial y Critica) son responsables de aplicar los lineamientos de tratamiento de la
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informacion para garantizar la proteccion de la informacion frente a pérdida, divulgacion no

autorizada y uso indebido.

Articulo 41.- Los recursos informaticos que se ponen a disposicion de los trabajadores de la
Empresa deben ser utilizados exclusivamente para actividades autorizadas por la Alta Direccion

encaminadas a la consecucion de los objetivos institucionales.

Articulo 42.- Los trabajadores de la Empresa deben observar los lineamientos de la politica de
escritorios y pantallas limpios que minimicen el riesgo de acceso no autorizado, pérdida o dafio
de la informacién que se encuentra expuesta en documentos de papel, dispositivos de
almacenamiento removibles y equipos informaticos especialmente cuando dichos activos estan

desatendidos.

Articulo 43.- Los empleados de la organizacion ya que tienen un acceso a los medios removibles,
tales como: USB, CD/DVD, etc., es més, solo cuando la gerencia lo autorice, se habilite un exceso
ante la ejecucién de sus funciones o responsabilidades, las tareas que se encomiendan en su
respectiva linea de supervision, es prohibido el uso de dispositivos personales en los equipos y

redes de la Empresa.

Articulo 44.- Los trabajadores de la empresa no autorizados no pueden ingresar a los centros de
computo o a las areas seguras donde se procesa informacion confidencial sin la debida

autorizacion del responsable de dichas areas que respalde el motivo de su presencia.

Articulo 45.- Los trabajadores de la empresa deben respetar los controles de seguridad
informatica actuales y futuros para apoyar a la obtencion de un nivel de seguridad de informacién
optimo y garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién de la

Empresa.

Articulo 46.- Las claves y codigos de usuario que le sean asignadas a los trabajadores deberan
mantenerse reservadas y no podran divulgarse ni registrarse por ningin mecanismo, seran
modificadas cada vez que el sistema o los trabajadores que administren la seguridad del sistema
lo requieran y solo podran ser utilizadas para dar cumplimiento a las tareas asignadas respetando

las politicas internas de la Empresa.

Articulo 47.- Todo trabajador que tenga o pudiera tener acceso a un sistema o sistemas de

computacion, programas, datos o informacion en cualquier medio, tiene la responsabilidad de

proteger estos activos y de garantizar la seguridad, confiabilidad, disponibilidad, confidencialidad
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e integridad de la informacion de la Empresa, de sus clientes y de las actividades que tienen que

ver con el procesamiento de esa informacion.

Articulo 48.- Las violaciones a las politicas, las leyes o las obligaciones asumidas
contractualmente relacionadas con la proteccion de la informacion y la propiedad intelectual son
causa de acciones disciplinarias que pueden llegar a la terminacién del contrato, previo Visto
Bueno, sin perjuicio de las acciones legales civiles o penales que correspondan en los casos

debidamente comprobados.

CAPITULO NOVENO

Obligaciones de los Trabajadores

Articulo 49.- Sin perjuicio de las obligaciones de los trabajadores sefialadas en el Art. 45 del
Codigo de Trabajo, las mismas que se entienden expresamente incorporadas a este Reglamento,

todo trabajador estaré especialmente obligado a:

a) Realizar el trabajo asignado a su puesto de acuerdo a lo que establecen los Sistemas de
Personal y Manuales de Procedimientos, con eficiencia y prontitud, concluyendo en el dia,
las labores que le corresponde.

b) Acatar las normativas, instrucciones sobre las disposiciones establecidas por la autoridad de
la organizacion, sea directamente o de forma circular en las instrucciones de la organizacion.

c) Guardar consideracion y respeto en el trato con sus superiores y compafieros. Mantener con
el publico un trato cortés y amable tanto en su relacion personal como telefénica y atencién
esmerada y pronta.

d) Permanecer durante la jornada de trabajo en el puesto o lugar donde lo desempefia.

e) Ser ordenado y mantener limpia su espacio de trabajo.

f) Cuidar sigilosamente la presentacion de los equipos y la maquinaria respectivamente en el
cargo del proposito para conservar como funcionan las actividades de la entidad se revisan
técnicamente con respecto a cdmo se compone.

g) Proporcionar informes veraces a las autoridades de la Empresa.

h) Generar procesos de cuidado con respecto al efectivo y como no los valores que se muestran
en el cargo que desempefian la responsabilidad de ejecucion de la permanencia en la
organizacion.

i) Generar avisos con respecto al control y la linea de supervision, para detectar cualquier
deficiencia.

j) Apagar las luces e instalaciones eléctricas, etc., al concluir la jornada de trabajo.
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K)

P)

Q)

Y

y)
2)

Los trabajadores que tuvieren a su cargo la conduccién de vehiculos de la Empresa, seran
responsables por su cuidado y conservacion.

Asistir con la debida puntualidad a los cursos de capacitacion a los que le convoque la
Empresa, en los dias y horarios que los determine para el efecto.

Manejar sus finanzas personales de manera tal que éstas no afecten los intereses de la
Empresa, familiares, compafieros u otros. ElI no hacerlo asi demuestra un mal manejo
administrativo y perjudica su desempefio en el trabajo.

Mantener al dia el trabajo asignado, debiendo comunicar a su jefe inmediato toda
circunstancia que le impida cumplir con el mismo. En ningun caso se admitira justificacion
por el atraso de las tareas de importancia, salvo que se hubiese notificado con la debida
anticipacion conforme a lo sefialado. En todo caso no se permitira el pago de las horas
extraordinarias o suplementarias por este motivo.

Reembolsar a la Empresa, en caso de faltantes de caja chica, cuando la Empresa considere
gue esto se ha debido a dolo, negligencia o descuido debidamente comprobados,
exceptuandose los casos fortuitos y de fuerza mayor.

Generar indemnizacién sobre cada dafio realizado en los bienes de la organizacion, sean
activos, pasivos, patrimonios, ingresos, gastos, entre otros.

Prestar toda la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que amenacen a
las personas o pertenencias de la Empresa.

No promover o participar en suspension ilegal de labores.

No recibir dinero en efectivo como parte de su funcidn, a excepcion del personal del area de
Cajas.

Entregar su puesto y devolver identificaciones, tarjetas de presentacion, manuales, uniformes
y otros documentos al separarse de la Empresa.

Dar cumplimiento a todas las politicas internas vigentes en la Empresa.

Administrar adecuadamente los recursos de forma seria, segura, rentable y eficiente.
Generar adecuadamente y de forma exclusiva con respecto a su trabajo y el andlisis de los
medios de tecnologia con internet, teléfonos, fijos o celulares, equipos, herramientas y demas.
Analizar los riesgos de su tarea y reportar cualquier desviacion que pueda ir en contra de su
salud o seguridad a su jefe inmediato, antes de iniciar sus labores.

Abstenerse de participar en actividades ilegales.

Abstenerse de asesorar personas involucradas con actividades ilegales.

aa) Conocer y estar permanentemente actualizados en todas las normas, politicas y

procedimientos que hacen parte de los diferentes procesos o subprocesos de la empresa.
Verificar el cumplimiento de las normas de una empresa, garantizando sus procesos 0

subprocesos.
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bb) Usar los implementos y equipos de trabajo Unica y exclusivamente para labores de la
Empresa. Si se le provee un equipo de comunicacion maévil, debera usarlo en asuntos laborales
y personales, sin exceder el plan de consumo asignado.

cc) Hacer buen uso de servicios sanitarios y bafios, manteniéndolos limpios y cooperando con su
conservacion.

dd) Firmar la copia de las comunicaciones que le suministre la empresa, en sefial de recibo.
CAPITULO DECIMO
Orden Jerarquico.

Articulo 50.- El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa es el

Gerente Propietario
Cristian Lombeida

Secretaria

siguiente:

Departamento de
Comercializacion

Brayan Rodriguez

¢

Supervisor

Administracién
Alba Moncada

Contabilidad
Marcia Troncoso

de \/entac
Andrés Hidalgo
|

Técnico 2

José Chamba

Técnico 1

De los cargos mencionados, el area Gerencial tiene facultades para imponer sanciones

disciplinarias a los trabajadores que incumplan lo establecido en este reglamento.

Tomando como referencia el orden jerarquico que muestran a las autoridades y subordinados para

dar a conocer los procesos que se generan principalmente.
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CAPITULO DECIMO PRIMERO

Prohibiciones a los Trabajadores.

Articulo 51.- Ademas de las prohibiciones que constan en el Cddigo de Trabajo especialmente

en los articulos 44 y 46, las mismas que se entienden incorporadas a este Reglamento, las demas

disposiciones que constituyen prohibiciones para el trabajador de acuerdo a este reglamento, al

trabajador le estara especialmente prohibido:

a)

b)

f)

9)

h)

)

k)

Cometer cualquier acto que signifique abuso de confianza, fraude u otros que impliquen
comision de delito, contravencion penal o constituirse en complice o encubridor de los
mismos.
Alterar los turnos de trabajo o encargar, sin autorizacion, a otra persona la realizacion de su
labor o promover a participar en cualquier forma de suspensiones arbitrarias de trabajo
durante la jornada respectiva de labores.
Ocupar el tiempo de trabajo en asuntos personales y que no fueren inherentes a las labores de
laempresa, recibir visitas amigos, desarrollo de tesis, etc., a excepcion de aquellas autorizadas
con carécter de emergentes.
Transmitir, revelar o entregar datos o informacién que conozca por las funciones que
desemperia o por ser trabajador de la Empresa.
Alterar, suplantar, sustraer, destruir registros, comprobantes u otros documentos de la
Empresa por mala fe.
Firmar a nombre de la Empresa sin autorizacion, asi como utilizar en asuntos personales
papeles, sobres, etc., que lleven el sello 0 membrete del mismo.
Ejecutar cualquier acto que cause dafio a las pertenencias de la Empresa o ponga en peligro
la seguridad o la integridad personal de quienes se encuentren en sus instalaciones.
Introducir a la Empresa drogas, bebidas alcohélicas o estupefacientes, asi como consumirlos
en su interior o presentarse al trabajo en estado etilico o bajo los efectos de drogas.
Hacer afirmaciones tendenciosas sobre la Empresa, sus trabajadores o sus actividades.
Tomar arbitrariamente pertenencias de la Empresa o utilizar los vehiculos del mismo en
propositos o fines diferentes a los que se haya destinado, sin estar expresamente autorizados
por el superior jerarquico.
Utilizar el teléfono en asuntos no relacionados con su trabajo; las Ilamadas particulares
relacionadas con asuntos familiares, deben reducirse a los limites establecidos por la
Administracion de la Empresa.
Utilizar sellos, rétulos, tarjetas de visita, etc. que no sean las proporcionadas por la Empresa.
Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algin objeto de propiedad de la
Empresa.
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0)
P)

q)

Utilizar los servicios de Internet para acceder a juegos, deportes, pornografia, asi como
también utilizar las aplicaciones de esta herramienta que no estén autorizados por la Empresa.
Las armas que se encuentren en el trabajo para proteccion deben conservarse en la empresa.
Originar rifias, discordias o discusiones con otro trabajador de la empresa, o tomar parte en
tales actos dentro o fuera de la misma.

Usar para fines distintos o contrarios a la forma indica, ropa o implementos de trabajo.
Desacreditar o difamar en cualquier forma o por cualquier medio, las personas servicios o

nombre de la empresa, o incitar a que no reciban sus servicios.

En el caso de que se violente alguna de estas por parte del empleador de las prohibiciones

generadas especialmente enunciadas, considerando como una FALTA GRAVE, y dara lugar a la

terminacion inmediata al contrato de trabajo con justa causa por parte de la entidad.

CAPITULO DECIMO SEGUNDO

Obligaciones del Empleador

Articulo 52.- Son obligaciones del empleador:

a)

b)

d)

f)

El pago de las cantidades que se entregan a los empleados se establece en el contrato y se
ejecutan en el presente Cédigo;

Indemnizar a los trabajadores por los accidentes que sufrieren en el trabajo y por las
enfermedades profesionales, con la salvedad prevista en el Art. 38 del Codigo del Trabajo;
Proporcionar oportunamente a los trabajadores las herramientas manuales, equipo de
proteccién personal, instrumentos y materiales necesarios para la ejecucion del trabajo, en
condiciones adecuadas para que éste sea realizado;

Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para el ejercicio del sufragio en las elecciones
populares establecidas por la ley, siempre que dicho tiempo no exceda de cuatro horas, asi
como el necesario para ser atendidos por los facultativos de la Direccion del Seguro General
de Salud Individual y Familiar del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, o para satisfacer
requerimientos o notificaciones judiciales. Estos permisos no perjudicaran en la reduccion
del sueldo empresarial.

Deben sujetarse a las normas implementadas en este documento que se muestra como un
reglamento interno que esta legalmente aprobado.

Los empleados deben ser tratados con la consideracion respectiva, no pueden inferirse

maltratos contra ellos,
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9)

h)

)

k)

P)
Q)

Conferir gratuitamente al trabajador, cuantas veces lo solicite, certificados relativos a su
trabajo
Cuando el trabajador se separare definitivamente, conferir un certificado que acredite
El tiempo de servicio;

La clase de trabajo; v,

Los sueldos percibidos;

Atender las reclamaciones de los trabajadores;

Generar proporcién de un lugar seguro que sea adecuado para evidenciar que salvaguardar
los recursos empresariales sean adecuados, en el caso de que los empleados retengan
ilicitamente un bien de la entidad debe reponerlo de forma inmediata y serd efectuado
adecuadamente

Pagar al trabajador, cuando no tenga derecho a la prestacion por parte del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, el cincuenta por ciento de su remuneracién en caso de
enfermedad no profesional, hasta por dos meses en cada afio, previo certificado médico que
acredite la imposibilidad para el trabajo o la necesidad de descanso;

En el caso de actividades extracurriculares fuera de la entidad la empresa va a cubrir los gastos
de ida y vuelta, alimentacion, alojamiento, y demas gastos concernientes.

Inscribir a los trabajadores en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, desde el primer
dia de labores, dando aviso de entrada dentro de los primeros quince dias, y dar los avisos
generados de las salida, con respecto a las modificaciones que se generen con respecto a los
sueldos y salarios, tomando como referencia los accidentes del empleo y las enfermedades
profesionales; asi como, cumplir con todas las obligaciones previstas en las leyes, normas,
reglamentos y demas garantias de seguridad social;

Contratar personas con discapacidad en labores permanentes, al menos, por el 4% del total
de los trabajadores.

El contrato laboral debera ser escrito e inscrito en la Inspeccidn del Trabajo correspondiente,
que mantendré un registro especifico para el caso. Las personas que presentan discapacidad
impedida con respecto a la suscripcion de un contrato de trabajo, realizando que los medios
de su representante legal o tutor. Estas condiciones se demuestran a través de la presentacion
de un carné expedido por el Consejo Nacional de Discapacidades (CONADIS).

Retener més del diez por ciento (10%) de la remuneracion mensual por concepto de multas;
Exigir o aceptar del trabajador dinero o especies como gratificacion para que se le admita en
el trabajo, o por cualquier otro motivo;

Cobrar al trabajador interés, sea cual fuere, por las cantidades que le anticipe por cuenta de

remuneracion;
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s) Obstaculizar, por cualquier medio, las visitas o inspecciones de las autoridades del trabajo a
los establecimientos o centros de trabajo, y la revision de la documentacion referente a los
trabajadores que dichas autoridades practicaren.

CAPITULO DECIMO TERCERO

Sanciones

Articulo 53.- En el caso de infraccidn por parte de un trabajador, de las disposiciones de este
Reglamento, LA EMPRESA atendiendo a la gravedad de las mismas, la reincidencia y las

condiciones de cada caso, podra aplicar una de las siguientes sanciones:

a) Amonestacion verbal

b) Amonestacion escrita

¢) Multa de hasta el 5% de la remuneracion mensual

d) Multa de hasta el 10% de la remuneracion mensual

e) Suspension de 15 dias de sus labores sin remuneracion.
f) Suspension de 30 dias de sus labores sin remuneracion.

g) Solicitud de Visto bueno para dar por terminado el contrato de trabajo.

Para el caso de pérdidas econémicas que deban ser asumidas por el trabajador, se aplicara la
Politica de Sobrantes y Faltantes y la de Pérdidas Operativas y Fraudes las cuales seran aplicables
en todo lo que no contrarie a la Ley, ni normas constitucionales. En todos los casos de pérdidas
economicas, faltantes o perjuicios derivados de dolo o mala fe del trabajador, debidamente

comprobadas, debera indemnizar al empleador.

Toda sancion excepto la prevista en el literal e) debera ser notificada por el jefe inmediato al
empleado infractor en forma personal; en el caso de la amonestacion escrita, una copia debera
archivarse en el area u oficina donde presta sus servicios y otra se enviara al Area de Desarrollo

Humano y Gerencial.

Articulo 54.- Corresponde al Gerente General y Propietario remover o aceptar la renuncia del
Gerente Operativo. Al Gerente de Operaciones la remocion o aceptacion de la renuncia de los
Supervisores de Areas y a los Supervisores de cada area, la remocion o aceptacion de la renuncia

de sus trabajadores.
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En caso de terminacion de la relacion de dependencia por decision propia o por decision de la
Empresa, previo a su retiro debera entregar a su superior inmediato un reporte de las tareas a su
cargo y las que deja pendientes, asi como suscribir un Acta de entrega - recepcion de los bienes
muebles bajo su responsabilidad, luego de lo cual suscribird y recibira su respectiva liquidacion
de haberes por parte del Area de Desarrollo Humano y Gerencial.

Articulo 55.- Para conocer y resolver pacifica y ecuanimemente las quejas y reclamos que se

suscitaren dentro de la Empresa, se observara el siguiente procedimiento:

a) El trabajador que se sintiere con derecho a elevar una queja o reclamo podrd hacerlo
verbalmente o por escrito directamente ante su jefe inmediato, quien dispondra del término
de tres dias habiles para resolver el reclamo.

b) Si la resolucién no satisface las aspiraciones del trabajador reclamante, podra recurrir ante el
responsable del Area de Desarrollo Humano o Gerencial, quien dispondré de 10 dias habiles

para conocer Y resolver internamente su decision.
CAPITULO DECIMO CUARTO
Justas causas para dar por terminado el contrato de trabajo.
» Por parte del Empleador:
Articulo 56.- Si un empleado genera un engafio perjudicial empresarial; por ejemplo, la
presentacion de certificados falsos, incompletos o adulterados para justificar su inasistencia,
cuentan como un despido intempestivo.
Articulo 57.- Relacionar cobros de viaticos, gastos de viaje que no correspondan a la realidad, en
beneficio propio o de terceros, y realizar el cobro subsidios inexistentes o dar a los mismos una

destinacion diferente.

Articulo 58.- Poner en peligro las instalaciones de la empresa o su puesto de trabajo o hacer mal

uso de ellas.

Articulo 59.- Introducir, portar o conservar armas o explosivos en el sitio de trabajo o dentro de

las instalaciones de la empresa.
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Articulo 60.- La realizacion de los trabajos, actividades, procesos y sus procedimientos que no
se le hayan asignado dentro de la empresa; asi como, revelar informacion o datos confidenciales

violenta la ética empresarial.

Articulo 61.- Destruir, dafiar intencional o deliberadamente, objetos, elementos de trabajo, Utiles,
documentos asignados a su cargo o de los deméas empleados o terceros, o hacer mal uso de ellas.

Articulo 62.- No comunicar oportunamente a sus jefes las observaciones que estime conducentes
para evitar dafios o perjuicios, brindar informes falsos, omitir o consignar datos inexactos en los

informes, cuadros, balances, entre otros, que se presentan para tomar decisiones.

Articulo 63.- Propiciar acciones que puedan afectar la integridad y seguridad del personal, del

trabajador, equipos, informacion, materiales, objetos o instalaciones utilizadas por la empresa.

Articulo 64.- Si los empleados se sustraen un objetos, dinero, informacién, recursos o los
elementos del trabajo, generado por los empleados o terceros, realizando actividades de
preparacion, participacion, ocultar o cometer varios actos de caracter delictuosos o de hecho una

contravencion que afecten o pongan en peligro las personas o los bienes de la empresa.

Articulo 65.- Cometer actos de violencia, malos tratos o indisciplina, dentro o fuera de las
instalaciones de la empresa, en contra de los empleados, jefes, guardas de seguridad, clientes,
proveedores o protagonistas de eventos como: rifias, coaccionar, desafiar, injuriar a los

trabajadores o a terceros.

Articulo 66.- Engafiar a la empresa en cuanto a la solicitud de permisos, licencias beneficios o

auxilios monetarios.

Articulo 67.- Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores,
promover, incitar y mantener suspensiones intempestivas del trabajo, sea que se participe en ellas

0 NnO.

Articulo 68.- Desacreditar, hacer afirmaciones falsas o calumniosas sobre la empresa, sus

servicios, sus jefes y sus empleados.

Articulo 69.- Cometer faltas contra la ética, las buenas costumbres, contra los valores y principios

organizacionales, politicas y procedimientos establecidos por la empresa, en las relaciones con
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sus superiores empleados, clientes, proveedores, socios y en general, con cualquier persona o

entidad con la que la empresa tenga relacion.

Articulo 70.- Negarse, sin justa causa, a cumplir 6rdenes de su jefe o suspender su ejecucion.

Articulo 71.- El retardo de cualquier tiempo en la entrada sin excusa suficiente, por tercera vez

en una misma semana y a juicio del empleador.

Articulo 72.- Recibir 3 amonestaciones por escritas al mes.

Articulo 73.- Faltar al lugar de trabajo durante parte de la jornada o la jornada completa, por

tercera vez al mes sin excusa suficiente.

Articulo 74.- Cometer actos o acciones fuera de sus puestos de trabajo, fuera de las instalaciones
de la empresa y en representacion de la misma, que comprometan o afecten la imagen y el buen

nombre de ésta.

Articulo 75.- Revelar los secretos y también datos considerados como reservados por parte de la
organizacion, asi como dar a conocer la clave individual de los empleados para generar el acceso
a las instalaciones; asi como, la prestacion de Ilaves o dar a conocer claves de cajas de seguridad
a terceros o a personal no autorizado.

Articulo 76.- Violar las normas del presente reglamento interno de trabajo.

Articulo 77.- Violar gravemente sus obligaciones.

» Por parte del Trabajador:

Articulo 78.- El haber sufrido engafio por parte del empleador, respecto de las condiciones de

trabajo.

Articulo 79.- Los actos de violencia, malos tratamientos, golpes o amenazas que son graves se
consideran como inferidas por el empleador contra el empleado o los miembros de su familia,
dentro o fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por los parientes, representantes o

dependientes de la empresa con el consentimiento o la tolerancia de éste.
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Articulo 80.- Cualquier acto de la empresa o0 sus representantes que induzca al trabajador a

cometer un acto contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

Articulo 81.- Cualquier circunstancia que impida al trabajador que emplee lo establecido en el
contrato detallando el peligro que puede sufrir fisicamente o mentalmente puede ser modificada.

Articulo 82.- Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador, en la

prestacion del servicio.

Articulo 83.- Al incumplir de forma sistematica previo a justificaciones consideradas como

validas en el presente reglamento.

Articulo 84.- La exigencia de la empresa, sin razones validas, de la prestacion de un servicio
distinto o en lugares diversos de aquel para el cual se le contrato.
PARAGRAFO PRIMERO. La falta grave dara lugar a la terminacion del contrato de trabajo por

justa causa.

PARAGRAFO SEGUNDO. Habra lugar a la terminacion del contrato de trabajo por justa causa
cuando el empleado incumpla en forma grave cualquiera de sus obligaciones, o viole algunas de
las prohibiciones establecidas en la Ley, en el presente reglamento, en contrato de trabajo o sus

adicciones.

PARAGRAFO TERCERO. Estas causales no se consideran como taxativas puesto que los
motivos de despido se generan con evidencias y se consolidan por justa causa, pues también
tendran aplicacion las que se desprendan de las normas legales.

CAPITULO DECIMO CUARTO

Sujecion, exhibicion y vigencia

Articulo 85.- Todos los trabajadores de la Empresa estardn sujetos a lo dispuesto en el presente

Reglamento y a las normas legales vigentes.

Articulo 86.- Se entregara un ejemplar del Presente Reglamento Interno de Trabajo a cada uno
de los trabajadores y ademas se colocara en un lugar visible para conocimiento de todos los

trabajadores.
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CONCLUSIONES

Posteriormente de la observacion, andlisis y revision de diversas referencias bibliogréaficas; se
determina la importancia del sistema de control interno dentro de una empresa; ya que ayuda a
optimizar recursos de forma eficiente, eficaz; y; trasparente mejorando la productividad de la
empresa y contribuyendo a una toma de decisiones acertada y efectiva.

Al analizar los componentes del Sistema de Control interno de la empresa, se establece que los
resultados se consideran aceptables, debido a que la empresa cuenta con una comunicacion fluida
y suficiente, las actividades permiten medir el nivel de riesgo y la empresa tiene el apoyo del
personal para trabajar e identificar los factores de riesgos Internos y externos, a su vez, se
evidencia que el componente con mayor nivel de riesgo es la supervisién y monitoreo, porque la
empresa no ha evaluado el desempefio del personal a través de un manual de roles y
responsabilidades, no realiza una evaluacion periddica del sistema de control interno. Como
resultado se obtuvo que el nivel de confianza equivale al 81%, considerada alta; y, un nivel de
riesgo de 19%, considerado bajo, lo que define un adecuado desarrollo de las actividades

empresariales.

En cuanto; al disefio del manual de roles y responsabilidades; se determind el objetivo de cada
area de trabajo y las funciones de cada trabajador que consta en el organigrama estructural, cabe
mencionar que al definir funciones aumentan los beneficios en la gestion del personal y mejora
el clima laboral ya que ofrece una vision mas amplia y completa de las necesidades de un puesto
de trabajo, por otro lado, al ejecutar el reglamento interno de trabajo se convierte en una
herramienta atil para incluir las normas, reglas, responsabilidades; y; comportamientos

conductuales que el empleador y sus trabajadores deben cumplir y aplicar dentro de la empresa.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda a la Carrera de Contabilidad y Auditoria motivar a los estudiantes a investigar
temas desde los primeros semestres; con el fin de que se utilice material bibliografico sobre la
importancia de un sistema de control interno en una empresa, a su vez; analizar y evaluar las
actividades que se desarrollan en la misma con el objetivo de identificar problemas y brindar

soluciones.

Se recomienda a la empresa COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES realizar de
forma periddica y permanente evaluaciones al sistema de control interno, asimismo, evaluar el
desempefio de los trabajadores utilizando como guia el manual de roles y responsabilidades para

determinar el nivel de cumplimiento de cada area de trabajo.

Se sugiere a los directivos COPIERMASTER C&G SOLUCIONES DIGITALES, socializar con
el personal el manual de roles y responsabilidades; al igual; que el reglamento interno de la
empresa, de la misma forma se sugiere realizar un seguimiento a la evaluacion de control interno

con el fin de minimizar riesgos y mejorar el desempefio empresarial.
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