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RESUMEN

El disefio de un sistema de Control Interno mediante la metodologia COSO Il - ERM en
la empresa Editex Industria Gréfica, de la ciudad de Riobamba, provincia de
Chimborazo, permitira el mejoramiento de las actividades y de esta manera sus
recursos seran tratados de manera adecuada, segura y veraz con la finalidad de cumplir
con los objetivos institucionales. Para la presente investigacion se ejecutd entrevistas y
encuestas al personal, cuestionarios de Control Interno a la gerencia, por cada uno de
los componentes del COSO 11, y visitas preliminares a las instalaciones con el propdésito
de obtener conocimientos generales de las actividades que se realizan dentro de la
misma; igualmente se realizd un analisis FODA con el fin de verificar la situacion
actual en que se encuentra. Se determind que la entidad realiza sus operaciones de
acuerdo a la experiencia de sus administradores al no poseer ningun tipo de control
formalmente documentado, la empresa no posee ningun tipo de Control Interno y las
actividades cotidianas se las realiza mediante una administracion tradicional, es por ello
que se recomienda hacer uso del presente trabajo de investigacion, ya que, su aplicacion
permitira mejorar de manera eficiente y eficaz la gestion administrativa y financiera de

la empresa, minimizando los riesgos y debilidades.

Palabras claves: <CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS>
<CONTROL INTERNO> <COSO II> <RIESGOS> <EFICIENCIA> <EFICACIA>
<RECURSOS> <RIOBAMBA (CANTON)>.

Ing. Letty Karina Elizalde Marin
DIRECTORA DEL TRABAJO DE TITULACION
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ABSTRACT

The design of system of Internal Control by means of the COSO I1-ERM methodology
for the Company Editex Graphic Industry, from Riobamba city, Chimborazo province,
will allow the improvement of the activities and this way its resources will be treated

adequately, safely and reliably aiming to achieve the institutional objectives.

For the current research interviews and surveys were carried out to the personnel,
Internal Control questionnaires to the management for each one of the COSO Il
components, and preliminary visits to the facilities in order to obtain general
information of the activities performed indoors; additionally, a FODA analysis was
carried out a aiming to verify the current situation it is. It was determined that the
company performs its activities based on the experience of its administrators since it
does not have any formal documented control, the company does not possess any type
of Internal Control and daily activities are developed through a traditional management,
hence, it is recommended to the current research work because its application will allow
to improve efficiently the administrative and financial management of the company,

minimizing risks and weaknesses.

Key words: <ADMINISTRATIVE AND ECONOMICAL SCIENCE> <INTERNAL
CONTROL> <COSO II> <RISKS> <EFFICIENCY> <EFFICACY> <RESOURCES>
<RIOBAMBA (CANTON)>
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INTRODUCCION

La investigacion desarrollada en el presente trabajo investigativo, trata sobre la
realizacion del disefio de un Sistema de Control Interno mediante la metodologia del
COSO Il — ERM, aplicado a la empresa EDITEX INDUSTRIA GRAFICA, ubicada en
la ciudad de Riobamba, perteneciente la provincia de Chimborazo, donde se tiene como
proposito principal el establecer pautas generales que orienten el accionar de la empresa
con un adecuado Control Interno para el logro de los objetivos, mediante politicas,
procedimientos, normas y actividades que proporcionen una garantia razonable en el

cumplimiento de las metas institucionales.

El presente trabajo se ha dividido en cuatro capitulos, los cuales se describen a

continuacion;

En el CAPITULO | denominado Problema de investigacion, determina el tema de
investigacioén, planteamiento del problema, la delimitacién del problema y objetivos en

los cuales se describe los que se pretende alcanzar en la investigacion a realizarse.

En el CAPITULO Il denominado Marco Tedrico se refiere al analisis de teorias,
investigaciones y antecedentes que se consideren validos para el encuadre del estudio,

que sustente y justifique el tema a realizarse.

En el CAPITULO Il denominado Marco Metodoldgico se describiran las diferentes
metodologias utilizadas en la investigacion, los métodos, técnicas, instrumentos, para
recolectar la informacion necesaria, ademas se realiza la interpretacion y andlisis de los

datos obtenidos en las encuestas, para la verificacion de la idea a defender.

En el CAPITULO VI denominado Marco Propositivo se expone todo el contenido de la

propuesta la misma que dara solucion a la problematica estudiada.

Finalmente encontraremos las conclusiones y recomendaciones de la propuesta. Y por
ultimo se incluye la bibliografia y webgrafia empleada durante la presente

investigacion.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

11 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El Control Interno en las instituciones a nivel mundial, es un elemento con demasiada
importancia para conseguir los objetivos trazados por cada una de las organizaciones, ya
que tiene como una importante razén habitual sus acciones internas para tener una
seguridad prudente sobre el alcance de dichos objetivos, valorar la eficiencia y eficacia
de las operaciones, y lograr un nivel de confianza asertivo sobre su informacion

financiera.

En nuestro pais las organizaciones legitimamente constituidas, con o sin fines de lucro,
debido a su participacion en los distintos sectores y mercados, se han obligado de cierta
manera a establecer sistemas de Control Interno que los ubique de forma competitiva
dentro del medio donde se desenvuelven, aun sin planificaciones ni estrategias de
implantacion el Control Interno forma parte intrinseca sobre las operaciones de cada

una de estas organizaciones.

El sector dedicado a las actividades de imprenta en el Ecuador, ha tenido un desarrollo
considerable en los Gltimos afios, debido a la creciente demanda de productos impresos
con un alto nivel de calidad y que cumpla con las exigencias del cliente. Varias de las
industrias participantes en este mercado para poder mantenerse progresivos frente a la
incesante competencia, han ampliado sus ofertas de servicios y productos con diferentes
iniciativas en la impresion, disefios, modelos, materias primas, y un sinnimero de

factores que le brindan valor agregado a sus mercancias.

Bajo este tipo de presion competitiva que se muestra en el mercado de actividades de
imprenta, es necesario que cada una de las organizaciones participantes promueva un
Control Interno permanente en sus operaciones y manejo de recursos, con la finalidad

de lograr, mantenerse y luchar por ser tendencia en dicho mercado.



La empresa EDITEX INDUSTRIA GRAFICA fundada por el afio 2003 en la ciudad de
Riobamba, provincia de Chimborazo, como una oficina de Asesoramiento Vial y
turistico, elaboracion de cartas geograficas con autorizacion del Instituto Geografico
Militar en donde compila una gran cantidad de mapas y guias turisticas del pais, ademas
de ello empieza con la compilacion de mddulos para los conductores profesionales de
las escuelas de conduccion del pais. En la actualidad EDITEX INDUSTRIA GRAFICA,
reconocida por la cantidad de contenidos, servicios y materiales con aporte al sistema
educativo y por la ética empresarial manteniendo el liderazgo en la participacion del
mercado en la educacion y formacion profesional, ha reconocido la necesidad de
implantar un sistema de Control Interno basado en los riesgos que engloban a la entidad,
para mantener el posicionamiento que ha alcanzado en sus afios de operacion y a su vez
establecera estrategias de mejora en cuanto a la administracion integral de dichos

riesgos.

Las principales complicaciones que ha tenido EDITEX INDUSTRIA GRAFICA debido
al incorrecto manejo de los riesgos provocados por distintos factores internos y
externos, se han identificado mediante un diagndstico previo que reveld las siguientes

deficiencias:

e EIl ambiente interno de trabajo no ha promovido estrategias de mejora en cada uno
de los procesos y actividades para la oferta de productos mejorados con un cierto
nivel de valor agregado, lo que ha ocasionado una cultura interna de conformismo y

enfocada solamente al cumplimiento de obligaciones.

e Deficientes planificaciones en la definicion y comprension de objetivos
organizacionales, provocando un desarrollo desalineado de la entidad y por ende

una mala administracién de los recursos internos.

¢ Inexistencia de un plan de riesgos que permita identificar, valorar y responder a los
riesgos que se presentan en la empresa, exponiendola a diversas complicaciones en

su operatividad y funcionamiento.



¢ Incorrecto manejo de la informacion con débiles procesos de comunicacion, lo que
ha ocasionado un progreso tardo de la entidad, teniendo en cuenta que el nivel de

competencia es fuerte y permanente.

¢ Insuficientes actividades de monitoreo que le permitan tener un control constante de
las actividades internas y externas de la organizacién, lo que obstaculiza la

consecucién de sus objetivos programados.

Por las razones antes mencionadas EDITEX INDUSTRIA GRAFICA cree necesario y
pertinente el disefio de un sistema de Control Interno que le permita administrar de
forma integral los riesgos a los que enfrenta en el ejercicio de sus funciones, y seria
completamente aceptable que dicho sistema de Control Interno se base en metodologias

aplicadas a nivel internacional como lo es COSO Il — ERM.

1.1.1 Formulacion del problema de investigacion

¢De qué manera el disefio de un sistema de Control Interno a través de la metodologia
COSO Il — EMR, en la empresa Editex Industria Gréfica, canton Riobamba, provincia
de Chimborazo, permitira mejorar los procedimientos administrativos y financieros de

manera eficiente y eficaz, alcanzando sus objetivos institucionales?

1.1.2 Delimitacién del problema

De contenido:

e Objeto de estudio: Administracion, Financiera y de Cumplimiento
e Campo de accion: Control Interno.

Temporal:

e Periodo: 2017

Espacial:

e Institucion: EDITEX INDUSTRIA GRAFICA

e Provincia: Chimborazo



e Cantdn: Riobamba

1.2 JUSTIFICACION DEL PROBLEMA

El Disefio de un sistema de Control Interno a través de la metodologia COSO Il — ERM,
en la empresa Editex Industria Grafica, canton Riobamba, provincia de Chimborazo
permite disminuir el riesgo de las areas vulnerables y de esta manera minimiza las
situaciones de fraude a las que se estd expuesta mejorando la eficiencia y eficacia de las
operaciones dando el cumplimento de las metas y objetivos organizacionales
permitiéndonos contar con informacion financiera, confiable, correcta y oportuna para

la adecuada toma de decisiones dentro de la misma.

El tener las pautas, politicas, procedimientos y normas bien claras permite que se lleve
de forma ordenada y concisa todos los procesos de la organizacion, al no existir, seria
muy dificil controlar a las personas y funciones que deben realizar dentro de la misma,

dandonos como consecuencia la inexistencia de responsables.

Adicionalmente la presente investigacion se justifica desde un:

1.2.1 Aporte Teorico

La presente investigacion se justifica tedricamente, al utilizar bases tedricas existentes
en libros y paginas web acerca del enfoque a la gestion de riesgos, especificamente en
los de Control Interno, con la finalidad de construir un marco teérico adecuado con

respecto a la investigacion propuesta.

1.2.2  Aporte Metodoldgico

Desde la perspectiva metodoldgica, la presente investigacion se justifica por emplear:
métodos, técnicas y herramientas de investigacion que sirvan para obtener informacion

y evidencias suficientes, para el desarrollo de la investigacion.



1.2.3 Aporte Préctico

Desde el punto de vista practico, el desarrollo de la presente investigacion se justifica,
ya que se llevara a cabo un estudio exhaustivo sobre Control Interno actual de la
empresa EDITEX INDUSTRIA GRAFICA vy las mejoras que se propondran basados en
la metodologia internacional COSO Il — ERM, teniendo como objetivo principal la
deteccion de falencias y nudos criticos, que no permitan el desarrollo continuo de la

empresa objeto de la investigacion.

1.2.4  Aporte Académico

La presente investigacion se justifica de forma académica, puesto que para su ejecucion
se pondra en practica los conocimientos adquiridos durante nuestra formacion
académica respecto a los elementos que conforman un sistema de Control Interno,
siendo la presente investigacion la oportunidad adecuada de enriquecer dichos

conocimientos.
1.3 OBJETIVOS
1.3.1 Objetivo general

v’ Disefiar un sistema de Control Interno a través de la metodologia COSO Il — ERM
en la empresa EDITEX INDUSTRIA GRAFICA, canton Riobamba, provincia de
Chimborazo, para el mejoramiento de los procedimientos administrativos y

financieros de manera eficiente y eficaz, alcanzando sus objetivos institucionales.
1.3.2 Objetivos especificos

v’ Elaborar el Marco Tedrico — Conceptual sobre el disefio de un sistema de Control
Interno, objeto de la investigacion, mediante textos, revistas y paginas web validas,

para fundamentar bibliograficamente el desarrollo del trabajo de titulacion.

v Recopilar informacion competente y suficiente sobre la metodologia establecida en

el COSO Il — ERM, mediante las diferentes técnicas y herramientas metodolédgicas



existentes, para obtener una interpretacion acertada del actual desempefio de la

empresa.

Realizar el disefio de un sistema de Control Interno en la empresa Editex Industria
Gréfica de la ciudad de Riobamba, basado en la metodologia COSO Il — ERM para

controlar eficientemente las operaciones que se realizan dentro de la misma.



CAPITULO Il: MARCO TEORICO

2.1 FUNDAMENTACION TEORICA

2.1.1 Definicion de Control

(Anzil, 2015) menciona que:

“El control es el proceso de comprobar el cometido de diferentes areas de una
organizacion. Constantemente implica al comparar el rendimiento deseado con el
rendimiento observado, para comprobar si estdn desempefiando los objetivos

institucionales de forma eficientemente y eficaz para tomar decisiones correctivas”

El control nos ayuda al cuidado e inspeccion de los recursos para proporcionar un buen
uso aportando a obtener los objetivos de la organizacion de manera eficiente y eficaz.

2.1.2 Proceso de control

El proceso de control se identifica por su aspecto ciclico y repetitivo. El control debe ser
Visto como un proceso sistematico en que cada etapa interviene en las demas, y estas en

aquellas.

estandares de
. desempefio

Evaluar el
desempefio
actual

desmpafio
actual con los

objetivos o

8 estandares

Grafico 1: Las cuatro etapas del proceso de control
Fuente: (Mendoza , 2012)
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi




2.1.3 Establecimiento de objetivos y estandares en el proceso de control

(Céceres, 2010) nos menciona que:

El primer paso de un proceso de control es instituir anticipadamente los objetivos o
estandares que se deseen alcanzar. En donde los objetivos valen de punto de referencia
para el desempefio o resultados de una organizacion, elemento organizacional o
actividad individual. El estandar es un nivel de actividad establecido para servir como

modelo de la evaluacion del desempefio organizacional.

Existen varios tipos mismos que son utilizados para evaluar y controlar los diferentes

recursos de la organizacion:

v' Estandares de cantidad: niamero de empleados, volumen de produccion, volumen

de ventas, porcentaje de rotacion de inventarios, indice de accidentes, etc.

v Estandares de calidad: estandares de calidad de los productos elaborados, indice de
manutencion de maquinaria y equipo, calidad de los bienes o servicios dados por la

organizacion, asistencia técnica, etc.

v' Estandares de tiempo: permanencia media del empleado en la empresa, tiempo
estandar de fabricacion, tiempo de procesamiento de los pedidos de los clientes,

ciclo operacional financiero, etc.

v' Estandares de costo: costo de almacenamiento de materias primas, costo de
proceso, costo de solicitud de material, costo de una orden de servicio, relacion

beneficio — costos directos e indirectos de fabricacion.

2.1.4 Clases de control en general

Se clasifica al Control por su funcion, por la ubicacién, por la accion y otros controles:

2.1.4.1 Por su funcién

Segln (Mendoza , 2012) dividio al Control Interno en dos dispositivos: control

administrativo y control contable.



e Control administrativo

Este control establece un plan de formacién, métodos y procedimientos relacionados
principalmente con la eficiencia en las operaciones y adhesion a las politicas de la

empresa que por lo general tiene relacién indirecta con los registros financieros.

Existe un solo método de control, el administrativo, el cual sirve como técnica de
organizacion adoptable en cada una de las empresas, con sus procedimientos y métodos

estratégicos para alcanzar los objetivos administrativos como son los siguientes:

Mantenerse entendido de la situacion de la empresa;
Regularizar sus funciones;
Afirmar de que se estan logrando los objetivos establecidos

Conservar una ejecutoria eficiente;

ASEENEE NERNEEN

Fijar si la empresa esta maniobrando conforme a las politicas establecidas;

Para verificar el logro de estos objetivos la administracion establece:

El control del medio ambiente o ambiente de control
El control de valoracion de riesgo
El control y sus diligencias

El control del sistema de averiguacion y comunicacion

AN N NN

El control del inspeccién o monitoreo

El Control Interno Contable

Este control tiene como finalidad establecer un plan organizacional, en donde incluyen
métodos y procedimientos para salvaguardar y establecer la confiabilidad de los activos

y registros financieros de la empresa.

Como resultado el control administrativo sobre el sistema de informacion, surge, como

un instrumento, el control contable, con los siguientes objetivos:

v Que todas las operaciones se registran: pertinentemente, por el valor correcto; en las

cuentas propias, Y, en el periodo contable en que se llevan a cabo, con el objeto de
10



consentir la preparacion de estados financieros y conservar el control contable de los

activos.

v Que todo lo registrado exista y que lo que exista este contado, investigado cualquier
diferencia para adoptar la firme y apropiada correccion correctiva.

v Que las operaciones se ejecuten de acuerdo a la autorizacion general y especifica

por parte de la direccion.

v Que el acceso de los activos se permita solo de acuerdo con autorizacion

administrativa.

Control Administrativo Control Contable

Plan de organizacién adoptado por la | Instrumento de plan de la organizacién

administracion

Controles generales sobre toda la | Controles especificos sobre las areas que

organizacion afectan los estados financieros

Mantener informada a la empresa de la | Mantener informada a la administracion

situacion en general con la informacion financiera oportuna

Coordinar funciones de la organizacion Coordinar funciones del departamento

Asegurarse de que se logren los objetivos | Asegurarse de que los objetivos

especificos se cumplan

Sus controles son sobre cada actividad | Sus controles son sobre las actividades

rutinaria de la empresa realizadas por la administracién

Tabla 1: Diferencia entre el control administrativo y el control contable
Fuente: Nieto, 2012
Elaborado por: Jessica Pintag

2.1.4.2 Por la ubicacion

(Cepeda, 2002) menciona que:

=  Control interno

Este procede de la propia empresa y se lo conoce como Control Interno que cuando es

solido y permanente resulta ser mejor.
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El Control Interno como bien se lo alude es aquel que se lo ejecuta puertas a dentro, en
donde el unico fin es controlar las actividades que se efectlan en la entidad y asi

cumplir con los objetivos de la empresa.

=  Control externo

Tedricamente si una organizacion tiene un solido sistema de Control Interno, no
solicitaria de ningun otro control; sin embargo, es muy beneficioso y saludable el
control externo que independientemente es ejercido por una entidad diferente; quien
controla desde afuera, mira desviaciones que la propia administracion no puede
detectarlas y dado el caracter constructivo del control externo, las recomendaciones que

se formula resultan beneficiosas para la organizacion.

El control externo es aquel que lo ejecuta una sociedad emancipada a esta, que el Gnico

fin, es detectar las posibles falencias y amenazas que pueden afectar a la organizacion.

2.1.4.3 Por la accién

(Cepeda, 2002) dice que:

o Control interno previo

Cuando se practican labores antes de que un acto administrativo surta efecto, entonces

se habla de control previo.

En resumen el Control Interno previo son aquellas técnicas que se adaptan antes del
cumplimiento de las operaciones o de que sus actos produzcan efectos, y proporcionen

oportunidades en funcion de los fines y programas de la organizacion.

o Control interno concurrente

Es el que se origina al instante en que se esta haciendo un acto administrativo.

Son los procedimientos que permite verificar y evaluar las acciones justo en el momento

en que se ejecutan, para lo cual podemos relacionarla con el control de calidad.
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o Control posterior

Es el que se ejecuta después de que se ha realizado una actividad. Dentro de este control

se localiza la auditoria.

El control posterior es el analisis que se lo ejecuta después de haber elaborado las
diferentes diligencias de la entidad con el fin de conocer el grado de cumplimiento de

las disposiciones legales, estatuto, reglamentos y demas.

2.1.4.4 Otras clasificaciones

(Cepeda, 2002) menciona que:

Como un aspecto correlativo a estas tres clases de control, es pertinente hacer evocacion

a una clasificacion mas:

+«+ Control preventivo

Es aquel que se da principalmente al equipo y maquinaria antes de que estos se dafien.

«+ Control detective

Es el que se ejecuta para descubrir pertinentemente cualquier error. Este control se da
sobre todo en las técnicas computarizadas en el cual la computadora avisa su molestia o

no procesa datos que no corresponden al sistema o programa anticipadamente disefiado.

« Control correctivo

Es aquel que se ejerce tomando una medida disciplinaria. Por ejemplo: rectificar un rol
de pagos, cambiar los estados descubiertos como error en los controles detective o

reparar un vehiculo que se ha dafiado.

2.1.5 Evoluciéon del Control Interno

Segun (Cepeda, 2002) afirma que:
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La importancia de un Sistema de control interno se manifesto primeramente en el sector
privado, donde se reconocié como primordial e indispensable, en virtud del crecimiento
de las entidades, el volumen de las operaciones, los niveles de riego, la complejidad de

los sistemas de informacion y el aumento en los niveles de riesgos reales y potenciales.

De igual manera, la consideracion sobre el funcionamiento del Control Interno de las
entidades se establecié en componente prioritario dentro de las normas de auditoria; con
tal fin se ha desarrollado diferentes enfoques orientados a lograr mecanismos agiles de
evaluacién del control interno, cuyos resultados debidamente ponderados, sirvan de
instrumentos basicos para que el auditor planee y determine el alcance, la naturaleza y

la extension de los procedimientos de auditoria por emplear.

Gobierno

. ! Cl de las
Comites de corporativo RELACIONES
Sistema de Auditoria (Cl (Cl de la toma
control interno en el sistema de decisiones)
Controles (COS0) de auditorfa)
contables y

Adminitrativos Alta gerencia

En el supra-
sistema de la
cadena de valor
y/o del grupo
econémico

Grafico 2: Asi ha evolucionado el Control Interno
Fuente: Mantilla Samuel, 2009
Elaborado por: Jessica Pintag

2.1.6  Definicidon de Control Interno

(Estupifian, 2015) dice:

Control Interno en sentido extenso, se define como un proceso realizado por la
Administracion y el resto del personal de una entidad, disefiado para proveer una
razonable seguridad con relacion al logro de los objetivos, dentro de las siguientes
categorias: eficiencia y eficacia de las operaciones, confiabilidad de la informacion

financiera y cumplimiento con las leyes y normas adaptables.
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En resultado, el Control Interno es un proceso ejecutado por la administracion con el
sustento de la direccion y del resto del personal de la sociedad con el fin de instituir
confiabilidad en las transacciones aplicando la eficiencia y eficacia en las operaciones
contables y administrativas, mediante el cumplimiento de leyes y reglas tanto internas

como externas, alcanzando asi el logro de los objetivos institucionales.

2.1.7 Importancia del Control Interno

(Estipifian, 2006) menciona:

El Control Interno es importante porque impulsa una cultura administrativa en todo tipo
de organizacion, y ha servido de plataforma para varios modelos de control a nivel
internacional. En esencia, todos los modelos hasta ahora conocidos, persiguen los
mismos propdsitos y las diferentes definiciones, aunque no son iguales, nunca exponen

similitud.

Podemos concluir que el Control Interno en cualquier colocacion es de mucha
importancia ya que se encuentra vigente en todas y cada una de las actividades que
despliega la entidad para atestiguar el cumplimiento de su mision y fines planteados,
proporcionandonos como consecuencia el alcance de los objetivos organizaciones de

forma eficiente y eficaz.

2.1.8 Objetivos del Control Interno

Segun (Rodriguez, 2009) la implementacion de un sistema de Control Interno en una

forma tiene como objetivos:

e Proteger los activos y salvaguardar los bienes de la institucion.

o Verificar la razonabilidad y confidencialidad de los informes contables y
administrativos.

e Promover la adhesion a las politicas administrativas.

e Lograr el cumplimiento de las metas y objetivos proyectados.
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En consecuencia los objetivos de Control Interno llevan a un solo fin, el cual es tener
politicas para el cuidado y amparo tanto de los activos como de los bienes dandonos la
razonabilidad de los informes contables y administrativos, con el objetivo de cumplir

las metas organizacionales.

2.1.9 Lo que puede hacer el Control Interno

(Mantilla, 2009) indica:

El Control Interno puede ayudar a que una entidad consiga sus objetivos de rentabilidad
y rendimiento y a advertir la pérdida de recursos. Puede ayudar a la obtencién de
informacidn financiera integra. También puede reforzar la confianza en que la empresa
cumple con las leyes y normas adaptables, evitando efectos perjudiciales para su
reputacion y otras consecuencias. En resumen, puede ayudar a que una entidad llegue a

donde quiere ir y evite riesgos y sorpresas en el camino.

El Control Interno hace que advierta el desgaste de recursos (humanos, materiales y
financieros) llegando a lograr sus metas planteadas, fundamentando siempre en las leyes

y medidas que se rijan en nuestro pais, consiguiendo informacion correcta y confiable.

2.1.10 Lo que no puede hacer el control interno

(Mantilla, Control interno: informe COSO, 2005) indica:

El Control Interno no puede cambiar una administracion ineficiente por una buena. Y
transformandolas en politicas o programas de gobierno, acciones de los competidores o

condiciones econdmicas pueden ir mas alla del examen administrativo.

Un sistema de Control Interno, no interesa que tan bien ha sido concebido y operado,
puede proveer solamente seguridad razonable — no absoluta — a la administracion y a la
junta directiva mirando la consecucion de los objetivos de un ente. La posibilidad de
conseguirlos esta afectada por limitaciones inherentes a todos los sistemas de control
interno, por ejemplo en la toma de decisiones pueden ser errneas, y las fallas pueden

ocurrir por simples errores o fallas. Otro factor es que el disefio de un sistema de
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control interno puede irradiar estrechez de recursos, y los beneficios de controles se

deben considerar con relacion a su costo.

El Control Interno en si, no afirma el éxito de la empresa en general, pero no debemos
olvidar que esto ayuda a inspeccionar las diferentes actividades que se realizan en la
empresa dandonos como efecto el alcance los objetivos organizacionales. Las faltas
pueden ocurrir sin que nadie se diera cuenta, por eso el Control Interno no da una
seguridad sensata del cien por ciento pero ayuda a tener una solucién favorable, no
debemos olvidar que una organizacion al estar sujeta por un sistema de control nos

permite vigilar los intereses de la compafiia.

2.1.11 Caracteristicas del Control Interno

(Cepeda, 2002) nos indica que:

Para que un Control Interno efectle su cometido debe cumplir las siguientes tipologias:

» Oportuno: Que se lo realice en el momento apropiado y conveniente,

» Claro: Que sea evidente y no deje lugar a duda,

> Sencillo: Que no sea complicado, facil,

> Augil: Ligero, descomplicado,

> Flexibles: es apto de cambios o variaciones segun las circunstancias o necesidades.

> Adaptable: Que cumpla con distintas funciones a aquellas para la que fue
realizado,

> Eficaz: Que sea capaz de lograr el efecto que se desea o0 se espera,

> Realista: Que actué con sentido practico que trate de ajustarse a la realidad.

El Control Interno en una organizacion estd orientada a advertir o detectar posibles
errores e anomalias, las diferencias entre estos dos es la intencionalidad del hecho; el
termino error se refiere a omisiones no intencionales, y el termino irregular se refiere a
errores intencionales. Lo cierto es que los controles internos deben brindar una
confianza razonable y para ello se debe tomar en cuenta las caracteristicas que debe

conllevar a un sistema de control.
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2.1.12 Ventajas del Control Interno

(Pungitore, 2006) menciona que:
El Control Interno puede identificar las siguientes ventajas:

e Existird una mayor coordinacién del personal que se desempefia en las diferentes
areas.

e Se establecera y delimitara las funciones y responsabilidades del personal.

e Evitara desviaciones en las actividades y procurara eficiencia.

e Procura un buen servicio y una buena calidad del mismo.

e Existird una mayor organizacion en las actividades que se realiza dentro de la

empresa.

Cuando se adopta un sistema de Control Interno debemos tomar en cuenta las mejorias
que vamos a lograr de este, el cual nos permite manejar de manera eficiente y eficaz, las

actividades que se desarrollan en la organizacion para garantizar el éxito de la misma.

2.1.13 Limitaciones del Control Interno

(Esparza, 2010) menciona que:

No existe ni un sistema de control interno que pueda certificar el cumplimiento de sus
objetivos, pero sin embargo, el control interno brinda una seguridad confiable en

funcioén de:

= Costo beneficio

= El control no puede superar el valor de lo que se requiere controlar

» Lamayoria de los controles hacia transacciones o tareas ordinarias

= Debe establecerse bajo las operaciones repetitivas y en cuanto a las extraordinarias,
existe la posibilidad que el sistema no sepa responder.

= El factor de error humano

= Posibilidad de conclusiones que pueda esquivar los controles.
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Polucion de fraude por acuerdo entre dos 0 mas personas. No hay sistema de control no

vulnerable a estas circunstancias.

La mayoria de las organizaciones no adaptan un sistema de Control Interno ya que se
presentan algunos factores negativos como es el costo, el factor humano y las
condiciones que se presentan dentro de la organizacion, pero no debemos olvidar que al
adaptar un sistema de Control Interno estamos fortaleciendo las actividades que deben
cumplir cada uno de sus funcionarios, para el desempefio de los objetivos que posee la

empresa.

2.1.14 Principios de Control Interno

Segun (Mantilla B, 2009) menciona que:

Un andlisis de los distintos criterios y estructuras conceptuales mas importantes permite

sefalar los siguientes siete principios de Control Interno:

1) Segregacién de funciones: Es fundamental para poder separar areas no compatibles o
susceptibles. Es decir las funciones deben ser relacionadas con los distintos roles
vinculados con el control interno como es el disefio, implementacion, perfeccion,
evaluacion y auditoria diferenciando cada uno de las funciones en la busqueda de logros
de objetivos compartidos. Ademas conlleva a diferenciar las funciones de Control

Interno segun el nivel organizacional (estratégico, tactico, operativo y especifico).

2) Autocontrol: La direccion, gestion, supervision y evaluacion/valoracion del Control
Interno son el soporte de la alta gerencia que estén desempefiados por gente capacitada
y actualizada en lo que respecta a la tecnologia y debe estar siempre bajo la revision de
un auditor. La evaluacion del control interno es un asunto que corresponde a la

direccion y que esta somete a auditoria realizada por el auditor emancipado.

3) Desde arriba hacia abajo: el Control Interno es una presién o influencia ejercida por

los méaximos niveles administrativos (alta gerencia), desde arriba hacia abajo.

4) Costo menor que beneficio: El control genera valor para el cliente y el accionista,

esto implica que los controles internos no pueden ser méas costosos que las actividades
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que controlan ni que los beneficios que suministran. Si el Control Interno genera sobre-

costos o duplicidades es mejor eliminarlo.

5) Confiabilidad: Es la relacion que existe entre la efectividad del disefio y operacion
del sistema de Control Interno y la extension de la documentacion, conciencia y

monitoreo del Control Interno.

6) Eficiencia: se mide en todas las actividades y las tareas permite determinar si los

resultados obtenidos tienen con los objetivos.

7) Documentacion: Toda la informacion que se relacione con el Control Interno debe
estar debidamente respaldada, de tal manera que pueda ser analizada por cualquier

personal interesado.

2.1.15 Elementos del Control Interno

(Rodriguez, 2009) nos indica que:

> Elemento de organizacion

Un plan Idgico y claro de las funciones organizacionales que establezcan lineas claras
de autoridad y compromiso para las unidades de la organizacion y para los empleados, y

que segregue las funciones de registro y custodia.

» Elementos, sistemas y procedimientos

Un sistema adecuado para la autorizacion de transacciones y procedimientos seguro

para registrar sus resultados en términos financieros.

> Elementos del personal

Précticas sanas y seguras para el cumplimiento de las funciones y obligaciones de cada
unidad de personas, dentro de la organizacion.
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Personal, en todos los niveles, con la capacidad, aprendizaje y experiencia requerida

para cumplir sus obligaciones satisfactoriamente.

Normas de calidad y ejecucién claramente definidas y comunicadas al personal.

> Elementos de supervision

Una efectiva unidad de auditoria independiente, hasta donde sea posible y viable de las
operaciones examinadas o procedimientos de autocontrol en las dependencias

administrativas y de apoyo logistico.

2.1.16 Componentes del Control Interno

(Estipifian, 2006) nos indica que se ha definido cinco componentes criticos para el éxito

del sistema de Control Interno:

Ambiente de control Establece la orientacion a seguir en la entidad, e influye en
la conciencia de control por parte de los empleados de la
entidad. Este elemento puntualiza la disciplina y la
estructura de la organizacion, consecuentemente, el
ambiente de control es el cimiento sobre el que descansa los
demas componentes del Control Interno.

Evaluacion del riesgo | Es el proceso que debe conducir la entidad para identificar y
evaluar cualquier riesgo que tenga relevancia para sus
objetivos. Consumada esta fase la gerencia debe establecer
como maneja estos riesgos para disminuir al minimo los
potenciales errores que pueden presentarse.

Actividades de control | Son politicas e instrucciones establecidas para asegurar el
cumplimiento de las disposiciones dichas por la gerencia.

Informacion y | Elementos claves auxilian a la gerencia a cumplir a
Comunicacion cabalidad con sus responsabilidades; para esto, es menester
que se defina adecuados canales de comunicacion e
informacion a todo nivel.

Vigilancia Es el proceso a través del cual se comprueban la calidad del
desempefio de Control Interno en el transcurso del tiempo.

Tabla 2: Componentes del Control interno
Fuente: Balseca J, 2012
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi
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2.1.17 EIl Control Interno como sistema

(Zarzar, 2010) afirma que:

El sistema de Control Interno es el conjunto de politicas, pautas, planes, organizacion,
metodologia y registros organizados e instituidos en cada entidad del estado para la

consecucion de la mision y objetivos institucionales que le corresponde cumplir.

El sistema de control persigue un objetivo de eficiencia para la organizacion, es decir,

se concibe como el instrumento para mantenerla en condiciones de mejora.

Es el conjunto de actividades, planes, politicas, normas, registros, procedimientos y
métodos, incluyendo ademas el entorno y las actitudes que desarrollan autoridades y el
personal a cargo, con el objetivo de prevenir posibles riesgos que afectan la integridad

de una entidad publica como privada.

2.1.18 Beneficios de contar con un sistema de Control Interno

(Zarzar, 2010) nos indica la seguridad razonable de:

¢ Reducir los riesgos de corrupcion

e Lograr los objetivos y metas establecidas

¢ Iniciar el desarrollo organizacional

e Lograr mayor eficiencia, eficacia y transparencia en las operaciones

e Afirmar el cumplimiento del marco normativo

e Proteger los recursos y bienes del Estado, y el adecuado uso de los mismos

e Contar con informacidn confiable y oportuna

e Fomentar la préactica de valores

e Promover la rendicion de cuentas de los funcionarios por la misién y objetivos

encargados y el uso de los bienes y recursos asignados.

La necesidad de contar con un sistema de control interno es porque nos brinda ayuda,
como es el controlar las diferentes actividades y funciones en cada una de las areas de

la organizacion para que el alcance de los objetivos sea de manera eficiente.
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2.1.19 Implementacion del sistema de Control Interno

(Zarzar, 2010) nos indica que para la implementacion de un sistema se deben cumplir
las tres fases siguientes:

Planificacién

Se inicia con el compromiso formal de la Alta Direccion y la constitucion de un Comité
responsable de conducir el proceso. Comprende ademas las acciones orientadas a la
enunciacién de un diagnostico de la situacion en que se encuentra el sistema de Control
Interno de la entidad con respecto a las normas de control interno instituidas por la
CGR, que servira de base para la elaboracion de un plan de trabajo que asegure su

ejecucion y garantice la eficacia de su funcionamiento.

Ejecucién

Comprende el desarrollo de las acciones previstas en el plan de trabajo. Se da en dos
niveles secuenciales: a nivel de entidad y a nivel de procesos. En el primer nivel se
fundan las politicas y normativa de control necesarias para el logro de los objetivos
institucionales bajo el marco de las normas de control interno y componentes que éstas
establecen; mientras que en el segundo, sobre la base de los procesos criticos de la
entidad, previa identificacion de los objetivos y de los riesgos que amenazan su
cumplimiento, se viene a evaluar los controles existentes a efectos de que éstos

aseguren la obtencion de la respuesta a los riesgos que la administracion ha adoptado.

Evaluacion
Fase que comprende las acciones orientadas al logro de un apropiado proceso de
implementacién del sistema de Control Interno y de su eficaz funcionamiento, a través

de su adelanto continuo.

2.1.20 Meétodos para evaluar un sistema de Control Interno

En la fase de la organizacién especifica, el auditor valorara el Control Interno de la
entidad para obtener informacion adicional, valorar y calificar los riesgos, determinar
sus falencias, su confianza en los controles existentes y el alcance de las pruebas de

auditoria que realizara y elegira los procedimientos de auditoria a aplicar.
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Los métodos mas utilizados para la evaluacion del Control Interno son:

1) Cuestionarios

2) Descriptivo

3) Flujogramas

4) Mixto

5) Evaluacion utilizando el método COSO

2.1.20.1 Método de cuestionarios

Basicamente consiste en una lista de preguntas para los cuales se pretende evaluar las
debilidades que existe en una empresa sin el uso de un sistema de control interno. Los
cuestionarios se manejan en cada una de las areas de la empresa en las cuales el auditor
fracciond los rubros a examinar. Para disefiar las preguntas, el auditor debe tener la
nocion de los puntos claves donde pueden existir carencias para asi determinar la
pregunta correspondiente que permita la valoracion del sistema en vigencia. Y como
consecuencia las respuestas negativas nos determinaran la deficiencia de un Control
Interno. Deben existir preguntas de tipo general y aplicable a cualquier tipo de entidad

asi como también preguntas especificas a la organizacién en particular.

En conclusion en este método se elabora anticipadamente una serie de preguntas en
forma técnica y por areas de operaciones. Estas preguntas deben ser escritas en una
forma clara y sencilla para que sean comprensibles por las personas a quienes se les
solicitara que las respondan. Las preguntas seran cerradas y sus respuestas negativas
advierte debilidades en el Control Interno.

2.1.20.2 Método descriptivo

Se fundamenta basicamente en describir los procedimientos relacionados con el Control
Interno, los cuales pueden dividirse de acuerdo a las actividades que pueden ser por
departamentos, empleados, cargos o por registros contables. Este método por lo general

contiene por lo menos cuatro caracteristicas:

+«+ Origen de cada documento y registro en el sistema.

+«+ Como se efectua el procesamiento
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++ Disposicion de cada documento y registro en el sistema.
+¢+ Indicacion de los procedimientos de control pertinentes la evaluacion de los riesgos

de control.

Entre los objetivos que tenemos es detectar y detallar por areas los procedimientos, los
criterios de contabilidad, las medidas de Control Interno existentes, los puntos efectivos

y debilidades encontradas en el analisis de procedimientos.

Un cuestionario descriptivo permite realizar preguntas abiertas, a fin de conseguir una
respuesta amplia de los procedimientos existentes mas que respuestas afirmativas o

negativas, que no necesariamente describen procedimientos.

Las preguntas se constituyen en los siguientes términos:

¢Que informes se preparan?

¢Quién los realiza?

¢A base de que registros se preparan los informes?
¢Con que frecuencia de preparan estos informes?
¢Qué tipos de controles se han implantado?
¢Quién realiza funciones de control?

¢Con que frecuencia e llevan a cabo estos controles?

En este método a base de un cuestionario se describira detalladamente los principales
procesos a ser evaluados en cada una de las areas de la entidad, identificando
procedimientos, personal a cargo, formularios utilizados, registros, niveles de
aprobacion, informacion que se requiera, etc. Con el Unico fin de encontrar las

debilidades, amenazas, fortalezas y las oportunidades de la organizacién.

2.1.20.3 Método de diagramacion de flujo

Es la elaboracion de diagramas de flujo por cada uno de los procedimientos efectuados

en cada uno de los departamentos o areas involucradas en una transaccién. Un diagrama

consiste principalmente en una representacion simbolica. Un flujograma debe
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simbolizar todas las operaciones y movimientos concernientes al proceso realizado.
Tiene como base la esquematizacion de las operaciones, mediante el uso de dibujos
(flechas, cuadros, figuras geométricas, etc.), en dichos dibujos se representa
departamentos, formas y archivos, por medio de ellos se indican y explican el desarrollo

de las operaciones.

Las principales ventajas que tiene la utilizacion de flujogramas son los siguientes:

v’ La diagramacion de todos los procesos, paso a paso, de las transacciones de cada
ciclo, facilitando asi su comprensién y conocimiento del circuito administrativo y
contable.

v Esquematizacion de la documentacion y conocimiento del circuito administrativo y
contable.

v" Identificacion de los controles establecidos y de cualquier diferencia en el

entendimiento del sistema.
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GRAFICO NOMINACION DESCRIPCION

Iniciacion o terminacion del procedimiento al
INICIOO FIN . , , P
interior del simbolo

FUNCIONARIO [En la parte superior nombre del cargo del

DESCRIPCION DE|Se describe en forma literal la operacién a
LA ACTIVIDAD |ejecutar.

Pregunta breve sobre la cual se toma alguna

DECISION s
decision

ARCHIVO Archivo del documento

Indicando dentro del procedimiento el paso
siguiente a una operacion (lleva en el interior
laletra de la actividad)

CONECTOR DE
ACTIVIDADES

CONECTOR DE |Utilizado para indicar que el procedimiento
FIN DE PAGINA |continua en la pagina siguiente.

C) RESPONSABLE [responsable de la ejecucion de la actividad, en
DEPENDENCIA |la parte inferior el nombre de la dependencia

FLECHA Fecha utilizada para indicar la continuidad de
— INDICADORA DE| =7 '/ ' g o del oroceditiant
FRECUENCIA as actividades dentro del procedimiento

Paraindicar por ejemplo un pedido,
DOCUMENTO [requisicidn, factura, recibo, comprobante,
correspondencia, etc.

REMISION A
OTRO Lleva el cédigo del procedimiento a seguir
PROCEDIMIENTO

CINTA Utilizado cuando se genera un documento en
MAGNETICA [disco blando

PLOOVE  loaraind ias multipl
DOCUMENTOS ara indicar copias muiltiples

Tabla 3: Guia de simbologia

Fuente: (Sotomayor, 2008)
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi
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2.1.20.4 Método combinado

Es la combinacion de los métodos indicados anteriormente; esto es, se puede combinar

flujogramas con descriptivo, cuestionario con descriptivo, flujograma con cuestionarios.

2.1.20.5 Evaluacién utilizando el método COSO

COSO (Committee of Sponsoring Organization of the Treadway Commission)
corresponde a las siglas en inglés de la comisidn que se encargé de realizar el estudio a
través del cual se amplid los conceptos de la estructura de Control Interno, para lo cual
emitio el SAS 78, mediante el cual se introdujo una enmienda al SAS 55 que tiene
vigencia para las auditorias de estados financieros comenzados en o después de enero de
1997.

La aplicacion de este método obliga a los auditores a considerarlos nuevos elementos de
Control Interno: Ambiente de control, Evaluacién del riesgo, Actividades de control,

Informacion y comunicacion y Vigilancia. politica

( 2
Es un medio para un fin, no un fin en si mismo.
|_\
( ;. . . 1\
No es solamente politica, estudio y forma, sino que
— involucra gente en cada nivel de la organizacion. )
C . . . y; - Y
Aplicado a través de la administracion en cada nivel y
— unidad. ) |
( . ~ . .
Disefiado para identificar los eventos que efectua la
— entidad. ) |
( . L. ., 1
Provee seguridad razonable para la adinistracion y para
la junta de una entidad.
|_\ J
(" Esta orientado al logro de los objetivos en una 0 mas )
categorias saparadas pero al mismo tiempo se
— sobreponen una con otras.

Gréfico 3: Conceptos fundamentales
Fuente: (Valencia 2009)
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi
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2.1.21 Definicion de la metodologia COSO 11

Segun (Estupifian, 2015) sobre la Administracién de Riesgos Empresariales — E.R.M
propone:

El E.R.M, es un proceso, efectuado por la junta de directores de una entidad, por la
administracién y por otra persona, aplicado en el establecimiento de la estrategia y a
través del emprendimiento, trazado para identificar los eventos potenciales que pueden
afectar la entidad, y para administrar los riesgos que se encuentran dentro de su apetito
por el riesgo, a fin de proveer seguridad razonable en relacién con el logro de los

objetivos de la entidad.

La Administracion de Riesgos Empresariales (ERM) es un método que sirve para
identificar y administrar los posibles riesgos empresariales, la cual es aplicada por la
junta directiva es decir la alta gerencia con el fin de alinear los riesgos y los objetivos
estratégicos, utilizar los recursos de manera eficiente, para reducir los imprevistos y

pérdidas operativas y mejorar la capacidad de respuesta a los riesgos.

2.1.22 Fundamentos del E.R.M.

(Rodriguez, 2009) menciona que:

Las empresa con animo o sin animo de lucro deben propender a crear valor a sus
protectores, duefios 0 accionistas, asi como la de enfrentar y superar las incertidumbres,
desafiandolas con preparacion suficiente, para poder proveer una estructura conceptual,
asi la gerencia trate de manera efectiva la incertidumbre que representan los riesgos y

oportunidades, asi enriquecer su capacidad para generar valor.

Las instituciones con fines lucrativos o no tienen el derecho de crear valor a sus duefios
0 constituidores, asi como el de ayudar a enfrentar los posibles riesgos por lo que las

instituciones atraviesan con la finalidad de engrandecer su capacidad para crear costo.
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2.1.23 Beneficios del E.R.M.

(Estipifian, 2006) nos indica que:

Representa beneficios importantes para preparar mas efectivamente en entornos llenos

de riesgos, representando capacidad enriquecida para:

a) Alinear el apetito por el riesgo y la estrategia

b) Vincular crecimiento, riesgo y entorno

c) Enriquecer las decisiones de respuesta frente al riesgo
d) Minimizar sorpresas y pérdidas operacionales

e) Identificar y administrar los riesgos de los impactos

f) Proveer respuestas integradas para los riesgos maltiples
g) Sopesar oportunidades; y

h) Racionalizar el capital

Para una adaptacion de un sistema de conto interno mediante el COSO Il se debe tomar
en cuenta los beneficios que se llegaran a obtener, el cual es la prevencion y la
actuacion antes posibles riesgos que se encontraran en las actividades que se realizan en
la organizacién con el propoésito de alinear estrategias dando respuestas a posibles

pérdidas.

2.1.24 Limitaciones del ERM

Si bien la ERM provee beneficios importantes, existen limitaciones. Ademas de los
factores que se discuten arriba, surgen limitaciones a causa de las realidades de que en
la toma de decisiones pueden fallar los juicios humanos, las decisiones sobre cémo
responder al riesgo y como establecer controles requiere considerar los costos y
beneficios relacionados, pueden ocurrir interrupciones a causa de fallas humanas tales
como errores 0 equivocaciones simples, los controles pueden ser eludidos por colusién
de dos 0 mas personas y la administracion tiene la capacidad de pasar por encima de las

decisiones de las ERM. Esas limitaciones imposibilitan que una junta y la
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administracion tengan seguridad absoluta respecto del logro de los objetivos de la
entidad.

La implementacién de un sistema de Control Interno mediante el COSO Il conlleva a
limitaciones como la falla en la toma de decisiones que se las adquieren en la alta
gerencia con respecto a la respuesta al riesgo frente a posibles amenazas y ademas

conllevan costos adicionales a los de la empresa.

2.1.25 Logro de los objetivos del ERM

Segun (Estupifan, 2015) nos indica:

En el contexto de la mision o vision establecida de una entidad, la administracion
establece objetivos estratégicos, selecciona estrategias, y establece objetivos alineados
que van en cascada a través de la empresa. Esta estructura conceptual de la
administracion de riesgos empresariales (E.R.M), que estd enfocada al logro de los

objetivos de una entidad, se expresa en cuatro categorias:

Estratégicas — metas de alto nivel, alineadas con y apoyando su mision.
Operaciones — uso efectivo y eficiente de sus recursos

Presentacion de reportes — confiabilidad de la presentacion de reportes

Cumplimiento — cumplimiento con las leyes y regulaciones aplicables.

Toda empresa cuenta con una misién y vision y estos conllevan al cumplimiento de
objetivos como son los estratégicos, operacionales para la presentacion de reportes

donde se verificara el cumplimiento de los mismos.

2.1.26 Componentes del E.R.M

Segun (Estupifian, 2015) los componentes de la Administracion de Riesgos

Empresariales — E.R.M son los siguientes:
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El riesgo es la posibilidad de que un evento ocurra y afecte adversamente el
cumplimiento de los objetivos, en los procesos, en el personal y en los sistemas internos
generando pérdidas. Los riesgos se clasifican en cuatro grandes tipos, el riesgo de
reputacion, el riesgo de mercado, el riesgo de crédito y el riesgo operacional en todas
sus divisiones; como formalidad de prevencion, detencidn y mitigacion a dichos riesgos,
el ERM determino 8 componentes interrelacionados, los cuales muestra como la alta
gerencia opera un negocio, y como estan integrados dentro del proceso administrativo

en general, ellos son:

1) El entorno Interno

Es el fundamento de todos los otros componentes del ERM, creando disciplina y
organizando adecuadamente la estructura empresarial, determinando las estrategias y
los objetivos, como también estructurando las actividades del negocio e identificando,

valorando y actuando sobre los riesgos.

Ademas este componente, influye en el disefio y funcionamiento de las actividades de
control, de los sistemas de informacién y comunicacion, y del monitoreo de las

operaciones.

En cuanto a la administracion del riesgo empresarial ERM identifica también el apetito
que por el riesgo tiene la entidad y la cultura de riesgo, integrandolos con las iniciativas
que se planean en el desarrollo de la aplicacion de las practicas dentro de la

administracion de riesgos empresariales.

2) Definicion de objetivos

Dentro del contexto de la mision o visién, se establecen objetivos estratégicos,
selecciona estrategias y establece objetivos relacionados, alineados y vinculados con la
estrategia, asi como los relacionados con las operaciones que aportan efectividad y
eficiencia de las actividades operativas, ayudando a la presentacion de reportes o
informes internos y externos (financiera y no financiera), como la de cumplir con las

leyes y regulaciones aplicables y de sus procedimientos internos determinados.
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3) Identificacion de eventos

La alta gerencia reconoce normalmente que existen incertidumbres que no se puede
conocer con certeza cuando, donde y como ocurrira un evento, 0 Si ocurrira su
resultado, existiendo factores internos y externos que afectan la ocurrencia de un

gvento.

La metodologia de investigacion de evento pueden comprender una combinacion de
técnicas vinculadas con herramientas de apoyo, como la identificacion de eventos
pasados (cesacion de pagos, cambios en los precios perdidas por accidentes) y futuros

(cambios demograficos, mercados nuevos y acciones de los competidores).

Dentro de las metodologias mas conocidas para la identificacion de eventos, las cuales
se han aplicado de parte de varias firmas de auditores y dentro de las metodologias
internas de la empresa son las matrices “analisis PETS o GESI”, “analisis FODA o
DOFA”, “andlisis de las cinco fuerzas” y “matriz de conocimiento del negocio e

identificacion de riesgo”

4) Valoracion de riesgos

Le permite a una entidad considerar como los eventos potenciales pueden afectar el
logro de los objetivos. La gerencia valora los eventos bajo las perspectivas de
probabilidad (la posibilidad de que ocurra un evento) e impacto (su efecto debido a su
ocurrencia), con base en datos pasados internos (pueden considerarse de caracter

subjetivos) y externos (son mas objetivos).

La metodologia normalmente comprende una combinacién de técnicas cuantitativas y
cualitativas. Los hechos que se relacionan directamente con la contabilidad como las
captaciones, colocaciones, aportes de capital, donaciones, etc., se les aplican técnicas
cuantitativas (riesgo de crédito, competitivo, regulatorios de operaciones, liquidez,
fiduciario); y cualitativos, cuando los datos no ofrecen precesion (riesgo pais,

econémico, de auditoria, de imagen, de desastres naturales).
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5) Respuesta al riesgo

Identifica y evalta las posibles respuestas de los riesgos y considera su efecto en la

probabilidad y el impacto.

Evalla las opciones en relacion con el apetito del riesgo en la entidad, el costo y su
beneficio de la respuesta, los riesgos potenciales, y el grado que mas reporta las
posibilidades de riesgo. Las respuestas al riesgo caen dentro de las categorias de evitar,

reducir, compartir y aceptar el riesgo.

6) Actividades del control

Son las politicas y los procedimientos que ayudan a asegurar que se estan ejecutando de
manera apropiada las respuestas al riesgo, hacen parte del proceso mediante el cual una
empresa intenta lograr sus objetivos de negocio. Se clasifican en controles generales y
de aplicacion.

Controles generales representan la infraestructura de la tecnologia, seguridad y
adquisicion de los hardwares; y el desarrollo y mantenimiento de los softwares; y los
controles de aplicacion aseguran complejidad, exactitud, autorizacion y validez de la
base de datos.

7) Informacién y comunicacion

Identifica, captura y comunica informacion de fuentes internas y externas, en una forma
y en una franja de tiempo que le permita al personal Ilevar a cabo sus responsabilidades,
la comunicacion efectiva también ocurre en un sentido amplio, hacia abajo o a través y
hacia arriba en la entidad. En todos los niveles, se requiere informacion para identificar,

valorar y responder a los riesgos, asi como para operar y lograr los objetivos.

8) Monitoreo

Es un proceso que valora tanto la presencia como el funcionamiento de sus

componentes y la calidad de su desempefio en el tiempo. Se puede realizar mediante

actividades de monitoreo a través de evaluaciones separadas, los dos aseguran que la
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administracion de riesgos continua aplicandose en todos los niveles y a través de una
evaluacion continua y periddica que hace la gerencia de la eficacia del disefio y
operacion de la estructura del Control Interno, para lograr una adecuada identificacion
del riesgo, de acuerdo a lo planificado, modificando los procedimientos cuando se

requiera.

Para un adecuado Monitoreo el COSO Il establecid las siguientes reglas de monitoreo:

1. Obtencion de evidencia de que existe una cultura a la identificacion del riesgo.
2. Si las comunicaciones externas corroboran las internas.

3. Si se hacen comparaciones periddicas

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

5. Si las capacitaciones proporcionan realidad de lograr una cultura del riesgo

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

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

2.1.27 Subcomponentes del COSO Il

La metodologia COSO Il permite evaluar el sistema de Control Interno desde una
perspectiva enfocada en la gestion integral de los riesgos de la entidad, atendiéndolos

bajo la siguiente estructura:

Componentes Subcomponentes

Filosofia de la administracion de riesgos
Cultura de riesgo
Administracion / Direccion

Ambiente Interno Integridad y Valores éticos
Compromiso con la competencia profesional
Estructura organizativa
Asignacién de autoridad y responsabilidad
Politicas y Practicas en materias de Recursos humanos
Objetivos estratégicos

Establecimiento de objetivos Objetivos Relacionados
Obijetivos seleccionados
Acontecimientos

Identificacion de los riesgos Factores e influencia
Métodos y técnicas de identificacion
Riesgo inherente
Probabilidad de ocurrencia

Evaluacion de los riesgos Fuentes de datos
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Respuesta a los riesgos

Actividades de control
Informacion y Comunicacion

Supervision

Técnicas de evaluacion
Correlacion de riesgos
Evaluacion de respuestas
Seleccion de respuestas
Perspectiva de respuestas
Tipos de actividades de control
Politicas y procedimientos
Control en los sistemas de informacion
Informacion

Comunicacion

Actividades de supervision
Reporte de deficiencias

Tabla 4: Subcomponentes del COSO I
Fuente: Administracién de riesgos Corporativos, Price Waterhouse, Colombia 2010
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

2.1.28 Diferencia entre el COSO | y ERM

COSO1I

Ambiente de Control

Evaluacion de Riesgos

Actividades de Control

Informacion Comunicacion

Monitoreo

cosol

Ambiente Interno

Establecimiento de Objetivos

Identificacion de Riesgos

Respuestas a los Riesgos

Actividades de Control

Informacion y Comunicacion

\ Evaluacion de Riesgos

Monitoreo

Tabla 5: Diferencia COSO | - COSO 11

Fuente: (Valencia R. , 2009)

Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi
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2.1.29 Identificacién de riesgos

(Badillo, 2011) nos indica que:

Los administrativos de la organizacion identificaran los peligros que puedan afectar el
cumplimiento de los objetivos debido a factores internos o externos, para asi emprender
con medidas acertadas para afrontar exitosamente tales riesgos. Los factores externos
pueden ser econdmicos, politicos, tecnoldgicos, sociales y ambientales. Los internos

incluyen la infraestructura, el personal, la tecnologia y los procesos.

HAY MAYOR RIESGO HAY MENOR RIESGO
= Transacciones efectuadas en base » Transacciones efectuadas con
a ordenes verbales. oOrdenes escritas
= Recibos y desembolsos en = Recibos y desembolsos con
efectivo. cheques.
= Transacciones no sujetas a = Transacciones sujetas a revision
revision o auditoria interna. de auditoria
= Magnitud de cifras individuales. = Movimiento no significativo de
= Cambios constantes de personal cifras.
involucrado en transacciones = Personal idéneo y preparado.
financieras. = Minimos nimero de cambios de
" Frecuencia de cambios en practicas admirativas.
practicas administrativas. ®  Existencia de controles
adecuados.

Tabla 6: Posibles riesgos
Fuente: (Cortes, 2010)
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

2.1.30 Clases de riesgos

(Mantilla, Control interno: informe COSO, 2005) nos indica que:

El riesgo en auditoria puede ser clasificado de acuerdo a la siguiente tipologia:
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2.1.30.1 Riesgo Inherente

El riesgo de que una afirmacién de los estados financieros contenga un error
significativo en funcion a la actividad de la entidad y de las caracteristicas de la cuenta
0 transaccion, con independencia de la mayor o menor bondad del sistema de Control
Interno. Por ejemplo, una empresa que realiza una actividad tipicamente empresarial y
retribuye a sus directivos en funcion de los beneficios obtenidos tiene mas riego que una
entidad estatal cuya actividad consiste en regular un determinado mercado y en la que
por tanto, el resultado econémico que obtenga es un factor secundario en la evaluacion

de su gestion.

2.1.30.2 Riesgo de control

Es el riesgo de que un error significativo que podria existir en los estados financieros
no sea detectado y evitado por el sistema de control interno de la entidad. Debido a las
limitaciones de cualquier sistema de Control Interno, siempre existira algin riesgo de

control.

2.1.30.3 Riesgo de deteccidn

Es el riesgo que el auditor no detecte un error material mediante la aplicacion de sus

procedimientos de auditoria.

2.2 MARCO CONCEPTUAL

Causa: Tiene el objeto de revelar con propiedad y objetividad las razones de

desviaciones, deficiencias o de cualquier situacion adversa. (Davalos & Perez, 2003)

Consecuencia: resultado de un evento expresado cualitativamente o cuantitativamente,
como una perdida, dafio, desventaja o ganancia. Puede haber una serie de posibles

resultados asociados con un evento. (Porton, 2016)

Efecto: Normalmente el efecto es cuantificable en términos porcentuales 0 monetarios o

susceptibles de ser determinado a base de lo que fue previsto o planeado y no fue, en la

realidad, cabalmente ejecutado o alcanzado. Establece la diferencia cuantitativa o
38



cualitativa de lo que en realidad sucedid y lo que debio ser; “lo que es” y “lo que debe

ser (Davalos & Perez, 2003)

Eficacia: Consiste en lograr o alcanzar los objetivos propuestos, las metas, programas o
los resultados deseados. De tal forma que una actividad, sera efectiva en la medida de
que los objetivos, etas o resultados sean obtenidos, alcanzados o logrados. (Davalos &
Perez, 2003)

Eficiencia: se refiere al 6ptimo aprovechamiento de los recursos para el logro de los
objetivos, considerando la calidad y el tiempo asignado; se obtiene comparando el
monto de recursos consumidos frente a bienes y servicios producidos; es la medicion

del desempefio. (Davalos & Perez, 2003)

Etica: Se relaciona con el estudio de la moral y de la accion humana. El concepto

proviene del termino griego ethikos, que significa “caracter”. (Porton, 2016)

FODA: Es una técnica que permitird conformar un cuadro de la situacion actual de una
empresa, permitiendo de esta manera obtener un diagnostico preciso que permita tomar
decisiones acorde con los objetivos y politicas formuladas por tal organismo. (Gomez,
2010)

Gestion: el concepto de gestion hace referencia a la accion y a la consecuencia de
administrar o gestionar algo. Es llevar a cabo diligencias que hacen posible la

realizacion de una operacién comercial o de un anhelo cualquiera. (Porton, 2016)

Indicadores de gestion: Es aquel dato que refleja cuales fueron las consecuencias de
acciones tomadas en el pasado en el marco de una organizacion. La idea es que estos

indicadores sienten las bases para acciones a tomar en el presente y futuro.

Mision: La mision es el motivo, propdsito, fin o razon de ser de la existencia de una
empresa u organizacion porque define: 1) lo que pretende cumplir en su entorno, 2) lo

que pretende hacer, y 3) el para quien lo va hacer. (Thompson, 2010)

Objetivos: Los objetivos en general son los propositos o finalidades de una

organizacion expresado en las expectativas futuras. Los mismos que son parte de la
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mision y determinan el tipo de estrategia, proceso y estructura que se adoptara, se
presentan claramente para el conocimiento de los empleados y clientes. (Espinosa,
2012)

Organigrama: Es la manera de dividir, organizar y coordinar las actividades de la
organizacion. En este sentido, la estructura organizacional representa una naturaleza
predominante estatica. Se refiere a la configuracion de los drganos y equipos de la

organizacion. (Céceres L, 2010)

Plan de contingencia: es un tipo de plan preventivo, predictivo y reactivo. Presenta una
estructura estratégica y operativa que ayudara a controlar una situacion de emergencia y

a minimizar sus consecuencias negativas. (Espinosa, 2012)

Valores: Son principios éticos sobre los que se asienta la cultura de nuestra empresa, y

nos permite crear nuestra pauta de comportamiento. (Espinosa, 2012)

Vision: Se define como el camino al cual se dirige la empresa a largo plazo y sirve de
rumbo y aliciente para orientar las decisiones estratégicas de crecimiento junto a las de

competitividad. (Thompson, 2010)

2.3 IDEA A DEFENDER

El disefio de un Sistema de Control Interno a través de la metodologia COSO Il — ERM,
en la empresa Editex Industria Grafica, canton Riobamba, provincia de Chimborazo,
permitird mejorar los procedimientos administrativos y financieros de manera eficiente

y eficaz, alcanzando sus objetivos institucionales.
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CAPITULO I11: MARCO METODOLOGICO

3.1 MODALIDAD DE INVESTIGACION

El presente trabajo de investigacion sobre el tema: “Disefio de un sistema de Control
Interno a través de la metodologia COSO Il — ERM, en la empresa Editex Industria
Grafica, canton Riobamba, provincia de Chimborazo”, me permitié la aplicacion del

enfoque cualitativo y cuantitativo, de la siguiente manera:

e Es cualitativo porque en esta investigacion se evalto el Control Interno con el fin de
verificar el cumplimiento de los objetivos de la empresa mediante la eficiencia y
eficacia de las operaciones, la cual me permitié describir todas las caracteristicas
encontradas en los procesos Yy actividades administrativas, financieras y
operacionales que se realicen en la empresa EDITEX INDUSTRIA GRAFICA.

e EIl método cuantitativo fue aplicable en el presente trabajo ya que se realizd la
recoleccion de datos para comprobar a idea a defender, obteniendo informacién en
base una la encuesta, la cual se sometid a la tabulacion e interpretacion de datos, con
el fin de obtener informacion confiable para mayor conocimiento de investigador,

dandonos como resultado la verdadera situacion en la que se encuentra la empresa.
3.2 TIPOS DE INVESTIGACION
En el desarrollo del presente trabajo se aplicé los siguientes tipos de investigacion:

3.2.1 Investigacion de campo

La investigacion de campo se realiz6 a traves de las visitas a la empresa Editex Industria
Grafica con el fin de observar las actividades y los procesos que se realizan en ella, de
una forma directa con la realidad, donde me permitio recolectar informacion de una

manera efectiva a través de las diferentes técnicas e instrumentos de investigacion.
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3.2.2 Investigacion Bibliogréafica

La investigacion bibliografica se la realizo en base a fuentes bibliogréficas, es decir, me
ayudo a dar un sustento teérico al desarrollo practico de Control Interno, puesto que se
aplico mucho la consulta de libros, leyes, manuales, y reglamentos, disponibles en las
diferentes bibliotecas de la Institucion Superior, paginas web, y otros. Ademas me
ayudd la documentacion encontrada en la empresa Editex Industria Gréfica, cuya
informacion ha servido de base para el desarrollo del Modelo de Control Interno.

3.3 POBLACION Y MUESTRA

3.3.1 Poblacién

La poblacion es un conjunto de sujetos o individuos con determinadas caracteristicas
demogréficas y para la presente investigacion el universo de estudio estd comprendido

por un total de 19 personas que a continuacion se describe:

PERSONAL No. %

Direccion 2 11

Personal Administrativo 6 32

Personal de Asesoramiento 1 5

Personal Operativo 10 52
TOTAL 19 100%

Tabla 7: Detalle de la poblacion
Fuente: EDITEX INDUSTRIA GRAFICA
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

3.3.2 Muestra

El Universo de investigacion no requiere utilizar ningn método estadistico ya que la

poblacion a estudiar es pequefia como se determiné anteriormente.
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3.4

3.4.

METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS

1 Métodos de investigacién

En el desarrollo de la presente investigacion se aplicaron los siguientes métodos:

Deductivo: Es un método cientifico en la cual la conclusion esta implicita en las

premisas, es decir, el analisis se lo hara de lo general a lo particular.

La aplicacién de este método en el presente trabajo fue tomado como parte de las
situaciones generales explicadas en el marco tedrico como es: en el concepto,
procesos, elementos del Control Interno, Método COSO II, el cual se adapta a la

propuesta de este trabajo investigativo.

Inductivo: Es un método cientifico que obtiene conclusiones generales a partir de
premisas particulares. Se trata del método cientifico mas usual, que se caracteriza
por cuatro etapas basicas: la observacion y el registro de todos los hechos: el analisis
y la clasificacion de los hechos; la derivacion inductiva de una generalizacion a
partir de los hechos; y la contrastacion. Este método se relacioné principalmente con
el analisis que fue aplicado al momento de determinar los procesos que se realizan

dentro de la empresa mediante la observacion.

3.4.2 Técnicas de investigacion

Las técnicas para obtener informacion en el presente trabajo fueron las siguientes:

Encuesta: Es una técnica destinada a obtener datos de varias personas cuyas
opiniones personales interesan al investigador. Para ello, se utiliz6 un listado de
preguntas escritas que fueron entregados a los sujetos, a fin de que las contesten
igualmente por escrito que nos conllevo a obtener respuestas especificas sobre el

tema tratado.

Entrevista: Es una técnica para obtener datos, la cual consiste en un didlogo entre
dos personas: el entrevistador "investigador"” y el entrevistado; se realiza con el fin

de obtener informacion de parte de este, por lo general, es una persona entendida en
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la materia de la investigacion. Esta técnica fue aplicada al Gerente General de la
empresa, con la finalidad de obtener respuestas concretas sobre el trabajo a

investigar.

Observacion directa: Es una técnica que consiste en observar atentamente el
fendmeno, hecho o caso, tomar informacion y registrarla para su posterior analisis;
para conocer el funcionamiento, la gestion administrativa y financiera de la
empresa. La observacién directa la he realizado al momento que he visitado las
instalaciones de la empresa, pudiendo observas las diferentes actividades que

realizan diariamente, obteniendo la informacién necesaria.

3.4.3 Instrumentos de investigacion

Cuestionario de encuesta

Documento orientado a obtener informacion a través de preguntas encaminadas
hacia el tema de investigacion. En esta investigacion el cuestionario fue dirigido al

personal de la empresa Editex Industria Gréfica.

Cuestionario de entrevista

Cuestionarios previamente realizados en el que incluyen preguntas acerca de la
forma en que se maneja las transacciones u operaciones, estas se las realizaran a las
personas que directamente actlan e intervienen en su manejo. En este caso la

entrevista fue realizada al Gerente General de la empresa Editex.

Cuestionario de Control Interno

Preguntas formuladas con el fin de determinar las areas criticas de una manera
uniforme y confiable. En la presente investigacion el cuestionario de Control Interno
fue realizado mediante los componentes del método COSO II, con el fin de

determinar las falencias de la empresa.
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3.5 RESULTADOS

3.5.1 Tabulaciony analisis de la informacion

La investigacion se encuentra fundamentada en una entrevista aplicada al personal de la
empresa Editex Industria Gréafica, considerandola como informacion primaria para el
conocimiento de los aspectos mas relevantes de la empresa y principalmente para

fundamentar la necesidad de la investigacion propuesta.
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3.5.1.1 Encuesta dirigida al personal de Editex Industria Grafica.

1. ¢ Conoce usted lo que es un Sistema de Control Interno?

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 14 74%
No 5 26%
Total 19 100%

Tabla 8: Entendimiento de un Sistema de Control Interno
Fuente: Encuesta — Pregunta 1
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

Entendimiento del Sistema de Control Interno

= Si = No

Gréfico 4: Entendimiento de un Sistema
Fuente: Tabla 8
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

Interpretacion:

El 74% del personal de la empresa Editex Industria Grafica tienen conocimientos acerca

de Control Interno, sus beneficios y ventajas que traen consigo. Mientras que el 26% del

personal no tienen conocimiento acerca del control interno, por lo que se considera

necesario realizar una explicacién preliminar previa a su disefio.
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2. ¢ Las operaciones se realizan y registran con autorizacion de la administracion?

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 19 100%
No 0 0%
Total 19 100%

Tabla 9: Autorizacion de las operaciones

Fuente: Encuesta — Pregunta 2
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

Autorizacién de las operaciones

= Si = No

Grafico 5: Autorizacion de las operaciones

Fuente: Tabla 9
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

Interpretacion:

El 100% de las personas que laboran en la empresa Editex nos indican que las

operaciones o las actividades que cada uno realiza, siempre son autorizadas por la alta

gerencia.
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3. ¢Conoce usted la mision y vision de la empresa Editex Industria Grafica?

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 15 79%
No 4 21%
Total 19 100%

Tabla 10 Conocimiento de la Mision y Vision
Fuente: Encuesta — Pregunta 3
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

Conocimiento dela misidn y vision

= Si = No

Graéfico 6: Conocimiento de la mision y vision
Fuente: Tabla 10
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

Interpretacion:

En lo que se refiere al conocimiento de la mision y vision de la empresa, el 79% del
personal estan al tanto de la misién y vision, mientras que el 21% del personal la
desconocen.

La falta del conocimiento de la mision y vision de la empresa hace que las personas que
trabajan en la empresa no estén conscientes de las actividades que deben realizar para
alcanzar los objetivos institucionales.
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4. ¢ Cuenta la empresa con un organico estructural?

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 6 32%
No 13 68%
Total 19 100%

Tabla 11: Orgénico estructural
Fuente: Encuesta — Pregunta 4
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

Organico estructural

= Si = No

Gréfico 7: Organico estructural y funcional
Fuente: Tabla 11
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

Interpretacion:

En la empresa Editex industria Grafica el 32% de las personas indican que la empresa

cuenta con un organico estructural, mientras que el 68% desconocen de su existencia.

49



5. ¢ Se realizan evaluaciones y capacitaciones al personal?

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 19 100%
Total 19 100%

Tabla 12: Evaluaciones y capacitaciones al personal
Fuente: Encuesta — Pregunta 5
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

Evaluaciones y capacitaciones al personal

=Si =No

Gréfico 8: Evaluaciones y capacitaciones al personal
Fuente: Tabla 12
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

Interpretacion:

El 100% del personal que labora en la organizacion responde que la empresa no realiza

capacitaciones ni evaluaciones a su personal.

50



6. ¢Conoce usted si las operaciones internas se encuentran respaldadas por
politicas establecidas en un reglamento?

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 19 100%
Total 19 100%

Tabla 13: Respaldo de operaciones internas
Fuente: Encuesta — Pregunta 6
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

Respaldo de operaciones internas

= Si = No

Grafico 9: Respaldo de operaciones internas

Fuente: Tabla 13
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

Interpretacion:

La empresa Editex industria grafica no cuenta con un sistema de Control Interno por lo
que estan representando un 100% de negacién. Esto perjudica a la empresa ya que no
cuenta con un control eficiente que permita adquirir mayores niveles de productividad,

transparencia y responsabilidad administrativa y financiera.
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7. ¢ La empresa cuenta con medidas para prevenir y corregir riesgos?

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 19 100%
Total 19 100%

Tabla 14: Medidas hacia los riesgos
Fuente: Encuesta — Pregunta 7
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

Medidas hacia los riesgos

= Si = No

Grafico 10: Medidas hacia los riesgos
Fuente: Tabla 14
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

Interpretacion:

El 100% del personal que labora en la empresa confirma que la empresa, no cuenta con
medidas para prevenir y contrarrestar riesgos, por lo que no se puede medir errores ni

prevenir fraudes.
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8. ¢Cree usted que se estdn cumpliendo los objetivos para los cuales fue creada la
empresa?

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 17 90%
No 2 10%
Total 19 100%

Tabla 15: Cumplimiento de objetivos
Fuente: Encuesta — Pregunta 8
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

Cumplimiento de objetivos

AN

=Si =No
Grafico 11: Cumplimiento de objetivos

Fuente: Tabla 15
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

Interpretacion:

El 90% del personal indica que si se cumplen con los objetivos de la empresa por lo que
los trabajos realizados son entregados a su tiempo debido y el cliente queda a gusto con

los mismos. Mientras que el 10% desconoce de los objetivos institucionales.
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9. ¢Cuando existe dificultades internas, procede a notificar de inmediato a sus
superiores?

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 14 74%
No 5 26%
Total 19 100%

Tabla 16: Notificacion de dificultades internas
Fuente: Encuesta — Pregunta 9
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

Notificacion de dificultades internas

=Si =No
Grafico 12: Cumplimiento de objetivos

Fuente: Tabla 16
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

Interpretacion:

De las 19 personas encuestadas el 74% reconocen que existen notificaciones cuando
suscita dificultades en los procesos internos de la empresa, mientras que el 26% restante
indican que no se notifican todas las dificultades.

54



10. ¢Considera que un sistema de Control Interno contribuira al mejoramiento de
los niveles de eficiencia y eficacia en el manejo de las operaciones y recursos de la
empresa?

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 19 100%
No 0 0%
Total 19 100%

Tabla 17 Implementacion de un sistema de Control interno
Fuente: Encuesta — Pregunta 10
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

Implementacion de un sistema de control interno

0%

= Si = No

Grafico 13: Cumplimiento de objetivos
Fuente: Tabla 15
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

Interpretacion:

En la empresa Editex el 100% del personal estan seguros que el disefio de un sistema de
Control Interno ayudaria a mejorar los niveles de eficiencia y eficacia en el manejo de

las operaciones y de los recursos que posee la empresa.

Analisis:

Después de una tabulacion e interpretacion al cuestionarios de control interno,
realizado a los 19 empleados de la empresa Editex Industria Grafica me permitid
verificar la idea defender plateada en el presente trabajo de investigacion, la cual es
disefiar un sistema de Control Interno a través de la metodologia COSO Il — ERM, con
la finalidad de mejorar los procedimientos administrativos y financieros como es el uso
de sus recursos, confiabilidad en la presentacion de reportes y cumplir con las metas del

alto nivel alineadas con la mision de una manera eficiente y eficaz, alcanzando los

objetivos institucionales.
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

4.1 PROPUESTA

Disefio de un sistema de Control Interno a través de la metodologia COSO Il - ERM, en

la empresa Editex Industria Gréafica, canton Riobamba, provincia de Chimborazo.
4.2 CONTENIDO DE LA PROPUESTA

4.2.1 Descripcion general

>

<

EdilFexr

Industria Grafica

llustracion 1: Logo de la empresa
Fuente: Empresa Editex Industria Gréafica
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

La empresa Editex Industria Grafica, ubicada actualmente en la ciudad de Riobamba, es
una entidad que nace hace aproximadamente hace unos diez afios, como una oficina de
asesoramiento vial, turistico y con el desarrollo de mddulos para los conductores
profesionales del pais. Con el transcurso del tiempo va desarrollando contenidos,
productos y servicios con la necesidad latente de incrementar todo tipo de maquinaria y

suministro grafico.

En el afio 2011 se constituye como una persona natural obligada a llevar contabilidad
por su volumen de ventas, pasando hacer una empresa comercializadora y editora de

modulos para conductores profesionales, ente otros productos gréaficos.
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Para el afio 2013 realiza una importante inversién en toda la maquinaria referente para
la actividad gréafica de la ciudad de Riobamba y del centro del pais, determinando asi su

desarrollo y posicionamiento en el mercado local.

Los servicios con las que cuenta son: editorial, comercial e imprenta Gnicos con placas
directas CTP, servicios de impresién, guillotina, troquelado, grapado, numerado y mas,

todo lo referente a la linea grafica para todo el centro del pais.

Ubicacién

Se encuentra ubicada en la Ciudad de Riobamba, en la Av. Leopoldo Freire 06-49 y

Washington
‘ Editext Industria Grafica
Sz 5,0 Y % % % % 1resefia
»
lustracién 2: Ubicacién de la empresa
Fuente: Google Maps
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi
4.2.2 Mision

“Ser una organizacion que contribuya a la educacion de la provincia y el pais mediante
el desarrollo y divulgacion de contenidos, servicios y materiales educativos innovadores
y de alta calidad que responde a las necesidades de los actores de los sistemas
educativos del pais, de acuerdo con la declaracion de los principios del grupo Editex

Industria Gréafica.”
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4.2.3 Vision

“Ser la editorial educativa de referencia en Ecuador, reconocida con la calidad de sus
contenidos, servicios y materiales, por su aportes al sistema educativo y por la ética
empresarial de su gestion, manteniendo el liderazgo en la participacion de mercado en

Educacion y Formacién Profesional”.

4.2.4  Objetivos

Entre sus objetivos se encuentran:

Garantizar la calidad de los productos manteniendo latente la difusion y divulgacién de

contenidos para la educacion de la provincia y del pais

Brindar una gama de servicios y productos con tecnologia avanzada.

Manejar precios competitivos, para acceder a la demanda de las necesidades de los

clientes dentro del marco grafico.

4.25 Valores institucionales

Los valores institucionales de la empresa Editex Industria Grafica, estd basado en la
colaboracion, capacidad, desarrollo, crecimiento econdémico y social de nuestros

clientes y de los servicios que se brindan. Como son:

Responsabilidad
Innovacion
Calidad
Cumplimiento
Etica

Liderazgo.
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4.2.6 Base legal

La base legal de la empresa es el conjunto de normas por el cual se rige y esta
dependera del tipo y giro en la que se encuentre. La empresa Editex Industria Grafica se

basa legalmente en los siguientes:

Constitucién de la Republica del Ecuador

Cadigo tributario

Ley de régimen tributario interno

Cadigo de trabajo

Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas.

Normas Ecuatorianas de Contabilidad.

4.2.7 Organigrama institucional

Gerencia
Auditoria Asesoria
Interna Legal
I I
Contabilidad Produccion

Supervisor

Grafico 14: Organigrama institucional
Fuente: Empresa Editex Industria Grafica
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi.
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4.2.8 Evaluacion de la empresa

En este punto se procedera a evaluar a la empresa Editex Industria Grafica mediante un
cuestionario, elaborado con los subcomponentes de modelo COSO 11, el mismo que nos
ayudara a encontrar las diferentes deficiencias, permitiéndonos de esta manera

establecer las conclusiones y recomendaciones necesarias hacia gerencia.

A continuacion presentaré la hoja de referencias y marcas con las cuales me permitieron

elaborar los papeles de trabajo.

Hoja de referencias y marcas

N° | Abreviatura Significado

1 CClI Cuestionario de Control Interno
2 H/A Hoja de Hallazgo

3 M/F Manual de Funciones

4 M/P Manual de Procesos

Tabla 18: Hoja de referencias
Fuente: Cuellar, 2011
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

N° | Marca Significado

1 @ Hallazgo

2 Y Sumatoria

3 D Debilidad

Tabla 19: Hoja de Marcas
Fuente: Cuellar, 2011)
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi
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4.2.8.1 Cuestionario de Control Interno

Cuestionario de Evaluacién de Control Interno
Metodologia: Modelo COSO II

Entidad: Editex Industria Grafica

Direccién: Av. Leopoldo Freire y Washington 1/8
Componente: Ambiente de Control

Subcomponente N° 1
Filosofia de la administracion de riesgos

CClI

No. Concepto Si No Observacion
1  ¢Se han establecido mecanismos para La empresa no cuenta
identificar los riesgos que puedan x  con mecanismos que
perjudicar el logro de los objetivos identifiquen los riesgos
institucionales?
2  ¢Laempresa cuenta con una persona No el gerente es el quien
que identifique los riesgos? X resuelve cualquier
inquietud @ H/H 1/21
3  ¢Laempresa toma acciones correctivas X
ante algin problema que se presenta?
Subcomponente N° 2
Cultura de riesgo
4 ¢Para la toma de decisiones, se
considera la informacion financiera por X
la que atraviesa la institucion?
5 ¢Los cargos més altos de la institucion Existe una persona que
son ocupados por personal con X no posee instruccion
competencia, capacidad y experiencia? superior

Subcomponente N° 3
Administracién / Direccion

6 ¢Las actividades planificadas se
orientan hacia la consecuencia de los X
objetivos de la entidad?
7 ¢Existe una planificacion por parte de
los administradores, que permitan
conocer lo que se desea alcanzar en cada
periodo?
Subcomponente N° 4
Integridad y valores éticos

8 ¢Se han establecido parametros de

conducta en funcién a un codigo de X
ética?

9 ¢ Se fomenta en la entidad una actividad
de confianza entre empleados y X
directivos?

10  ¢Se encuentran visibles la mision, vision
y principios establecidos por la empresa?
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11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

¢Se préactica permanentemente los X
valores éticos institucionales dentro y
fuera de la entidad?
Subcomponente N° 5
Compromiso con la competencia profesional

¢Se realizan capacitaciones permanentes No se realizan

al personal de la empresa? X  capacitaciones @ H/H
2/21

¢La empresa realiza evaluaciones de La empresa no realiza

desempefio al personal? X evaluaciones de

desempefio @ H/H 3/21
¢Se mantiene una buena relacion de

comunicacion con las demas areas de X
trabajo?

¢Se han realizado actividades que

pongan en marcha las competencias de X

los empleados en cada una de sus areas?
Subcomponente N° 6
Estructura organizativa

¢La empresa tiene un organigrama La empresa no tiene un
estructural y funcional? X organico estructural @
H/H 4/21

¢La empresa dispone de un manual de X No posee un manual de
funciones? funciones @ H/H 4/21
Componente N° 7
Asignacion de autoridades y responsabilidades

¢Existe delegacion de autoridad y No existe un instructivo
responsabilidad en la empresa? X que sefale el encargo o
delegacion @ H/H 5/21
¢ Las responsabilidades estan definidas Los trabajadores saben
adecuadamente y son conocidas por los X sus responsabilidades
responsables de cada cargo basicas pero no se

encuentran por escrito.

¢Se delega responsables en los diferentes
eventos que realiza la empresa en X
beneficio de la comunidad
¢Las autoridades y responsables de la
empresa ejercen sus funciones de X
manera eficiente?

Componente N° 8

Politicas y practicas en materias de recursos humanos

¢ Se realizan reconocimientos por logros No cuenta con una
y desempefio al personal? politica de
X .
reconocimientos @ H/H
6/21
¢Existe politicas de reclutamiento de No poseen politicas de
nuevo personal? X reclutamiento de

personal @ H/H 7/21
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24  ;Laempresa realiza control de asistencia

X
al personal?
25  ¢Existe preocupacion por el bienestar
X
personal de cada empleado?
> 16 9

Control Interno

Calificacion Total = CT 25
Ponderaciéon Total = PT 16
Nivel de Confianza: NC =( CT/PT)*100 (16/25)*100 64,00%
Nivel de Riesgo: NR = 100% - %NC 100% - 64,00%  36,00%

Ambiente Interno

H Nivel de confianza

Nivel de riesgo

Gréfico 15: Nivel de riesgo y confianza — Ambiente Interno
Fuente: Cuestionario de Control Interno N° 1
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

Anélisis:

En base al cuestionario de Control Interno COSO II del componente “Ambiente
interno”, aplicado al gerente podemos decir que hemos obtenido un nivel de confianza
moderado del 64,00%, y un nivel de riesgo moderado representado por un 36,00%. Este
escenario se debe a que la empresa toma acciones correctivas ante los problemas que se
presentan, pero no cuenta con mecanismos que identifiquen los riesgos en donde solo el
gerente resuelve cualquier inquietud que se presente, para tomar decisiones siempre se
toma en cuenta la informacion financiera que proporciona auditoria, como es una
empresa familiar no todo el personal posee instruccion universitaria. Las actividades

planificadas se orientan hacia los objetivos principales de la empresa como es la mision,
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vision y objetivos y estos se encuentran visibles ante los demas, ademas la empresa
cuentan con un codigo de ética al cual se rigen, fomentando actividades de confianza
entre empleados y directivos manteniendo una buena relacion de trabajo dandonos a
conocer sus diferentes competencias, se pudo verificar ademas que los empleados no
reciben ninguna capacitacion para desempafar sus actividades diarias, ni se realizan
evaluaciones del desempefio. La empresa en lo que se refiere a su estructura
organizativa no cuenta con un orgénico funcional ni posee un manual de funciones por
lo que los empleados cumplen diversas funciones y no se encuentran limitados ni
responsables de sus actividades en concreto. En la asignacion de autoridades y
responsabilidades la empresa no posee un instructivo por escrito en donde sefiale el
encargo 0 delegacion pero los trabajadores se encuentran al tanto de sus
responsabilidades aunque no se encentren por escrito. En lo que se refiere al Gltimo
subcomponente como es recursos humanos podemos decir que la empresa se preocupa
por el bienestar de sus empleados, como también controla la asistencia de lo mismo,
pero no cuenta con reconocimientos por logos y desempefio al personal, ni con politicas

para la contratacion del nuevo personal en la empresa.
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Cuestionario de Evaluacion de Control Interno
A Vo Metodologia: Modelo COSO Il
Entidad: Editex Industria Grafica
Edifext Direccion: Av. Leopoldo Freire y Washington 2/8
“  Componente: Establecimiento de objetivos

Subcomponente N° 1
Objetivos estratégicos

CClI

No. Concepto Si No Observacion
1 ¢ Se persigue el cumplimiento de la
mision mediante el establecimiento de X
objetivos
2 ¢Se han establecido objetivos que han X
permitido el progreso de la entidad?
3 ¢Laempresa cuenta con indicadores de No cuenta con
gestion? X indicadores de gestion @
H/H 8/21
Subcomponente N° 2
Objetivos Relacionados
4 ¢Lamision, vision y objetivos son
coherentes con el desarrollo de la X
organizacion?
Subcomponente N° 3
Objetivos seleccionados
5  ¢Se han obtenido resultados favorables
con los objetivos establecidos acorde a X
las necesidades de la entidad?
6 ¢ Los objetivos planteados cumplen con No cuenta con plazos
el plazo establecido para cumplirlos? establecidos para la
entrega de informes @
H/H 9/21
> 4 2
Control Interno
Calificacion Total =CT 6
Ponderacion Total = PT 4
Nivel de Confianza: NC =( CT/PT)*100 (4/6)*100 66,67%
Nivel de Riesgo: NR = 100% - %NC 100% - 66,67%  33,33%
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Establecimiento de Objetivos

H Nivel de confianza

Nivel de riesgo

Grafico 16: Nivel de riesgo y confianza — Establecimiento de
objetivos

Fuente: Cuestionario de Control Interno N° 2

Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

Anélisis:

En base al cuestionario de Control Interno COSO II del componente “Establecimiento
de objetivos”, aplicado al gerente podemos decir que hemos obtenido un nivel de
confianza moderado representado por el 66,67%, mientras que su nivel de riesgo
también es moderado representado por un 33,33%. Este escenario se debe a que la
mision, visién y objetivos proporcionados por la empresa son muy coherentes con las
actividades que realizan, tomando en cuenta que no cuenta con indicadores de gestion.
La empresa persigue el cumplimiento de su misién mediante objetivos pero no cuenta

con plazos para alcanzarlos.
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No.

Cuestionario de Evaluacion de Control Interno

eI Metodologia: Modelo COSO I cel
Entidad: Editex Industria Grafica
Edifext Direccién: Av. Leopoldo Freire y Washington 3/8
Componente: Identificacion de los riesgos
Subcomponente N° 1
Acontecimientos
Concepto Si No Observacion
¢Los eventos que han generado riesgos
en la organizacion han sido clasificados X
de acuerdo a su nivel de importancia?
¢La empresa busca resolver lo riesgos de X
forma oportuna e inmediata?
Subcomponente N° 2
Factores de influencia
¢Se encuentran definidos los riesgos No se encuentran
externos que podrian influir en el X definidos los riesgos
cumplimiento de objetivos? externos
¢La empresa busca resolver los riesgos X
de acuerdo a su nivel de importancia?
Subcomponente N° 3
Métodos y técnicas de identificacion
¢Se identifican los sucesos internos que No se han establecido
pueden generar riesgos internos en la los mecanismos para
entidad para alcanzar los objetivos X identificar los riesgos que
establecidos? pueden afectar a la
entidad @ H/H 10/21
¢Se cuenta con un plan de mitigacién de No sé ha elaborado un
riesgos? X plan de mitigacion de

riesgo @ H/H 11/21
> 3 3

Control Interno

Calificacion Total = CT 6
Ponderacion Total = PT 3
Nivel de Confianza: NC =( CT/PT)*100 (3/6)*100 50,00%
Nivel de Riesgo: NR = 100% - %NC 100% - 50% 50,00%
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Identificacion de Riesgos

M Nivel de confianza

Nivel de riesgo

Grafico 17: Nivel de riesgo y confianza — Identificacion de los riesgos
Fuente: Cuestionario de Control Interno N° 3
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

Analisis:

En base al cuestionario de Control Interno COSO II del componente “Identificacion de
riesgos”, aplicado al gerente podemos decir que hemos obtenido un nivel de confianza
bajo del 50,00%, mientras que su nivel de riesgo es alto representado por un 50,00%.
Este escenario se debe a que la empresa al momento que se encuentra con algln riesgo
busca resolver de forma inmediata y oportuna siendo calificados de acuerdo al nivel de
importancia. También podemos observar que no se encuentran establecidos los
mecanismos para identificar los riesgos internos y externos que puede afectar a la
empresa, es decir no cuentan con un plan de mitigacion de riesgos, sino que esperan a

que suceda para tomar medidas correctivas.

68



No.

Cuestionario de Evaluacion de Control Interno

eI Metodologia: Modelo COSO Il ccl
Entidad: Editex Industria Gréafica
Edirext Direccion: Av. Leopoldo Freire y Washington 4/8
T Componente: Evaluacion de los riesgos
Subcomponente N° 1
Riesgo Inherente y Residual
Concepto Si No Observacion
¢Se toman medidas suficientes para No se toman medidas
prevenir los riesgos inherentes? X  para prevenir los riesgos

inherentes @ H/H 12/21
Subcomponente N° 2
Probabilidad de ocurrencia

¢Se verifica los activos fijos, tecnologia
y otros activos indispensables para el
funcionamiento de la empresa, que se
encuentren en buen estado?
Subcomponente N° 3
Fuentes de datos

X

¢La empresa cuenta con permisos
legales de funcionamiento y operacion?

¢Se dispone de fuentes de informacion No se dispone de

para la identificacion y evaluacion de los X informacion para

riesgos de la entidad? identificar los riesgos @
H/H 13/21

Subcomponente N° 4
Técnicas de evaluacion

¢Las areas donde han sido atendidos los
riesgos han tenido una mejora X
considerable?
Subcomponente N° 5
Correlacion de riesgos

¢Se distribuye fondos hacia diferentes
clases de activos que representen una X
inversion?

> 4 2

Control Interno

Calificacion Total = CT 6
Ponderacion Total = PT 4
Nivel de Confianza: NC =( CT/PT)*100 (4/6)*100 66,67%
Nivel de Riesgo: NR = 100% - %6NC 100% - 66,67%  33,33%
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Evaluacion de Riesgos

M Nivel de confianza

Nivel de riesgo

Grafico 18: Nivel de riesgo y confianza — Evaluacion de los riesgos
Fuente: Cuestionario de Control Interno N°4
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

Analisis:

En base al cuestionario de Control Interno COSO II del componente “Evaluacion de los
riesgos”, aplicado al gerente podemos decir que hemos obtenido un nivel de confianza
moderado presentado por el 66,67%, mientras que su nivel de riesgo es también
moderado representado por un 33,33%. Este escenario se debe de manera positiva, a
que la empresa cuenta con permisos de funcionamiento y operacién todo por lo legal, en
lo que se refiere a probabilidad de ocurrencia, la empresa realiza verificaciones de
activos para que estos se encuentren en buen estado y que los trabajadores cumplan con
las funciones encomendadas, como técnica de evaluacién la empresa considera que las
areas que han sido atendidas por algun riesgo han tenido una mejora continua y en lo
que se refiere a correlacion de riesgos la empresa distribuye fondos hacia diferentes
clases de activos de inversion, como aspectos negativos debemos mencionar que no se
tienen definidos los riesgos en cada una de las areas, ni dispone de informacion

necesaria para identificar los mismos.
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No.

Cuestionario de Evaluacion de Control Interno
A Vg Metodologia: Modelo COSO I

Entidad: Editex Industria Gréafica ccl
Editext Direccion: Av. Leopoldo Freire y Washington 5/8
T Componente: Respuesta a los riesgos
Subcomponente N° 1
Evaluacion de respuestas
Concepto Si No Observacion
¢Se analiza el impacto del riesgo al X
adquirir nueva tecnologia?
¢Se encuentran debidamente No se tiene controles que
implementados controles que permitan identifiquen riesgos
identificar los altos riesgos como X como pérdidas y
pérdidas de materiales y actividades actividades fraudulentas
fraudulentas? @ H/H 14/21
Subcomponente N° 2
Seleccion de respuestas
¢Previo a las acciones para los riesgos se
selecciona la mejor respuesta hacia los X
mismos?
Subcomponente N° 3
Perspectiva de respuestas
¢En las ventas que se realizan se La empresa no considera

considera prérrogas de plazos? prorrogas de plazo en la

X entrega de mercaderia @
H/H 15/21
¢La perspectiva de respuesta de riegos X
varia acorde al area donde ocurra?
> 3 2

Control Interno
Calificacion Total = CT 5
Ponderacién Total = PT 3
Nivel de Confianza: NC =( CT/PT)*100 (3/5)*100 60,00%
Nivel de Riesgo: NR = 100% - %NC 100% - 60% 40,00%
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Respuesta a los Riesgos

Nivel de confianza
Nivel de riesgo

Grafico 19Nivel de riesgo y confianza — Respuesta a los riesgos
Fuente: Cuestionario de Control Interno N°5
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

Andlisis:

En base al cuestionario de Control Interno COSO II del componente “Respuesta a los
riesgos”, aplicado al gerente podemos decir que hemos obtenido un nivel de confianza
moderado del 60,00%, mientras que su nivel de riesgo es tambiéen moderado
representado por un 40,00%. Este escenario se debe a que de forma negativa la empresa
no realiza controles que identifiquen riesgos como fraudes o pérdidas ni un plan de
prorroga de plazos para la entrega de mercaderia. Y como aspectos positivos la empresa
analiza el impacto de riesgos al momento de adquirir nueva tecnologia o al realizar
cambios en el personal. Mientras que la respuesta a los riesgos varian acorde al area

donde ocurra, seleccionando siempre la mejor.
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Cuestionario de Evaluacion de Control Interno
Metodologia: Modelo COSO Il

Entidad: Editex Industria Gréafica

Direccién: Av. Leopoldo Freire y Washington 6/8
Componente: Actividades de control

Subcomponente N° 1
Tipos de actividades de control

CClI

¢Se realizan controles periodicos de los No se realizan

recursos existentes tales como arqueos, X conciliaciones bancarias

conciliaciones y recuentos fisicos? ni recuentos fisicos @
H/H 16/21

2  ¢Los documentos fuentes son
preenumerados y archivados

X
adecuadamente y cuentan con el
responsable para su custodia?
3  ¢Existe manuales de procedimientos X No existen manuales de
para llevar acabo los procesos de la procedimientos @ H/H
entidad? 17/21

Subcomponente N° 2
Politicas y procedimientos

4  ¢Las politicas y responsabilidades
relacionadas a la autorizacion, registro y

L X X
revision de transacciones, son
relacionadas por personas distintas?
5  ¢Se verifica la eficiencia de la No se recupera la cartera
recaudacion de cuentas vencidas? X vencida eficientemente @
H/H 18/21
6 ¢ Se realizan conciliaciones de saldos de X

las cuentas?
7 ¢El acceso a los activos de la empresa se
permite de acuerdo con la autorizacion X
de la administracion?
Subcomponente N° 3
Control en los sistemas de informacién

8  ¢Los registros facilitan la preparacién de La empresa cuenta con
los estados financieros de acuerdo a los X un sistema informatico
principios y normas técnicas de contable.

contabilidad?
9 ¢ Los funcionarios son conscientes del
impacto de sus acciones en la empresa?

Y 6 3
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Control Interno

Calificacion Total = CT 9
Ponderacion Total = PT 6
Nivel de Confianza: NC =( CT/PT)*100 (6/9)*100 66,67%
Nivel de Riesgo: NR =100% - %NC 100% - 67% 33,33%

Actividades de Control

Nivel de confianza

M Nivel de riesgo

Grafico 20: Nivel de riesgo y confianza — Actividades de control
Fuente: Cuestionario de Control Interno N° 6
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

Analisis:

En base al cuestionario de Control Interno COSO 1II del componente “Actividades de
control”, aplicado al gerente podemos decir que hemos obtenido un nivel de confianza
moderado del 66,67%, mientras que su nivel de riesgo es moderado representado por un
33,33%. Este escenario se debe a que los documentos son preenumerados y archivados
adecuadamente, ademas toma medidas pertinentes en las que solo personas autorizadas
tengan acceso a registros y datos de la empresa. Las autorizaciones, registros y
revisiones de transacciones son realizados por personas distintas y registradas a tiempo.
Pero como aspectos negativos la empresa no realiza conciliaciones bancarias ni

recuentos fisicos ni cuentan con manuales de procedimientos ademas no se recupera la

cartera vencida de manera eficaz.
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No.

Cuestionario de Evaluacion de Control Interno
A Vg Metodologia: Modelo COSO I

Entidad: Editex Industria Gréfica cel
Edifext Direccion: Av. Leopoldo Freire y Washington 7/8
“ . Componente: Informacion y comunicacion
Subcomponente N° 1
Informacién
Concepto Si No Observacion
¢Se realizan reuniones periddicas entre No se realizan reuniones
gerencia y personal para informar sobre X entre personal y gerencia
la gestion de la empresa? por lo que las decisiones
¢Se informa a los colaboradores de las tomadas en gerencia no
decisiones tomadas por la gerencia? X son informadas al

personal @ H/H 19/21

¢La informacion dada a la gerencia es X
apropiada y confiable?

¢El sistema ayuda al registro de X
operaciones oportunamente?

¢La utilizacion del sistema informatico X

es restringida?
Subcomponente N° 2
Comunicacion

¢La informacion necesaria es difundida a No todo el personal
todo el personal con claridad, efectividad X conoce sobre la

y responsabilidad? informacion de la

¢La empresa confirma si los productos empresa por lo que no
satisfacen las necesidades de los posee canales de
clientes? X comunicacion abiertas

con sus clientes internos
y externos. @ H/H 20/21
¢ Existe canales de comunicacion abierta, X
de abajo hacia arriba?

> 4 4

Control Interno

Calificacion Total = CT 8
Ponderacién Total = PT 4
Nivel de Confianza: NC =( CT/PT)*100 (4/8)*100 50,00%
Nivel de Riesgo: NR = 100% - %6NC 100% - 50% 50,00%
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Informacion y Comunicacion

Nivel de confianza
H Nivel de riesgo

Grafico 21: Nivel de riesgo y confianza — Informacion y

comunicacion
Fuente: Cuestionario de Control Interno N° 7
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

Anélisis:

En base al cuestionario de Control Interno COSO 1II del componente “Informacion y
comunicacion”, aplicado al gerente podemos decir que hemos obtenido un nivel de
confianza bajo del 50%, mientras que su nivel de riesgo es alto representado por un
50%. Este escenario se debe a que la informacion dada a la gerencia es la apropiada y
confiable para la toma de decisiones, asimismo existe canales de comunicacion abiertas,
de abajo hacia arriba y el sistema informatico que se maneja ayuda en el registro de las
operaciones. En lo que se refiere al nivel de riesgos se verifico que la empresa no realiza
reuniones entre el personal y la gerencia, conllevando a que los trabajadores no se

encuentran informados sobre las decisiones que se toman en la empresa.
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Y, Metodologia: Modelo COSO I cCl
Entidad: Editex Industria Grafica
Editext Direccion: Av. Leopoldo Freire y Washington 8/8

Cuestionario de Evaluacion de Control Interno

Componente: Supervision

Subcomponente N° 1
Actividades de supervision

No. Concepto Si | No Observacion
1 |¢Existe un control constante a los
empleados durante sus actividades de X
trabajo?
2 |¢Laempresa cuenta con un supervisor de
- X
actividades?
Subcomponente N° 2
Reporte de deficiencias
3 No existe personal ni
¢Se cuenta con personal que se encargue X tiene plazos para entregar
en entregar reportes de deficiencias los reportes de las
encontradas en la empresa? deficiencias encontradas
¢ Se establecen plazos de tiempo para la en cada una de las areas
entrega de reportes de cada area de la X |de laempresa @ H/H
4 |empresa? 21/21
¢Se comparan resultados de un periodo a
otro para mejorar en las actividades de X
5 |control?
| 3 2
Control Interno
Calificacion Total = CT 5
Ponderacion Total = PT 3
Nivel de Confianza: NC =( CT/PT)*100 (3/5)*100 60,00%

Nivel de Riesgo: NR = 100% - %NC
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Supervision

B Nivel de confianza

Nivel de riesgo

Grafico 22: Nivel de riesgo y confianza — Supervision
Fuente: Cuestionario de Control Interno N°8
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

Analisis:

En base al cuestionario de Control Interno COSO II del componente “Supervision”,
aplicado al gerente podemos decir que hemos obtenido un nivel de confianza moderado
del 60,00%, mientras que su nivel de riesgo es moderado representado por un 40,00%.
Este escenario se debe a que en las actividades de supervision se controla
constantemente a los empleados durante sus actividades de supervision porque la
empresa cuenta con un supervisor, mientras que en el reporte de deficiencias se toma de
los reportes de afios pasados relacionando con el periodo actual para mejorar
actividades de control, pero lo que no realizan es reuniones para informar o tratar
asuntos de control ni establece plazos de tiempo para la entrega de reportes en cada una

de las areas de la empresa.
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4.2.8.2 Ponderacion de resultados de los cuestionarios de Control Interno

PONDERACION DE RESULTADOS
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

N° COMPONENTE % CONFIANZA
1 Ambiente interno 64,00% Moderado
2 Establecimiento de objetivos 66,67% Moderado
3 Identificacion de riesgos 50,00% Bajo
4 Evaluacion de riesgos 66,67% Moderado
5 Respuesta a los riesgos 60,00% Moderado
6 Actividades de control 66,67% Moderado
7 Informacion y comunicacion 50,00% Bajo
8 Supervisién 60,00% Moderado
Total 53,00% Moderado
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: Ledn, 2012, p.52
Riesgo y Confianza de la
empresa
M Nivel de confianza
Nivel de riesgo
Grafico 23: Nivel de riesgo y confianza de la empresa
Fuente: Elaboracién propia
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi
Anélisis

En la evaluacion del Control Interno mediante cuestionarios, basados por el método
COSO Il — ERM, aplicada a la gerencia en la empresa Editex Industria Gréfica, se ha
podido evidenciar que existe un nivel de confianza moderado , representado por un

53,00% y un nivel de riesgo moderado representado por un 47,00% debido a las

falencias que aun aquejan a la empresa.
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Ref.

Hallazgo No. 01

Titulo
Identificacion y evaluacion de riesgos

Condicion
La empresa Editex Industria Grafica no cuenta con mecanismos ni personal
que se encarguen de identificar y evaluar los riesgos que se presenten.

Criterio
La Norma de Control Interno 200 la cual establece que:
La méaxima autoridad establecera los mecanismos necesarios para identificar,
analizar y tratar los riesgos, a los que esta expuesta la organizacion para el
logro de los objetivos. Por medio de metodologias, estrategias, técnicas y
procedimientos.

Causa
Inexistencia de normas para la identificacion y evaluacion de riesgos ha
generado la complejidad para la comprension del tema dentro de la
institucion.

Efecto
La empresa se encuentra vulnerable ante posibles riesgos.

Conclusion
La ausencia de normas para la identificacion y evaluacion de riesgos en la
empresa hace que se encuentre vulnerable ante los mismos, provocando el
incumplimiento de los objetivos institucionales.

Recomendacion
Se recomienda a la gerencia de la empresa Editex Industria Grafica tomar
medidas para establecer un proceso de administracion y evaluacion de
riesgos, donde implique metodologias, estrategias, técnicas y procedimientos
que identifiquen analicen y traten los potenciales eventos que pudieran
afectar los procesos y el logro de sus objetivos.

CCl 1/8
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Ref.
Hallazgo No. 02
Titulo
Capacitaciones al personal.
Condicion
La empresa no realiza capacitaciones al personal de manera constante.
CClI
Criterio 1/8

La Norma de Control Interno 407-06 Capacitaciones Yy entrenamiento continuo
la cual establece que:

Los directivos de la entidad promoveran en forma contante y progresiva la
capacitacion, entrenamiento y desarrollo profesional de los trabajadores en todos
los niveles de la entidad, a fin de actualizar sus conocimientos, obtener un mayor
rendimiento y elevar la calidad de su trabajo.

Causa
El gerente no considera la necesidad de realizar capacitaciones al personal.

Efecto
No se facilita el desarrollo personal y profesional, lo que deteriora su
productividad.

Conclusion
La inexistencia de politicas para la capacitacion del personal, provoca la baja
productividad, dafiando el balance de la empresa. Un empleado bien capacitado
y comprometido con la empresa, estd mas motivado en sus labores diarias.

Recomendacion
Se recomienda a la gerencia planificar y presupuestar capacitaciones a su
personal con el fin de facilitar un mayor desarrollo personal y profesional que
permita en consecuencia el desarrollo de la empresa misma, mediante la
adquisicion de conocimientos principales de carécter técnico, cientifico y
administrativo.
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HOJA DE HALLAZGO

Ref.

Hallazgo No. 03

Titulo
Evaluaciones de desempefio del personal.

Condicion
No se realizan evaluaciones de desempefio al personal en la empresa Editex.

Criterio
La Norma de Control Interno 407-04 Evaluacién de desempefio la cual establece
que:
La méxima autoridad de la entidad en coordinacion de la Unidad de
Administracion de talento humano, emitira y difundira las politicas y
procedimientos para la evaluacion del desempefio, en funcion de los cuales se
evallan periédicamente al personal de la institucion.

Causa
Ausencia de politicas sobre las evaluaciones de desempefio.

Efecto
No es posible orientar las acciones del personal hacia la obtencién de los
objetivos de cada area.

Conclusion
La empresa no realiza evaluaciones de desempefio por falta de politicas
corriendo el riesgo de que su personal no demuestre sus habilidades o intereses,
motivando a la incrementacion de la productividad dentro de la misma.

Recomendacion

Se recomienda a la gerencia realizar evaluaciones de desemperio al personal bajo
criterios técnicos como la cantidad, calidad, complejidad y herramientas de
trabajo en funcion de las actividades establecidas para cada puesto de trabajo.
Con el fin de evaluar su rendimiento y productividad, esto servira de base para
identificar las necesidades de capacitacién o entrenamiento que requiere el
personal o de promocion y reubicacién para mejorar su rendimiento y
productividad.

CClI
1/8
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Ref.
Hallazgo No. 04
Titulo
Organigrama estructural y funcional
Condicion
La empresa no posee un organico funcional ni un manual de funciones. CClI
1/8
Criterio
La Norma de Control Interno 200-04 Estructura organizativa , la cual establece

que:
La méaxima autoridad debe crear una estructura organizativa que atienda el
cumplimiento de su mision y apoye efectivamente el logro de los objetivos
organizacionales, la realizacion de los procesos, las labores y la aplicacién de los
controles pertinentes.

Causa
Negligencia y descuido por parte de la gerencia.

Efecto
El personal realiza multiples actividades, incluso son diferentes al cargo o
funcion a los cuales fueron contratados.

Conclusion
La negligencia y descuido en la elaboracion de un organigrama estructural y
funcional provoca que el personal realice multiples actividades, las cuales son
diferentes para los cuales fueron contratados.

Recomendacion
Se recomienda a la gerencia complementar un organigrama con un manual de
funciones actualizado en el cual se asignen responsabilidades, acciones y cargos,
a la vez que debe establecer los niveles jerarquicos y funcionales para cada uno
de sus empleados.
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Ref.
Hallazgo No. 05
Titulo
Delegacion de autoridad y responsabilidad
Condicién
No existe un acta de delegacion de autoridad y responsabilidad para el personal [ CCI
de la empresa 1/8

Criterio

La Norma de Control Interno 200-05 Delegacion de autoridad, la cual establece
que:

La asignacion de responsabilidad, la delegacion de autoridad y el
establecimiento de politicas conexas, ofrecen una base para el seguimiento de las
actividades, objetivos, funciones operativas y requisitos regulatorios, incluyendo
la responsabilidad sobre los sistemas de informacidén y autorizaciones para
efectuar cambios.

Causa
Falta de interés y atencion por parte de la administracion

Efecto
Labores que no se ejecutan conforme a la planeado.

Conclusion
La inexistencia de delegacion de autoridad y responsabilidad se debe a la falta de
interés por parte de la administracion lo que permite que no exista responsables
sobre las actividades que se realizan.

Recomendacion

Se recomienda a la gerencia realice la delegacion de funciones o tareas debe
conllevar, no sélo la exigencia de la responsabilidad por el cumplimiento de los
procesos Yy actividades correspondientes, sino también la asignacion de la
autoridad necesaria, a fin de que los servidores puedan emprender las acciones
mas oportunas para ejecutar su cometido de manera expedita y eficaz. Las
resoluciones administrativas que se adopten por delegacion seran consideradas
como dictadas por la autoridad delegante. El delegado serda personalmente
responsable de las decisiones y omisiones con relacion al cumplimiento de la
delegacion.

84




\.~ = EDITEX INDUSTRIA GRAFICA e

71 ¢ CONTROL INTERNO

Editext =~ PERIODO EVALUATIVO: 2017 6/21
HOJA DE HALLAZGO

Ref.
Hallazgo No. 06
Titulo
Incentivos al personal
Condicion

La empresa no cuenta con politicas de incentivos o reconocimientos al personal
CCI
1/8

Criterio
La Norma de Control Interno 200-06 Competencia profesional, la cual indica

que:
La maxima autoridad y los directivos de cada entidad publica reconoceran como
elemento esencial, las competencias profesionales de las servidoras y servidores,
acordes con las funciones y responsabilidades asignadas.

Causa
El gerente no considera necesario el uso de incentivos en la empresa.

Efecto
Los trabajadores no se encuentran motivados al momento de realizar sus
actividades diarias, por lo que no realizan su trabajo eficazmente.

Conclusion
Se facilita el deterioro del clima laboral al no existir un sistema de incentivos que
promueva la competencia laboral provocando que los empleados realicen sus
funciones de manera eficaz, es decir hacerlo solo por cumplirlo.

Recomendacion
Se recomienda a la gerencia la implementacion de un sistema de
reconocimientos e incentivos hacia el personal con el fin de que se sientan
satisfechos y que las actividades que realicen las hagan con empefio.
Incrementado la productividad de la empresa.

85




& EDITEX INDUSTRIA GRAFICA

/1< CONTROL INTERNO H/H
Editext PERIODO EVALUATIVO: 2017
HOJA DE HALLAZGO 7121

Hallazgo No. 07

Titulo
Contratacion de nuevo personal.

Condicion
La empresa no posee politicas para la contratacion de personal.

Criterio
La Norma de Control Interno 200-03 Politicas y préacticas de talento humano, la
cual establece que:
La administracion del talento humano, constituye una parte importante del
ambiente de control, cumple con el papel esencial de fomentar un ambiente ético
desarrollando el profesionalismo y fortaleciendo la transparencia en las préacticas
diarias. Esto se hace visible en la ejecucion de los procesos de planificacion,
clasificacion, reclutamiento y seleccion de personal, capacitacion, evaluacién del
desempefio y promocion y en la aplicacion de principios de justicia y equidad,
asi como el apego a la normativa y marco legal que regulan las relaciones
laborales.

Causa
Inexistencia de politicas de contratacion de personal y no se encuentra estipulado
un curriculum vitae estandarizado.

Efecto
Si contamos con un personal sin las aptitudes y actitudes necesarias para el
puesto, el rendimiento de la empresa disminuird y con ello la produccion ademas
existiran problemas de adaptacion e integracién del nuevo personal.

Conclusion
La inexistencia de politicas de contratacién provoca que el personal contratado
no cuenta competencias, aptitudes y actitudes necesarias para cubrir el puesto o
los valores de la empresa, surgiran problemas de adaptacion e integracion
provocando que el rendimiento de la empresa disminuyera y con ello la
produccién de la misma.

Recomendacion
Se recomienda a la gerencia de la empresa la adaptacion de politicas para la
contratacion del nuevo personal con la finalidad de contratar personas con
competencias, aptitudes y actitudes que la empresa requiere.

CClI
1/8
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Hallazgo No. 08

Titulo
Indicadores de gestion

Condicion
La empresa Editex Industria Grafica no posee indicadores de gestion que
garantice la gestion de la administracion.

Criterio
La Norma de Control Interno 200-02 Administracion estratégica, la cual
establece que:
Las entidades implantaran, pondran el funcionamiento y actualizaran el sistema
de planificacion, asi como el establecimiento de indicadores de gestién que
permitan evaluar el cumplimiento de los fines, objetivos y la eficiencia de la
gestion institucional.

Causa
Ausencia de un efectivo control, seguimiento y monitoreo de manera adecuada y
oportuna.

Efecto
Si no se mide lo que se hace, no se puede controlar y si no se puede controlar, no
se puede dirigir y si no se puede dirigir no se puede mejorar, es decir, no se
puede verificar si se estdn cumpliendo con los objetivos institucionales.

Conclusion
Debido al desinterés de la administracion de la empresa en establecer planes
operativos, como son los indicadores de gestion, no se ha podido determinar si se
estan o no cumpliendo con los objetivos institucionales.

Recomendacion

Se recomienda a la gerencia la implementacion de un sistema de planificacién
que incluya la formulacion, ejecucién, control, seguimiento y evaluacion de un
plan plurianual institucional, la cual contendra: objetivos, indicadores, metas,
programas, proyectos y actividades que se impulsaran en el periodo anual,
documentado que este deberd estar vinculado con el presupuesto a fin de
concretar lo planificado en funcion de las capacidades y la disposicion real de los
recursos.

CClI
2/8
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Ref.
Hallazgo No. 09
Titulo
Plazos en el cumplimiento de objetivos
Condicion
Los objetivos planteados por la empresa no cuentan con plazos para ser|CCl
cumplidos 2/8
Criterio
La Norma de Control Interno 600-02 Evaluaciones periodicas, la cual establece

que:
La maxima autoridad y las servidoras y servidores que participan en la
conduccién de las labores de la institucion, promoveran y estableceran una
autoevaluacion periddica de la gestion y el control interno de la entidad, sobre la
base de los planes organizacionales y las disposiciones normativas vigentes, para
prevenir y corregir cualquier situacién gue ponga en riesgo el cumplimiento de
los objetivos institucionales

Causa
Labores que no se ejecutan conforme a la planeado.

Efecto
Falta de seguridad de que el trabajo se cumpla de acuerdo a lo planificado.

Conclusion
La empresa no lleva una planificacion estratégica en la cual se especifique los
plazos para el cumplimiento de objetivos.

Recomendacion
Se recomienda a la gerencia realizar evaluaciones periddicas que responda a la
necesidad de identificar las fortalezas y debilidades de la entidad respecto al
sistema de Control Interno.
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Ref

Hallazgo No. 10

Titulo
Definicion de riesgos internos y externos.

Condicion
En la empresa no se encuentran definidos los riesgos internos y externos.

Criterio

La Norma de Control Interno 300-01 Identificacion de riesgos, la cual determina
que:

Los directivos de la entidad identificaran los riesgos que puedan afectar el logro
de los objetivos institucionales debido a factores internos o externos, asi como
emprenderan las medidas pertinentes para afrontar exitosamente tales riesgos.
Los factores externos pueden ser econdmicos, politicos, tecnoldgicos, sociales y
ambientales. Los internos incluyen la infraestructura, el personal, la tecnologia y
los procesos.

Causa
Carencia de personal, de recursos financieros y materiales para la identificacion
de riesgos.

Efecto
Presentan deficiencias en cuanto a la medicion y valoracién sobre el riesgo de
obtencion del beneficio empresarial, dificultando asi a la toma de decisiones.

Conclusion
La carencia de recursos humanos y materiales provoca la deficiencia en cuanto a
la medicién y valoracién sobre los riesgos que hacen que dificulten la toma de
decisiones por parte de la gerencia.

Recomendacion
Se recomienda a la gerencia establecer un proceso de administracion de riesgos,
donde consten metodologias, estrategias, técnicas para considerar los posibles
eventos que podrian afectar la ejecucion de sus actividades y logros.

CClI
3/8
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Ref.
Hallazgo No. 11
Titulo
Plan de mitigacion.
Condicion
La empresa no cuenta con un plan de mitigacion. CClI
3/8

Criterio

La Norma de Control Interno 300-02 Plan de mitigacion de riesgos, la cual
indica que:

Los directivos de las entidades del sector publico y las personas juridicas de
derecho privado que dispongan de recursos publicos, realizaran en plan de
mitigacion de riesgos desarrollando y documentando una estrategia clara,
organizada e interactiva para identificar y valorar los riesgos que puedan
impactar en la entidad impidiendo el logro de los objetivos.

Causa
Falta de planificacion e importancia hacia los riesgos, ha ocasionado que no se
realice un plan de mitigacion de riesgos para la empresa.

Efecto
Factores internos y externos que perjudiquen de alta manera el accionar de la
entidad generando pérdidas de recursos o el deceso de la administracion actual
de la empresa.

Conclusion
La falta de planificacion e importancia hacia los riesgos internos y externos ha
ocasionado el descuido de la elaboracion de un plan de mitigacion afectando a la
empresa en pérdidas de recursos.

Recomendacion
Se recomienda a la gerencia elaborara conjuntamente con los demas directivos
un plan de mitigacion de riesgos que prevengan los efectos de los mismos,
generando confianza en la entidad ante la aparicién de los mismos.
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Ref.
Hallazgo No. 12
Titulo
Prevencion de riesgos inherentes.
Condicion
No se toman las medidas suficientes para prevenir los riesgos inherentes. CClI
4/8

Criterio
La Norma de Control Interno 300-04 Respuesta al riesgo, la cual establece que:
Los directivos de la entidad identificaran las opciones de respuestas al riesgo,
considerando la probabilidad y el impacto en relacién con la tolerancia al riesgo
y su relacion costo/beneficio.

Causa
Falta de interés y atencion por parte de la administracion de la empresa Editex.

Efecto
Vulnerabilidad en el cumplimiento de sus labores diarias.

Conclusion
La empresa no toma medidas hacia los riesgos inherentes por falta de precaucion
de parte de la administracion, haciendo que la empresa se encuentre vulnerable
en el cumplimiento de sus labores diarias.

Recomendacion
Se recomienda a la gerencia considerar para cada riesgo significativo, las
respuestas potenciales a base de un rango de respuestas. A partir de la seleccion
de una respuesta, se volvera a medir el riesgo sobre su base residual,
reconociendo que siempre existird algin nivel de riesgo residual por causa de la
incertidumbre inherente y las limitaciones propias de cada actividad.
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Ref.

Hallazgo No. 13

Titulo
Informacion para identificar los riesgos

Condicion
La empresa no dispone de informacion para identificar los posibles riesgos

Criterio

La Norma de Control Interno 300-03 Valoracion de los riesgos, la cual dispone
que:

La valoracion del riesgo estara ligada a obtener la suficiente informacion acerca
de las situaciones de riesgo para estimar su probabilidad de ocurrencia, este
andlisis le permitira a las servidoras y servidores reflexionar sobre cémo los
riesgos pueden afectar el logro de sus objetivos, realizando un estudio detallado
de los temas puntuales sobre riesgos que se hayan decidido evaluar.

Causa
Falta de interés por parte de la empresa hacia la prevencion de riesgos.

Efecto
Produce factores de alto riesgo como los programas o actividades complejas, el
manejo de dinero en efectivo, la alta rotacion y crecimiento del personal, el
establecimiento de nuevos servicios, sistemas de informacion redisefiados,
crecimientos rapidos y nueva tecnologia.

Conclusion
La empresa al no disponer de informacion para identificar los riesgos por que
algunos son dificiles de cuantificar produce altos riesgos que afectan a la misma.

Recomendacion
Se recomienda a la administracion valorar los riesgos a partir de dos
perspectivas, probabilidad e impacto, siendo la probabilidad la posibilidad de
ocurrencia, mientras que el impacto representa el efecto frente a su ocurrencia.
Estos supuestos se determinan considerando técnicas de valoracion y datos de
eventos anteriormente observados, los cuales pueden proveer una base objetiva
en comparacion con los estimados.

CClI
4/8
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Hallazgo No. 14
Titulo
Sistema de Control interno
Condicién
No se tiene controles que identifiqguen riesgos como pérdidas y actividades [ CCl
fraudulentas 5/8

Criterio
La Norma de Control Interno 100-01 Control Interno, la cual establece que:
El control interno tiene como finalidad crear las condiciones para el ejercicio del
control. El control interno esta orientado a cumplir con el ordenamiento juridico,
técnico y administrativo, promover eficiencia y eficacia de las operaciones de la
entidad y garantizar la confiabilidad y oportunidad de la informacién, asi como
la adopcion de medidas oportunas para corregir las deficiencias de control.

Causa
Inexistencia de un sistema de Control Interno en la empresa Editex Industria
Gréfica

Efecto
Posibles fraudes y pérdidas econdmicas

Conclusion
La falta de un sistema de Control Interno en la empresa provoca la existencia de
fraudes y pérdidas econdémicas afectando la eficiencia y eficacia de la
operaciones administrativas y financieras, llevando consigo al no cumplimiento
de los objetivos de al empresa.

Recomendacion
Se recomienda a la administracion de la empresa, la direccion y el personal, que
proporcionar seguridad razonable para el logro de los objetivos institucionales y
la proteccion de los recursos. Constituyen componentes del control interno el
ambiente de control, la evaluacidén de riesgos, las actividades de control, los
sistemas de informacion y comunicacion y el seguimiento.
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Hallazgo No. 15
Titulo
Entrega de productos.
Condicion

La empresa no cuenta con prorrogas de plazo en las ventas, en caso de algun

problema en la entrega de productos.
CClI
5/8

Criterio
La Norma de Control Interno 408-27 Prorroga de plazos, la cual determina que:
Se concederan prorrogas de plazo cuando por razones no imputables al
contratista se produzcan atrasos en actividades criticas 0 en actividades cuya
holgura total sea sobrepasada, tornandolas criticas.

Causa
Inexistencia de politicas para ampliar plazos de entrega de la mercaderia

Efecto
Posibles pérdidas de clientes, afectando la reputacion de la empresa.

Conclusion
La empresa no cuenta con un plan preventivo de prorrogas de plazo en casos de
fendmenos naturales o riesgos inherentes, con el fin de evitar pérdidas de
clientes, afectando la reputacion de la empresa.

Recomendacion
Se recomienda a la gerencia designar, reglamentariamente, al servidor que
cuenta con las atribuciones para ampliar los plazos o modificar los programas de
entrega de la mercancia.
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Hallazgo No. 16
Titulo
Conciliaciones bancarias mensuales
Condicién
En la empresa no se realizan conciliaciones bancarias mensuales. CClI
6/8
Criterio
La Norma de Control Interno 403-07 Conciliaciones bancarias, la cual menciona

que:
La conciliacion bancaria es un proceso que se ocupa de asegurar que tanto el
saldo segun los registros contables como el saldo segun el banco sean los
correctos. Se la realiza en forma regular y periédicamente por lo menos una vez
al mes.

Causa
Negligencia de contabilidad al no realizar conciliaciones bancarias mensuales.

Efecto
Cheques no liquidados, consignaciones no abonadas, notas de débito o crédito no
registradas, error al registrar un concepto o valor y error de la entidad bancaria.

Conclusion
No se realizan conciliaciones bancarias mensuales por falta de la negligencia de
contabilidad provocando errores transaccionales erroneos.

Recomendacion
Se recomienda a la gerencia que se asigne a una persona que no esté vinculada
con la recepcion, deposito o transferencia de fondos y registros contables, para
que realice conciliaciones bancarias para comprar los movimientos del libro de
bancos con los saldos bancarios
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Ref.

Hallazgo No. 17

Titulo
Manual de procedimientos

Condicion
La empresa no posee un manual de procedimientos.

Criterio
La Norma de Control Interno 404-03 Politicas y manuales de procedimientos, la
cual establece que:
Este documento sera aprobado por la méxima autoridad y deberd actualizarse
permanentemente, a fin de que todo el proceso legal, administrativo y financiero
que se debe seguir en este tipo de operaciones sea aplicado en el cumplimento de
las disposiciones legales.

Causa

Descuido por parte de la gerencia en poseer un manual de procedimientos.

Efecto
Labores que no se ejecutan de acuerdo a lo planeado, provocando inconvenientes
en el desarrollo de las operaciones.

Conclusion
La negligencia por parte de la gerencia en poseer un manual de procedimientos
para los trabajadores, hace que las labores no se ejecuten conforme a lo planeado
provocando inconvenientes en el desarrollo de las operaciones diarias.

Recomendacion
Se recomienda a la gerencia que disponga de un manual de procedimientos con
la finalidad de describir de forma detallada las actividades de cada puesto.

CClI
6/8
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- EDITEX INDUSTRIA GRAFICA

d! CONTROL INTERNO

Editext PERIODO EVALUATIVO: 2017
HOJA DE HALLAZGO

H/H

18/21

Ref.
Hallazgo No. 18
Titulo
Cartera vencida.
Condicion
La empresa no recupera la cartera vencida a su debido tiempo. CClI
6/8

Criterio
La Norma de Control Interno 405-10 Analisis y confirmacion de saldos la cual
afirma que:
El anélisis permitira comprobar que los anticipos y cuentas por cobrar estén
debidamente registrados y que los saldos correspondan a transacciones
efectivamente realizadas El analisis mensual, permitira verificar la eficiencia de
la recaudacion de las cuentas vencidas.

Causa
Solicitud de ampliacion de plazos por parte de los clientes y facil aceptacion por
parte del gerente.

Efecto
La empresa tiene un porcentaje alto en la cuenta de cartera de créditos, afectando
a la liquidez de la empresa.

Conclusion
La ausencia de politicas de recuperacion de cartera no son ejecutadas
adecuadamente y por las altas solicitudes de ampliacion de plazos por parte del
cliente no se cumplen con los plazos establecidos por la empresa y de esta
manera afecta su liquidez.

Recomendacion
Se recomienda a la gerencia que incremente politicas de cobro y a la contadora
para que dé, de baja los saldos incobrables que vienen arrastrando desde hace
tiempo, determinando una provision para la cuenta
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¢ EDITEX INDUSTRIA GRAFICA
/1< CONTROL INTERNO /4
Editext PERIODO EVALUATIVO: 2017

HOJA DE HALLAZGO 19/21

Ref.

Hallazgo No. 19

Titulo
Comunicacion e informacion de la empresa

Condicion
No todo el personal que labora tiene conocimientos e informacion de la empresa

Criterio
La Norma de Control Interno 500 Informacién y comunicacion, la cual indica
que:
La méxima autoridad y los directivos de la entidad deben identificar, capturar y
comunicar informacion pertinente y con la oportunidad que facilite a las
servidoras y servidores cumplir con sus responsabilidades

Causa
Se maneja un sistema de informacién cerrado, es decir solo personal autorizado
tiene informacion concreta y exclusiva de la empresa.

Efecto
Inadecuada informacion y comunicacion entre los empleados y la gerencia, hace
que no se consigan los objetivos establecidos por la empresa a tiempo.

Conclusion
El personal que labora en la empresa no tiene la informacion necesaria de la
misma por que se maneja un sistema de informacion cerrado, es decir no todos
tienen la misma informacion es por ello que no se consiguen los objetivos
establecidos.

Recomendacion
A la gerencia se recomienda brindar un sistema de informacién y comunicacion
fiable, en la cual facilite a la maxima autoridad adoptar decisiones adecuadas que
permitan controlar las actividades y responsabilidades de manera eficiente y
eficaz.

CClI
7/8
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- EDITEX INDUSTRIA GRAFICA

/15 CONTROL INTERNO

Egitext PERIODO EVALUATIVO: 2017
HOJA DE HALLAZGO

H/H

20/21

Ref.

Hallazgo No. 20

Titulo
Canales de comunicacion.

Condicion
La empresa Editex Industria Grafica no posee canales de comunicacion abiertas
con sus clientes.

Criterio
La Norma de Control Interno 500-02 Canales de comunicacion abiertos, la cual
determina que:
Se establecera canales de comunicacion abiertos, que permitan trasladar la
informacion de manera segura, correcta y oportuna a los destinatarios dentro y
fuera de la institucion.

Causa
Ausencia de una efectiva comunicacién con los clientes de la empresa.

Efecto
La falta de canales de comunicacion abiertas provoca el incremento de riesgos
como que el cliente no sea fijo y prefiera orientarse hacia la competencia.

Conclusion
La empresa no cuenta con canales de comunicacion abierta por lo que no se
comunica con sus clientes, provocando que estos prefieran otra empresa que
satisfaga sus necesidades.
Recomendacion

Se recomienda a la gerencia adquirir un buzon de sugerencias que permita a los
usuarios aportar informacion de gran valor sobre el disefio y la calidad de los
productos y servicios brindados con el fin de responder a los cambios en las
exigencias y preferencias de los usuarios, proyectando una imagen positiva.

CClI
7/8
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gl VO EDITEX INDUSTRIA GRAFICA o
/N CONTROL INTERNO
Editext PERIODO EVALUATIVO: 2017 5121

HOJA DE HALLAZGOS

Ref.
Hallazgo No. 21
Titulo
Deficiencias en la entrega de reportes.
Condicion
La empresa Editex Industria Grafica no cuenta con plazos para entregar reportes [ CCI
de las deficiencias encontradas en cada una de las areas de la empresa. 8/8

Criterio
La Norma de Control Interno 600-02 la cual determina que:
El control interno esta orientado a cumplir con el ordenamiento juridico, técnico
y administrativo, promover eficiencia y eficacia de las operaciones de la entidad
y garantizar la confiabilidad y oportunidad de la informacién, asi como la
adopcion de medidas oportunas para corregir las deficiencias de control

Causa
Inexistencia de planes y plazos de trabajo en cada una de las areas.

Efecto
Falta de supervisién y monitoreo en las actividades que se realizan en cada una
de las areas

Conclusion
Debido a que la empresa no toma medidas pertinentes en lo que se refiere a
supervision, la empresa esta en riesgo de que se encuentren falencias y que estas
no sean comunicadas a gerencia a su debido tiempo.

Recomendacion
Se recomienda al gerente asignar a una persona en cada una de las areas en
donde laboran, para que estas de un reporte de las deficiencias encontradas en un
determinado tiempo, con la finalidad de prevenir un riesgo mayor.
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4.2.8.4 Informe a Gerencia

Riobamba, 3 de noviembre del 2017

Sra.

Judith Vasquez

GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA EDITEX INDUSTRIA GRAFICA
Presente.-

De mi consideracion.-

Por medio de la presente, me permito informarle a usted que se ha realizado un analisis
al Control Interno, mediante cuestionarios de la metodologia del COSO 1l en la
empresa Editex Industria Grafica, empresa que se dedica a la impresion , guillotina,
trogquelado, grapado, numerado y todo lo referente a la linea grafica para todo el centro
del pais.

Una vez analizado los resultados, se determind las siguientes deficiencias:

- Identificacion y evaluacion de riesgos

Conclusion 1:

La ausencia de normas para la identificacion y evaluacion de riesgos en la empresa hace
que se encuentre vulnerable ante los mismos, provocando el incumplimiento de los
objetivos institucionales.

Recomendacion 1:
AL GERENTE

Tomar medidas para establecer un proceso de administracion y evaluacion de riesgos,
donde implique metodologias, estrategias, técnicas y procedimientos que identifiquen
analicen y traten los potenciales eventos que pudieran afectar los procesos y el logro de
sus objetivos.
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- Capacitaciones al personal
Conclusion 2

La inexistencia de politicas para la capacitacion del personal, provoca la baja
productividad, dafiando el balance de la empresa. Un empleado bien capacitado y
comprometido con la empresa, estd mas motivado en sus labores diarias.
Recomendacion 2

AL GERENTE

Planificar y presupuestar capacitaciones a su personal con el fin de facilitar un mayor
desarrollo personal y profesional que permita en consecuencia el desarrollo de la
empresa misma, mediante la adquisicién de conocimientos principales de caracter
técnico, cientifico y administrativo.

- Evaluaciones de desempefio del personal.
Conclusién 3

La empresa no realiza evaluaciones de desempefio por falta de politicas corriendo el
riesgo de que su personal no demuestre sus habilidades o intereses motivando a la
incrementacion de la productividad dentro de la empresa.

Recomendacion 3

AL GERENTE

Realizar evaluaciones de desempefio al personal bajo criterios técnicos como la
cantidad, calidad, complejidad y herramientas de trabajo en funcion de las actividades
establecidas para cada puesto de trabajo. Con el fin de evaluar su rendimiento y
productividad, esto servird de base para identificar las necesidades de capacitacion o
entrenamiento que requiere el personal o de promocion y reubicacion para mejorar su
rendimiento y productividad.

-La empresa no posee un organico funcional ni un manual de funciones.
Conclusion 4

La negligencia y descuido en la elaboracion de un organigrama estructural y funcional
provoca que el personal realice multiples actividades, las cuales son diferentes para los
cuales fueron contratados.
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Recomendacion 4
AL GERENTE

Complementar un organigrama con un manual de funciones actualizado en el cual se
asignen responsabilidades, acciones y cargos, a la vez que debe establecer los niveles
jerarquicos y funcionales para cada uno de sus empleados.

- Acta de delegacién de autoridad y responsabilidad
Conclusion 5

La inexistencia de delegacion de autoridad y responsabilidad se debe a la falta de interés
por parte de la administracion lo que permite que no exista responsables sobre las
actividades que se realizan.

Recomendacion 5
AL GERENTE

Realizar la delegacion de funciones o tareas debe conllevar, no sélo la exigencia de la
responsabilidad por el cumplimiento de los procesos y actividades correspondientes,
sino también la asignacion de la autoridad necesaria, a fin de que los servidores puedan
emprender las acciones mas oportunas para ejecutar su cometido de manera expedita y
eficaz. Las resoluciones administrativas que se adopten por delegacion seran
consideradas como dictadas por la autoridad delegante. El delegado sera personalmente
responsable de las decisiones y omisiones con relacion al cumplimiento de la
delegacion.

- Incentivos o reconocimientos al personal
Conclusion 6

Se facilita el deterioro del clima laboral al no existir un sistema de incentivos que
promueva la competencia laboral provocando que los empleados realicen sus funciones
de manera eficaz, es decir hacerlo solo por cumplirlo.

Recomendacion 6

AL GERENTE

Implementar un sistema de reconocimientos e incentivos hacia el personal con el fin de
que se sientan satisfechos y que las actividades que realicen las hagan con empefio.
Incrementado la productividad de la empresa.
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- Contratacion de personal.
Conclusion 7

La inexistencia de politicas de contratacion provoca que el personal contratado no
cuenta competencias, aptitudes y actitudes necesarias para cubrir el puesto o los valores
de la empresa, surgirdn problemas de adaptacion e integracion provocando que el
rendimiento de la empresa disminuyera y con ello la produccion de la misma.

Recomendacion 7
AL GERENTE

Efectuar la elaboracion de un manual de procesos que se deban seguir para la
contratacion de personal.

- Indicadores de gestién
Conclusién 8

Debido al desinterés de la administracion de la empresa en establecer planes operativos,
como son los indicadores de gestion, no se ha podido determinar si se estdn o0 no
cumpliendo con los objetivos institucionales.

Recomendacion 8
AL GERENTE

Implementar de un sistema de planificacién que incluya la formulacion, ejecucion,
control, seguimiento y evaluacion de un plan plurianual institucional, la cual contendra:
objetivos, indicadores, metas, programas, proyectos y actividades que se impulsaran en
el periodo anual, documentado que este debera estar vinculado con el presupuesto a fin
de concretar lo planificado en funcion de las capacidades y la disposicion real de los
recursos.

- Plazos en el cumplimiento de objetivos
Conclusion 9

La empresa tiene poco interés en el estudio de los riesgos que podrian afectar el
cumplimiento de los objetivos.

Recomendacién 9
AL GERENTE

Realizar evaluaciones periddicas que responda a la necesidad de identificar las
fortalezas y debilidades de la entidad respecto al sistema de Control Interno.

-Determinacion de riesgos internos y externos de la empresa.
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Conclusion 10

La carencia de recursos humanos y materiales provoca la deficiencia en cuanto a la
medicién y valoracidn sobre los riesgos que hacen que dificulten la toma de decisiones
por parte de la gerencia.

Recomendacion 10
AL GERENTE

Establecer un proceso de administracion de riesgos, donde consten metodologias,
estrategias, técnicas para considerar los posibles eventos que podrian afectar la
ejecucion de sus actividades y logros.

- Plan de mitigacion.
Conclusion 11

La falta de planificacién e importancia hacia los riesgos internos y externos ha
ocasionado el descuido de la elaboracion de un plan de mitigacion afectando a la
empresa en pérdidas de recursos.

Recomendacion 11
AL GERENTE

Elaborar conjuntamente con los demas directivos un plan de mitigacion de riesgos que
prevengan los efectos de los mismos, generando confianza en la entidad ante la
aparicion de los mismos.

-Prevencién de riesgos inherentes
Conclusion 12

La empresa no toma medidas hacia los riesgos inherentes por falta de precaucion de
parte de la administracion, haciendo que la empresa se encuentre vulnerable en el
cumplimiento de sus labores diarias.

Recomendacion 12
AL GERENTE

Considerar para cada riesgo significativo, las respuestas potenciales a base de un rango
de respuestas. A partir de la seleccion de una respuesta, se volvera a medir el riesgo
sobre su base residual, reconociendo que siempre existira algan nivel de riesgo residual
por causa de la incertidumbre inherente y las limitaciones propias de cada actividad.

105



-Informacion para identificar los posibles riesgos
Conclusion 13

La empresa al no disponer de informacion para identificar los riesgos por que algunos
son dificiles de cuantificar produce altos riesgos que afectan a la misma.

Recomendacién 13
AL GERENTE

Valorar los riesgos a partir de dos perspectivas, probabilidad e impacto, siendo la
probabilidad la posibilidad de ocurrencia, mientras que el impacto representa el efecto
frente a su ocurrencia. Estos supuestos se determinan considerando técnicas de
valoracion y datos de eventos anteriormente observados, los cuales pueden proveer una
base objetiva en comparacién con los estimados.

- Sistema de Control interno
Conclusion 14

La falta de un sistema de Control Interno en la empresa provoca la existencia de fraudes
y pérdidas economicas afectando la eficiencia y eficacia de las operaciones
administrativas y financieras, llevando consigo al no cumplimiento de los objetivos de
la empresa.

Recomendacion 14

AL GERENTE

Proporcionar seguridad razonable para el logro de los objetivos institucionales y la
proteccion de los recursos. Constituyen componentes del control Interno el ambiente de
control, la evaluacion de riesgos, las actividades de control, los sistemas de informacion
y comunicacion y el seguimiento.

- Entrega de productos.
Conclusién 15

La empresa no cuenta con un plan preventivo de prorrogas de plazo en casos de
fendmenos naturales o riesgos inherentes, con el fin de evitar pérdidas de clientes,
afectando la reputacion de la empresa.

Recomendacién 15
AL GERENTE

Designar, reglamentariamente, al servidor que cuenta con las atribuciones para ampliar
los plazos o modificar los programas de entrega de la mercancia.
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- Conciliaciones bancarias mensuales.
Conclusion 16

No se realizan conciliaciones bancarias mensuales por falta de la negligencia de
contabilidad provocando errores transaccionales erroneos.

Recomendacion 16
AL CONTADOR

Realice conciliaciones bancarias para comprar los movimientos del libro de bancos con
los saldos bancarios

- Manual de procedimientos.
Conclusion 17

La negligencia por parte de la gerencia en poseer un manual de procedimientos para los
trabajadores, hace que las labores no se ejecuten conforme a lo planeado provocando
inconvenientes en el desarrollo de las operaciones diarias.

Recomendacion 17
AL GERENTE

Disponer de un manual de procedimientos con la finalidad de describir de forma
detallada las actividades de cada puesto.

- Conciliacion de saldos.
Conclusion 18

Debido a la ausencia de politicas de recuperacién de cartera y el mal manejo de las
mismas provoca altas solicitudes de ampliacion de plazos por parte del cliente,
conllevando a que no se cumplan con los plazos establecidos por la empresa y de esta
manera afecta su liquidez.

Recomendacion 18
AL GERENTE

Incrementar politicas de cobro y a la contadora dar de baja los saldos incobrables que
vienen arrastrando desde hace tiempo, determinando una provision para la cuenta
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- Conocimientos e informacion de la empresa
Conclusién 19

El personal que labora en la empresa no tiene la informacion necesaria de la misma por
que se maneja un sistema de informacion cerrado, es decir no todos tienen la misma
informacion es por ello que no se consiguen los objetivos establecidos.

Recomendacion 19
AL GERENTE

Brindar un sistema de informacion y comunicacion fiable, en la cual facilite a la
méaxima autoridad adoptar decisiones adecuadas que permitan controlar las actividades
y responsabilidades de manera eficiente y eficaz.

- Canales de comunicacion abiertas con sus clientes.
Conclusion 20

La empresa no cuenta con canales de comunicacion abierta por lo que no se comunica
con sus clientes, provocando que estos prefieran otra empresa que satisfaga sus
necesidades.

Recomendacién 20
AL GERENTE

Adquirir un buzédn de sugerencias que permita a los usuarios aportar informacion de
gran valor sobre el disefio y la calidad de los productos y servicios brindados con el fin
de responder a los cambios en las exigencias y preferencias de los usuarios, proyectando
una imagen positiva.

- Plazos para entregar reportes de las deficiencias
Conclusion 21

Debido a que la empresa no toma medidas pertinentes en lo que se refiere a supervision,
la empresa estd en riesgo de que se encuentren falencias y que estas no sean
comunicadas a gerencia a su debido tiempo.

Recomendacion 21
AL GERENTE

Asignar a una persona en cada una de las areas en donde laboran, para que estas de un
reporte de las deficiencias encontradas en un determinado tiempo, con la finalidad de
prevenir un riesgo mayor.
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Agradezco la colaboracion demostrada durante el proceso, y a su vez le solicito se tome
en cuenta la seriedad del presente documento emitido.

Atentamente,

Egda. Jessica Pintag Tixi
Auditora - Autora
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4.2.9 Disefio de un Sistema de Control Interno

Introduccion

El presente modelo de Control Interno basado en el método COSO Il ha sido elaborado
con el propésito de brindar la informacion en forma clara y sencilla sobre los
procedimientos, actividades y politicas de control que deben ser aplicados en cada uno
de los procesos que se realzan en la empresa con la finalidad de mejorar las actividades

existentes.

Los procedimientos se aplicaran a todas las areas de la empresa en general, de los cuales
dependera que las actividades y tareas diarias de la empresa sean ejecutadas de manera

eficiente para obtener los resultados esperados.

Objetivo

Disefiar reglamentos, politicas, procesos, actividades, manuales a través de la
metodologia del Coso Il, para contribuir al mejoramiento de cada uno de los procesos y
actividades que realiza las diferentes areas que se encuentran en la empresa Editex

Industria Gréafica.

Alcance

El presente manual seré de observacion para todo el personal, con el fin de llevar a cabo

los procedimientos y actividades asignadas con eficiencia y efectividad.
Contenido

Organigrama estructural
Organigrama funcional
Cadena de Valor

FODA de la empresa
Reglamento Interno
Politicas Internas

Manual de Funciones
Manual de Procedimientos

Modelos de documentos administrativos y econémicos

YV V.V V V V V V V VY

Indicadores de gestion
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4.2.9.1 Organigrama estructural

Gerencia

Auditoria W
Interna | ecal
Financiero Marketing Produccién Almacen y
Bodega
- Publicidad y : .
Contabilidad VAR Supervisor Inventarios
Auxiliar de Disefio
contabilidad Grafico
Imprension
Encuadernaci
on

Gréfico 24: Organigrama estructural
Fuente: Empresa Editex Industria Grafica
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi
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4.2.9.2 Organigrama funcional

Administrar y gestionar los recursos
de la empresa

Gerencia

Verificar la confiabilidad o grado de razonabilidad de la Asesorar y representar legalmente a la empresa
informacion contable y extracontable generada en los H en actividades que demade la gerencia
diferentes niveles de la organizacion

udaitoria 1.
[ | | ]

Recopilar, verificar y registrar el estado Manejar y coordinar estrategias de Tranformar los insumos y Supervisar y controlar el ingreso y la
de situacion financiera de la empresa, venta satisfaciendo las necesidades recursos en productos salida de los bienes y la seguridad de los
esencial para tomar futuras decisiones de los clientes finales mismos

| | Financiero Marketing ] IProduccién -~ A yBodega
I
Recopilar, clasificar, y Planificar y organizar Verificar los productos Registrar las entradas y
verificar la informacion actividades publicitarias y elaborados salidas de los productos que

contable de ventas m se van a comercializar
Contabilidad Publicidad y 4{ Inventarios

Realizar artes de acuerdo a las
Ventas exigencias del cliente

Registrar todas las
activiades contables

uxiliar Reproducir textos e imagenes.
A P ’

Impresion

Coser, pegar, grapar o fijar varias
hojas sueltas colocando cubiertas

Encuadernacion

Graéfico 25: Organigrama funcional
Fuente: Editex Industria Gréfica
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi
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4.2.9.3 Cadena de valor

Michael Portes en sus libros de Estrategia Competitiva, establece un marco para analizar las empresas en sus sectores industriales, la
competencia y la forma de establecer una estrategia que le permita obtener una posicion ventajosa respecto a sus competidores. Es decir que una
organizacion es competitiva, cuando es capaz de aumentar su margen, es decir reducen los precios o incrementan sus ventas. Con esta
herramienta se disgrega a la empresa en sus actividades estratégicas con el fin de agregar un valor agregado al producto, el mismo que debe de
ser apreciado por el cliente final, quien como consecuencia obtiene un producto de calidad distinto al de la competencia. Como aporte, he

realizado la cadena de valor de la empresa Editex que a continuacion presento:

Actividades Infraestructura: Administracion, Financiamiento, Planificacién, Asuntos legales
De Gestion de Talento Humano: Reclutamiento, Capacitaciones D
Apoyo Desarrollo de Tecnologia: Sistema informatico, Redes sociales
Adquisicion: materia prima, maquinaria, insumos, derechos de autor, permisos
. isti Operaciones . i
Actividades Logistica pEd' > Logistica Marketing y
Interna Icion Ventas
Primarias Almacenamie Disefio Externg Publicidad Distribucion
’ irol Revisién Procesamient -
f 9 y con r-o Impresion 0 de pedidos Sllelis e
de inventarios de venta

Gréfico 26: Cadena de valor
Fuente: Editex Industria Gréfica
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi
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4.2.9.4 FODA de laempresa

Fortalezas

e Infraestructura adecuada

e Posee maquinas y equipos con
tecnologia avanzada

e Buen ambiente de trabajo

o Flexibilidad y capacidad en
atencion a diferentes pedidos

e Celebran contratos con entidades
publicas (RUP)

e Proveedores adecuados para los
diferentes productos y servicios
requeridos por la empresa

e Fidelidad por parte del cliente

Oportunidades

Con la apertura de créditos la
empresa tiene la capacidad de
endeudamiento en diferentes
instituciones bancarias.

Existe alta demanda

Productos sustitutos para
suministros gréaficos
Modernizacion del software
Sistema informatico adecuado a
los requerimientos de la empresa
Desarrollo de nuevas estrategias y
canales de venta

Debilidades

e Carencia de un sistema de Control
Interno

¢ No se ha definido procesos de
reclutamiento, seleccion,
capacitacion y evaluacion de
desempefio del personal

e Poco mando en la publicidad y
marketing

e Deficiente utilizacion del espacio
y distribucidn de areas de trabajo

e Inexistencia de wun plan de
mitigacion.

e Incorrecto manejo de la
informacion con débiles procesos
de comunicacion

Amenazas

La competencia actual basada en
tarifas y no en la calidad del
producto

Cambios permanentes en la
legislacion tributaria y laboral
Competencia local

Tendencia al alza de precios de
materia prima y suministros
gréaficos

Riesgo de absolencia de los
equipos y maquinarias
disponibles

Tabla 20: Matiz FODA
Fuente: Elaboracién propia
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi
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4.2.9.5 Reglamento Interno

La empresa con la finalidad de establecer una normativa clara y general que sea
cumplida por todo el personal que labora, pone a consideracién el presente reglamento

interno.

El presente reglamento interno cumple con las disposiciones contenidas en el cddigo de
trabajo, de manera que la aceptacion y cumplimiento de las obligaciones de las normas

del presente reglamento, son de caracter obligatorio.

CAPITULO I

OBJETO SOCIAL DE LA ORGANIZACION Y OBJETIVO DEL
REGLAMENTO

Art.- 1. Objeto general.- La empresa Editex Industria Grafica tiene como
objetivo principal la impresion de libros y material didactico asi como también
actividades de imprenta de conformidad con lo dispuesto en el RUC; objeto que lo

realiza acatando estrictamente todas las disposiciones legales vigentes.

Art.- 2. Objeto del reglamento.- El presente Reglamento, complementario a las
disposiciones del Cadigo del Trabajo, tiene por objeto clarificar y regular en forma
justa los intereses y las relaciones laborales, existentes entre Editex Industria Grafica y

sus colaboradores. Estas normas, tienen fuerza obligatoria para ambas partes.

CAPITULO Il

CONOCIMIENTO, DIFUSION, ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION.

Art.- 3. Conocimiento y difusion.- La Empresa dara a conocer y difundira este
Reglamento Interno a todos sus trabajadores, para lo cual colocara un ejemplar en un
lugar visible de forma permanente dentro de cada una de sus &reas, y entregara un

ejemplar del referido Reglamento a cada uno de sus trabajadores. En ningun caso, los
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trabajadores, argumentaran el desconocimiento de este Reglamento como motivo de su

incumplimiento.

Art.- 4. Ordenes legitimas.- Con apego a la ley y dentro de las jerarquias
establecidas en el organigrama de la Empresa, los trabajadores deben obediencia y
respeto a sus superiores, a mas de las obligaciones que corresponden a su puesto de
trabajo, deberan cefiirse a las instrucciones y disposiciones legitimas, sea verbales o por

escrito que reciban de sus jefes inmediatos.

Art.- 5. Ambito de aplicacion.- El presente Reglamento Interno es de aplicacion
obligatoria para todos los ejecutivos, empleados y trabajadores, que actualmente o a

futuro laboren para la Empresa Editex Industria Gréafica
CAPITULO HI
DEL REPRESENTANTE LEGAL

Art.- 6. Representante legal.- Es la autoridad ejecutiva de la empresa, por
consiguiente le corresponde ejercer la direccion de la misma y de su talento humano,
teniendo facultad para nombrar, promover o remover empleados o trabajadores, con

sujecion a las normas legales vigentes.

Art.- 7. Comunicacion.- Se consideraran oficiales las comunicaciones,
circulares, memorandos, oficios, etc., debidamente suscritos por el Representante legal,

quien lo subrogue, o las personas debidamente autorizadas para el efecto.

Sin perjuicio de lo anterior, las amonestaciones y Ilamados de atencion, seran suscritas
por el Gerente General o quien haga sus veces; Yy, los memorandos referentes a politicas

o0 procedimientos de trabajo que implemente la Empresa, seran firmadas por el mismo.
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CAPITULO IV

DE LOS TRABAJADORES, RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL

Art.-8. Trabajadores.-Se considera empleados o trabajadores de la empresa
Editex Industria Gréafica las personas que por su educacion, conocimientos, formacion,
experiencia, habilidades y aptitudes, luego de haber cumplido con los requisitos de
seleccidn e ingreso, establecidos en la ley, reglamentos, resoluciones del Ministerio de
Relaciones Laborales, manuales o instructivos de la Compafiia, presten servicios con

relacion de dependencia en las actividades propias de la empresa.

Art.- 9. La admision e incorporacion de nuevos trabajadores, sea para suplir
vacantes o para llenar nuevas necesidades de la Empresa es de exclusiva potestad del
Representante Legal o su delegado.

Art.-10. Procedimiento del proceso de reclutamiento, seleccion vy
contratacion.- Quien aspire a ingresar a laborar en la empresa Editex Industria gréfica,
deberd someterse al procedimiento de reclutamiento, seleccion instruccion y

contratacion del personal

Art.-11. Reclutamiento.- Se realizard una lista de aspirantes que se ajusten a los
requerimientos para el desempefio de una determinada funcion, en la cual se
determinard: los lugares donde podemos encontrar personal calificado como
instituciones educativas, agencias de empleo, ministerio de trabajo, y los medios como:

radio, periddico y television.

Art.-12. Seleccion.- Se realizard el respectivo analisis y calificacién de los
aspirantes para laborar. Recepcion de la hoja de vida, entrevista, prueba o test de

conocimiento.
Art.-13. En la hoja de vida debera contar la siguiente documentacion legal:
e Foto tamafio carnet actualizada

e Cédulay papeleta de votacion vigente.
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e Titulo segln el cargo que vaya a ocupar

e Certificado de trabajo

e Certificados de honorabilidad

e Ademas de una descripcion de: sus datos personales, formacion académica,

formacion complementaria, experiencia profesional, conocimientos adicionales e

idiomas.
Art.-14. Entrevista.- El gerente general sera quien entreviste y verifique al nuevo
aspirante.
Art.-15. Prueba o test de conocimiento.- Se procedera a evaluar el grado de

nociones, conocimientos, y habilidades para el cargo a ocuparse.

Art.-16. Instruccion.- Capacitacion y entrenamiento a los nuevos aspirantes.

Art.-17. Contrato de trabajo.- Para ser admitido como empleado se requiere que
se encuentre en goce de los derechos de ciudadania y ademas que sea mayor de 18 afios
de edad.

Art.-18. De acuerdo al Cddigo de Trabajo Capitulo | de su naturaleza y especies,

expresa en el Art N° 11 su clasificacion en el que el contrato de trabajo puede ser:

a)  Expreso o tacito, y el primero, escrito o verbal,;
b) A sueldo, a jornal, en participacion y mixto;
c) Por tiempo indefinido, de temporada, eventual y ocasional;

d) Por obra cierta, por obra o servicio determinado dentro del giro del negocio, por

tarea y a destajo; v,
e) Individual, de grupo o por equipo.
Art.-19. De acuerdo al Cddigo de Trabajo Capitulo | de su naturaleza y especies,

expresa que en el contrato escrito deberan asignarse, necesariamente, clausulas

referentes a:
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1. Laclase o clases de trabajo objeto del contrato;

2. La manera como ha de ejecutarse: si por unidades de tiempo, por unidades de obra,

por tarea, etc.;
3. La cuantia y forma de pago de la remuneracion;
4. Tiempo de duracion del contrato;

5. Lugar en que debe ejecutarse la obra o el trabajo; v,

6. La declaracion de si se establecen o no sanciones, y en caso de establecerse la forma

de determinar las y las garantias para su efectividad.

Estos contratos estan exentos de todo impuesto o tasa.

Art.- 20. El aspirante que haya sido declarado apto para cumplir las funciones
inherentes al puesto, en forma previa a la suscripcion del contrato correspondiente,
debera llenar un formulario de “datos personales del trabajador”; entre los cuales se hara
constar la direccion de su domicilio permanente, los numero telefonicos (celular y fijo)
que faciliten su ubicacion y numeros de contacto referenciales para prevenir

inconvenientes por cambios de domicilio.

Para la suscripcién del contrato de trabajo, el aspirante seleccionado debera presentar

los siguientes documentos actualizados:

a) Hoja de vida actualizada.

b) Al menos dos (2) certificados de honorabilidad.

c)  Exhibir originales y entregar 2 copias legibles y a color de la cédula de
ciudadania; certificado de votacion; y, licencia de manejo cuando corresponda.

d)  Presentar los originales y entregar copias de los certificados o titulos legalmente
conferidos, con el correspondiente registro de la autoridad publica competente.

e) Partida de matrimonio y de nacimiento de sus hijos segtn el caso.

f)  Dos fotografias actualizadas tamarfio carné.

g) Certificados de trabajo y honorabilidad.
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La alteracion o falsificacion de documentos presentados por el aspirante o trabajador
constituye falta grave que faculta al empleador a solicitar visto bueno ante el Inspector
del Trabajo competente; sin perjuicio, de la obligatoria remision de la informacion y
documentos a las autoridades penales que corresponda.

Art.- 21. Los aspirantes o candidatos deberan informar al momento de su
contratacion si son parientes de trabajadores de la Empresa, hasta el cuarto grado de

consanguinidad o segundo de afinidad.

Art.- 22. Si para el desempefio de sus funciones, el trabajador cuando, recibe
bienes o implementos de la compaiiia o clientes, debera firmar el acta de recepcion y
descargo que corresponda aceptando la responsabilidad por su custodia y cuidado;
debiendo devolverlos a la empresa, al momento en que se lo solicite 0 de manera
inmediata por conclusion de la relacion laboral; la empresa verificara que los bienes
presenten las mismas condiciones que tenian al momento de ser entregados al
trabajador, considerando el desgaste natural y normal por el tiempo. La destruccion o
pérdida por culpa del trabajador y debidamente comprobados, serdn de su
responsabilidad directa.

CAPITULO V

DE LOS CONTRATOS

Art.- 23. Contrato escrito.- Todo contrato de trabajo se realizara por escrito; vy,
luego de su suscripcion, debera ser inscrito ante el Inspector de Trabajo, en un plazo

maximo de treinta contados a partir de la fecha de suscripcion.

Art.- 24, Periodo de prueba.- Con los aspirantes seleccionados que ingresen por
primera vez a la Empresa, se suscribira un contrato de trabajo sujeto a las condiciones y

periodo de prueba maximo fijado por el Codigo del Trabajo.

Art.- 25. Estabilidad minima.- se establecerd un afio como tiempo minimo de
duracion de todo contrato por tiempo fijo o por tiempo indefinido, que se celebre con
los empleados de la empresa Editex Industria Gréfica.
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Art.- 26. De la terminacion del contrato de acuerdo al Art.169.- Se
determinara las siguientes causas para la terminacion del contrato individual. El

contrato individual de trabajo terminara cuando:

Por acuerdo de las partes.

e Por la conclusion de la obra, periodo de labor o servicios objeto del contrato.

e Por muerte o incapacidad del empleador o extincion de la persona juridica
contratante, si no hubiere representante legal o sucesor que continGe la empresa o
negocio.

e Por muerte del trabajador o incapacidad permanente y total para el trabajo.

e Por voluntad del empleador en casos como lo estipula el articulo 172 del Cédigo de
Trabajo;

e Por voluntad del empleado segin el articulo 173 del Cédigo de Trabajo. Por

desahucio.

CAPITULO VI

JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSONAL Y REGISTRO DE
ASISTENCIA

Art.- 27. Jornada de trabajo.- De conformidad con la ley, la jornada de trabajo
sera de 8 horas diarias y 40 horas semanales a las que deben sujetarse todos los

trabajadores de la Empresa, en los centros de trabajo asignados.

Sin embargo, respetando los limites sefialados en el Cddigo del Trabajo, las jornadas de
labores podran variar y establecerse de acuerdo con las exigencias del servicio o labor
que realice cada trabajador y de conformidad con las necesidades de los clientes y de la

Empresa.

Art.- 28. Horarios.- De conformidad con la empresa, el horario que debe cumplir
los trabajadores es de 08h00 a 13h00 y de 15h00 a 18h00
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Art.- 29. Asistencia.-Los trabajadores tienen la obligacion personal de registrar su
asistencia utilizando los sistemas de control que sean implementados por la Empresa. La

falta de registro de asistencia al trabajo, se considerara como falta leve.

Art.- 30. El trabajador que requiera ausentarse de las instalaciones de la empresa
durante la jornada de trabajo, debera solicitar el permiso respectivo de su superior

inmediato.

Art.- 31. De las ausencias.- Si por enfermedad, calamidad doméstica, fuerza
mayor o0 caso fortuito, debidamente justificado, el trabajador no concurre a laborar, en

forma obligatoria e inmediata debera comunicar por escrito el particular al Gerente.

Art.- 32. Debido a la obligacion que tienen los trabajadores de cumplir
estrictamente los horarios indicados, es prohibido que se ausenten o suspendan su

trabajo sin previo permiso del Supervisor.

Art.- 33. Sanciones.-Las faltas de asistencia y puntualidad de los trabajadores de
la compariia seran sancionadas de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes, los valores recaudados por este concepto seran entregados a un fondo comin

de la Caja de Ahorros de la empresa.

Art.- 34. Informe de atrasos e inasistencia.- Un representante, llevara el control
de asistencia, de cada uno de los trabajadores y mensualmente elaborara un informe de
atrasos e inasistencia a fin de determinar las sanciones correspondientes de acuerdo a lo

que dispone el presente Reglamento y el Cédigo del Trabajo.

El horario establecido para el almuerzo es de dos horas y podra ser cambiado solo para
cumplir con actividades inherentes a la empresa, y este debera ser notificado por escrito,

previa autorizacion de Jefe Inmediato.

CAPITULO VII

DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, FALTAS, PERMISOS Y FIESTAS
CIVICAS
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DE LAS VACACIONES

Art.- 35. De acuerdo al articulo 69 del Codigo del Trabajo los trabajadores tendran
derecho a gozar anualmente de un periodo ininterrumpido de quince dias de vacaciones,
las fechas de las vacaciones seran definidas de comun acuerdo entre el jefe y trabajador,

en caso de no llegar a un acuerdo el jefe definira las fechas a tomar.

Art.- 36. Las vacaciones solicitadas por los trabajadores, seran aprobadas por los

Jefes inmediatos, 0 Gerencia.

Art.- 37. Para hacer uso de vacaciones, los trabajadores deberan cumplir con los

siguientes requisitos:

a) Cumplir con la entrega de bienes y documentacion a su cargo a la persona que
suplird sus funciones, con el fin de evitar la paralizacion de actividades por efecto de las

vacaciones, cuando el caso asi lo amerite.

b) El trabajador dejara constancia de sus dias de vacaciones llenando el formulario

establecido para este caso.

DE LAS LICENCIAS

Art.- 38. Sin perjuicio de las establecidas en el Cadigo del Trabajo, seran validas
las licencias determinados en este Reglamento, que deberan ser solicitadas por escrito y
llevar la firma del Jefe Inmediato o de Recursos Humanos o de la persona autorizada

para concederlos.

Se concedera licencias con sueldo en los siguientes casos:

a.  Por motivos de maternidad y paternidad
b.  Por matrimonio civil del trabajador, tendra derecho a tres dias laborables
consecutivos, a su regreso obligatoriamente el trabajador presentara el respectivo
certificado de matrimonio.
c.  Para asistir a eventos de capacitacion y/o entrenamiento, debidamente autorizados
por la Empresa.
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d.  Tres dias por calamidad doméstica, debidamente comprobada, como por ejemplo:
incendio o derrumbe de la vivienda, que afecten a la economia de los trabajadores.

e.  Cualquier otra licencia prevista en el Cddigo del Trabajo.

Art.- 39. La falta de justificacion en el lapso de 24 horas de una ausencia podra
considerarse como falta injustificada, haciéndose el trabajador acreedor a la sancion de

amonestacion por escrito y el descuento del tiempo respectivo.

DE LOS PERMISOS

Art.- 40. Se concedera permisos para que el trabajador atienda asuntos emergentes
y de fuerza mayor, hasta por tres horas maximo durante la jornada de trabajo, en el
periodo de un mes, que seran recuperadas en el mismo dia 0 maximo en el transcurso de
esa semana; y, en el evento de no hacerlo, descontara el tiempo no laborado, previa

autorizacion del Gerente o de la persona autorizada para el efecto.

DE LAS FIESTAS CIVICAS

Art.- 41. Dias de descanso obligatorio.- Los empleados gozaran ademas de los
sébados y domingos, 1 de enero, viernes santo, 1 y 24 de mayo, 10 de agosto, 9 de
octubre, 2 y 3 de noviembre y 25 de diciembre como dias de descanso obligatorio.

Art.-42. La empresa reserva la facultad de negar las vacaciones anuales a
cualquier empleado de acuerdo al Art. 74 del Codigo de Trabajo. Asi mismo el
empleado podra acumular sus vacaciones segun lo dispuesto en el Art. 75 del Cddigo de
Trabajo.

CAPITULO IX

DE LA REMUNERACION Y PERIODOS DE PAGO

Art.- 43. Remuneraciones.- Para la fijacion de las remuneraciones de los
trabajadores, la empresa se orientard por las disposiciones o normas establecidas en el

mercado laboral relativo a la clasificacién y valoracion de puestos, aprobados por la
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Presidencia que estaran siempre en concordancia con la ley; y no podran ser inferiores a

los minimos sectoriales determinados para esta empresa.

Art.- 44, Forma de pago.- La empresa pagard la remuneracion mensual
directamente a sus trabajadores mediante el depdsito en una cuenta bancaria, 0 mediante

cheques.

Art.- 45, Descuentos.- La Empresa efectuard descuentos de los sueldos del

Trabajador solo en caso de:

a)  Aportes personales del IESS;

b)  Dividendos de préstamos hipotecarios o quirografarios, conforme las planillas que
presente el IESS;

c)  Ordenados por autoridades judiciales.

d)  Valores determinados por las Leyes o autorizados expresamente por el trabajador
asi como por compras o préstamos concedidos por la empresa a favor del

trabajador.
e)  Multas establecidas en este Reglamento

f)  Descuentos autorizados por consumos del trabajador, cancelados por la empresa
como tarjetas de comisariato, seguro médico privado, consumo de celulares,

repuestos, servicios, mantenimiento, etc.

Art.- 46. Cuando un trabajador cesare en su trabajo por cualquier causa y tenga
que realizar pagos por cualquier concepto, se liquidara su cuenta; y antes de recibir el
valor que corresponde se le descontara todos los valores que esté adeudando a la
Empresa, como préstamos de la Empresa debidamente justificados y los detallados en el

articulo anterior.

Art.- 47, Plazo para pagos.- El plazo para el pago del sueldo no podra ser mayor

de un mes.

125



Art.- 48. Plazo para el pago de utilidades.- La parte que corresponde
individualmente a los empleados por utilidades se pagard dentro del plazo de quince
dias, contados a partir de la fecha de liquidacién de utilidades, que debera hacerse hasta
el 31 de marzo de cada afio, es decir, la fecha maxima de pago es el 15 de abril (Art 105

Cadigo de Trabajo).

Le corresponde al empleador registrar el informe empresarial sobre el pago de las
utilidades en la pagina web www.mrl.gob.ec del Ministerio de relaciones Laborales. El
cronograma de legalizacion se realizara de acuerdo al noveno digito del documento de
identificacion del empleador, el mismo que sera publicado anualmente por el Ministerio

de Relaciones Laborales.

Si Hubiere algun saldo por concepto de utilidades no cobradas por los empleadores, el
empleador debera depositarlas en el Ministerio de Relaciones Laborales, a mas tardar
dentro de los 30 dias siguientes a la fecha en que debid efectuarse el pago, a fin de
evitar pagar con el doble de recargo tal como lo determina el inciso final del Art. 106

del Codigo del Trabajo.

Art.- 49. Derecho a la decimotercera remuneracion o bono navidefio.- La
Clinica debera realizar el pago a sus empleados, hasta el veinticuatro de diciembre de
cada afio, una remuneracion equivalente a la doceava parte de las remuneraciones que
hubieren percibido durante el afio calendario de acuerdo al Art 111 del Cddigo del

Trabajo.

Art.- 50. Derecho a la decimocuarta remuneracion.- Los empleados de la
Clinica percibiran, ademas, sin perjuicio de todas las remuneraciones a las que
actualmente tienen derecho, una bonificacion adicional anual equivalente a una
remuneracion basica minima unificada para los trabajadores en general hasta el 15 de

septiembre, de acuerdo al Art.113 Cddigo de Trabajo.
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CAPITULO XI

DE LOS CURSOS, SEMINARIOS, EVENTOS DE CAPACITACION Y
ENTRENAMIENTO EN GENERAL

Art.- 51. El departamento de Gerencia de acuerdo con sus requerimientos brindara
capacitacion y entrenamiento a los trabajadores, conforme al Plan Anual de

Capacitacion que sera elaborado por el personal asignado.

CAPITULO XIV

OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR

DE LAS OBLIGACIONES

Art.- 52, Ademas de las obligaciones constantes en el articulo 45 del Cddigo de
Trabajo, las determinadas por la ley, las disposiciones de la empresa, las del Contrato
de Trabajo, Codigo de Conducta y este Reglamento, son obligaciones del trabajador las

siguientes:

1. Cumplir las leyes, reglamentos, instructivos, normas y disposiciones vigentes en la

Empresa; que no contravengan al presente reglamento y codigo de conducta.

2. Ejecutar sus labores en los términos determinados en su contrato de trabajo, y en
la descripcion de funciones de cada posicién, segin consta en el Manual de
Funciones, desempefiando sus actividades con responsabilidad, esmero vy

eficiencia;

3. Ejecutar su labor de acuerdo a las instrucciones y normas técnicas que se hubieren
impartido; y, cumplir estrictamente con las disposiciones impartidas por la
Empresa y/o autoridades competentes, sin que en ningln caso pueda alegarse su

incumplimiento por desconocimiento o ignoran de la labor especifica confiada.

4. Observar en forma permanente una conducta armoénica, respetuosa, Yy de
consideraciones debidas en sus relaciones con sus compafieros de trabajo,

superiores, subalternos, clientes y particulares.
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10.

11.

12.

Comunicar cualquier cambio de su direccion domiciliaria, teléfono dentro de los

cinco primeros dias siguientes de tal cambio.

Presentarse al trabajo vestido o uniformado, aseado y en aptitud mental y fisica
para el cabal cumplimiento de sus labores. Los trabajadores de oficina y los que

deban atender al publico, se sujetaran a las disposiciones de uso respectivas.

Velar por los intereses de la empresa y por la conservacion de los valores,
documentos, Utiles, equipos, maquinaria, muebles, suministros, uniformes y bienes
en general confiados a su custodia, administracion o utilizacion. Y usarlos
exclusivamente para asuntos de la compafiia, 0 en caso de extrema emergencia

para asuntos particulares.

En el caso de desaparicion de cualquier herramienta, instrumento o equipo
entregado al trabajador por parte de la Empresa, sea este de propiedad de cualquier
colaborador o sus clientes, ésta procedera a su reposicion a costo del trabajador.
Cuando tal hecho se deba a su culpa, negligencia, o mala fe previamente

comprobada.

En caso de enfermedad, es obligacion del trabajador informar lo ocurrido al
inmediato superior o representante legal de la compafiia, se justificara las faltas,
previa comprobacion de la enfermedad, mediante el correspondiente certificado
médico extendido por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, o por un

Centro Médico autorizado por la empresa.

Guardar absoluta reserva respecto a la informacién confidencial, secretos técnicos,
comerciales, administrativos, e informacion del cliente sobre asuntos relacionados
con su trabajo, y con el giro del negocio de la empresa. . Esta informacion
confidencial o no publica, no debe ser revelada a nadie fuera de ella, incluidos

familiares y amigos, en el cual pueda existir conflicto de intereses.

Abstenerse de realizar competencia profesional con la empresa o colaborar para

que otros lo hagan, mientras dure la relacién laboral.

Registrar su ingreso a la empresa en el sistema de control de asistencia, cuando el
trabajador esté listo para empezar con sus labores, de igual forma al salir de su

jornada de trabajo.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

22.

23.

24,

Cumplir con puntualidad con las jornadas de trabajo, de acuerdo a los horarios

establecidos por la empresa.

Una vez terminada la jornada laboral todo el personal debera mantener bajo llave
toda documentacién correspondiente a datos confidenciales o reservados de la

Empresa.

Desplazarse dentro o fuera de la ciudad y del pais, de acuerdo con las necesidades
para tal efecto la empresa reconocerd los gastos de transporte, hospedaje y
alimentacion en que se incurra, segun el Art. 42 numeral 22 del Codigo del

Trabajo.

Asistir a cursos, seminarios, y otros eventos que se consideren necesarios, como

parte de su entrenamiento y capacitacion.

Todos los trabajadores deberan prestar esmerada atencion a los clientes de la
Empresa, con diligencia y cortesia, contestando en forma comedida las preguntas

que le formulen.

Mantener los lugares de trabajo en perfecto orden y limpieza, asi como los
documentos, correspondientes y todo el material usado para desempefiar su

trabajo.

Devolver los bienes, materiales y herramientas que recibieren ya sean de
propiedad del empleador o sus clientes, cuidar que estos no se pierdan, extravien o

sufran dafos.

Sujetarse a las medidas de prevencion de riesgo de trabajo que dicte la Empresa,
asi como cumplir con las medidas sanitarias, higiénicas de prevencion y seguridad

como el uso de aparatos y medios de proteccion proporcionados por las mismas.

Informar inmediatamente a sus superiores, los hechos o circunstancias que causen

0 puedan causar dafio a la Empresa.

Facilitar y permitir las inspecciones y controles que efectie la Compafiia por

medio de sus representantes, o auditores.

Cuidar debidamente los vehiculos asignados para el cumplimiento de sus labores.
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25.

26.

Cumplir con la realizacion y entrega de reportes, informes que solicite la empresa

en las fechas establecidas por la misma.

Firmar los roles de pago en todos sus rubros al percibir la remuneracion o

beneficio que sea pagado por parte de la Empresa.

DE LOS DERECHOS

Art.- 53. Seran derechos de los trabajadores de la empresa Editex Industria Grafica

a)  Percibir la remuneracién mensual que se determine para el puesto que desempefie,
los beneficios legales y los beneficios de la Empresa.

b) Hacer uso de las vacaciones anuales, de acuerdo con la Ley y las normas
constantes de este Reglamento.

c) Recibir ascensos y/o promociones, con sujecion a los procedimientos respectivos,
y de acuerdo con las necesidades y criterios de la Empresa.

d) Ejercer el derecho a reclamo, siguiendo el orden correspondiente de jerarquia,
cuando considere que alguna decision le puede perjudicar.

e)  Recibir capacitacion o entrenamiento, de acuerdo con los programas de desarrollo
profesional que determine la Empresa, tendiente a elevar los niveles de eficiencia
y eficacia en el desempefio de sus funciones.

f)  Ser tratado con las debidas consideraciones, no infringiéndoles maltratos de
palabra y obra.

g) Las demés que estén establecidos o se establezcan en el Cédigo del Trabajo,

Leyes, Codigo de Conducta, Reglamentos especiales o0 instrumentos,

disposiciones y demas normas.

DE LAS PROHIBICIONES

Art.- 54, A mas de las prohibiciones establecidas en el articulo 46 del Cadigo del

Trabajo, que se entienden incorporadas a este Reglamento y Codigo de Conducta, y las

determinadas por otras Leyes, esta prohibido al Trabajador:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

Mantener relaciones de tipo personal, comercial o laboral, que conlleven un
conflicto de intereses, con las personas naturales o juridicas que se consideren
como competencia o0 que sean afines al giro de Empresa. El trabajador debera
informar al empleador cuando pueda presentarse este conflicto.

Exigir o recibir primas, porcentajes o recompensas de cualquier clase, de personas
naturales o juridicas, proveedores, clientes o con quienes la Empresa tenga algin
tipo de relacion o como retribucién por servicios inherentes al desempefio de su

puesto.

Alterar los precios de los productos o servicios que ofrece la Empresa a cambio de

recompensas en beneficio personal.

Alterar la respectiva jornada de trabajo o suspenderla sin sujetarse a la
reglamentacion respectiva de horarios y turnos designados.

Encargar a otro trabajador o a terceros personas la realizacion de sus labores sin

previa autorizacion de su Jefe Inmediato.

Suspender arbitraria e ilegalmente el trabajo o inducir a sus comparieros de trabajo

a suspender las suyas.

Causar pérdidas, dafio o destruccion, de bienes materiales o de herramientas,
pertenecientes al empleador o sus clientes, por no haberlos devuelto una vez
concluidos los trabajos o por no haber ejercido la debida vigilancia y cuidado
mientras se los utilizaba; peor ain producir dafio, perdida, o destruccion
intencional, negligencia o mal uso de los bienes, elementos o instrumentos de

trabajo.

Violar el contenido de la correspondencia interna o externa o cualquier otro
documento perteneciente a la Empresa, cuando no estuviere debidamente

autorizado para ello;

Destinar tiempo para la utilizacion inadecuada del internet como bajar archivos,
programas, conversaciones chat y en fin uso personal diferente a las actividades

especificas de su trabajo.
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

Instalar software, con o sin licencia, en las computadoras de la Empresa que no

estén debidamente aprobados por la Gerencia o por el Responsable de Sistemas.

Divulgar informacion sobre técnicas, méetodo, procedimientos relacionados con la
empresa, redaccion, disefio de textos, ventas, datos y resultados contables y
financieros de la Empresa; emitir comentarios con los trabajadores y terceras

personas en relacion a la situacion de la Empresa.

Divulgar informacién sobre la disponibilidad econémica y movimientos que
realice la Empresa, ningun trabajador de la misma, podra dar informacion, excepto

el personal de contabilidad que darad informacion Gnicamente a sus superiores.

Queda prohibido para los trabajadores, divulgar la informacion proporcionada por

los clientes a la compafiia.

Todo personal que maneje fondos de la Empresa, no podra disponer de los mismos
para otro fin que no sea para el que se le haya entregado. Ello dara lugar a la
maxima sancion establecida en este reglamento, que implicara la separacion de la
Empresa previo visto bueno otorgado por el Inspector del Trabajo competente, sin

perjuicio de otras acciones legales a que hubieren lugar.

Utilizar en actividades particulares los servicios, dinero, bienes, materiales,
equipos o vehiculos de propiedad de la Empresa o sus clientes, sin estar

debidamente autorizados por el jefe respectivo.

Sacar bienes, vehiculos, objetos y materiales propios de la empresa o sus clientes

sin la debida autorizacidn por escrito del jefe inmediato.

Queda terminantemente prohibida la violacion de los derechos de autor y de
propiedad intelectual de la compafiia y de cualquiera de sus clientes o

proveedores.

Ejercitar o promover la discriminacion por motivos de raza, etnia, religion, sexo,

pensamiento politico, etc., al interior de la Empresa.

Sostener altercados verbales y fisicos con comparfieros, trabajadores y jefes
superiores dentro de las instalaciones de la Empresa y en su entorno, asi como

también hacer escandalo dentro de la misma.
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20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

Propiciar actividades politicas o religiosas dentro de las dependencias de la

empresa o en el desempefio de su trabajo.

Presentarse a su lugar de trabajo en evidente estado de embriaguez o bajo los

efectos de estupefacientes prohibidos por la Ley.

Ingerir o expender durante la jornada de trabajo, en las oficinas o en los lugares
adyacentes de la empresa bebidas alcohdlicas, sustancias psicotropicas Yy
estupefacientes, u otros que alteren el sistema nervioso, asi como presentarse a su

trabajo bajo los efectos evidentes de dichos productos.

Ingerir alimentos o bebidas en lugares que puedan poner en peligro la calidad del

trabajo o las personas.
Fumar en el interior de la empresa.

No cumplir con las medidas sanitarias, higiénicos de prevencion y seguridad
impartidas por la empresa y negarse a utilizar los aparatos y medios de proteccion
de seguridad proporcionados por la misma, y demas disposiciones del Reglamento

de Seguridad y Salud Ocupacional,

Portar cualquier tipo de arma durante su permanencia en la empresa que pueda
poner en peligro la vida y seguridad de las personas y equipos con excepcion de

las personas que tengan autorizacion de la empresa.

Ingresar televisores y cualesquier otro artefacto que pueda distraer y ocasionar
graves dafios a la salud y a la calidad del trabajo de la empresa sin la autorizacién

por escrita de sus superiores.

Ingresar a las dependencias de la compafiia material pornogréficas o lesivas,
reservandose la compafia el derecho a retirar dicho material y sancionar al

infractor.

Alterar o suprimir las instrucciones, avisos, circulares o boletines colocados por la

Empresa en los tableros de informacidn, carteleras o en cualquier otro lugar;

Permitir que personas ajenas a la Empresa permanezcan en las instalaciones de la

misma, sin justificacion 6 causa para ello.
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31)

32)

33)

34)

35)

36)

37)

38)

39)

40)

Est4 prohibido a las personas que laboran con claves en el sistema informatico
entregarlas a sus comparieros o terceros para que utilicen; por tanto la clave

asignada es personalisima y su uso es de responsabilidad del trabajador.

Los beneficios concedidos al trabajador, que no constituyen obligacion legal, son
exclusivos para este y su conyuge, y se extendera a terceros por autorizacion

escrita del empleador. .

Vender sin autorizacion bienes, vehiculos, accesorios, regalos y repuestos de la

empresa.
Practicar juegos de cualquier indole durante las horas de trabajo

Distraer su tiempo de trabajo en cosas distintas a sus labores, tales como: leer
periddicos, revistas, cartas, ajenas a su ocupacion asi como dormir, formar grupos

y hacer colectas sin autorizacion de las autoridades de la compafiia.

Propagar rumores que afecten al prestigio o intereses de la compafiia sus
funcionarios o trabajadores; asi como no podran reunirse sin autorizacion de los

ejecutivos.

Tener negocio propio o dentro de la sociedad conyugal relacionado al giro de
negocio de la Compaiiia, con el fin de favorecer a su negocio antes que a la

Compaifiia.

Comprar acciones o participaciones 0 montar un negocio directa o indirectamente,
por si mismo o a través de interpuesta persona, para ser proveedor de la Compafiia

sin conocimiento expreso por parte de la Empresa.

Laborar horas suplementarias o extraordinarias sin previa orden expresa de sus

superiores o de Recursos Humanos o del funcionario debidamente autorizado.

Utilizar en beneficio propio los bienes dejados por los clientes incluyendo

vehiculos, accesorios 0 pertenencias.

134



CAPITULO VI
DE LAS SANCIONES

Art.- 55. La empresa determinard la siguiente serie de sanciones, segun la
gravedad de la falta que la empresa puede imponer a sus empleados.

» Amonestacion verbal.- por inobservancia por primera vez de las obligaciones y
prohibiciones, siempre que la infraccion sea leve.

> Llamada de atencion escrita.- reincidencia por segunda vez de las obligaciones y
prohibiciones.

» Multas.- reincidencia por tercera vez.

Art 55.- Corresponde al Supervisor de la empresa dirigir y controlar la conducta de sus
subalternos y en el caso de infracciones de caracter leve emitir el respectivo informe al

gerente y registrar en el expediente individual de cada empleado.
CAPITULO VII
EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL

Art. 56.- Tanto el Gerente como el supervisor, deberan juzgar periédicamente el
comportamiento laboral de cada uno de sus empleados para que de tal manera puedan

ascender, recompensar, trasladar, entrenar o despedir segun lo a medite.
CAPITULO XIX
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LA EMPRESA

Art.- 57. Son obligaciones de la empresa, a parte de las establecidas en el Codigo

de Trabajo, Estatuto, Codigo de Etica, las siguientes:

a)  Mantener las instalaciones en adecuado estado de funcionamiento, desde el punto

de vista higiénico y de salud.
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b)  Llevar un registro actualizado de los datos del trabajador y, en general de todo
hecho que se relacione con la prestacion de sus servicios.

c) Proporcionar a todos los trabajadores los implementos e instrumentos necesarios
para el desempefio de sus funciones.

d) Tratar a los trabajadores con respeto y consideracion.

e)  Atender, dentro de las previsiones de la Ley y de este Reglamento los reclamos y
consultas de los trabajadores.

f)  Facilitar a las autoridades de Trabajo las inspecciones que sean del caso para que
constaten el fiel cumplimiento del Cédigo del Trabajo y del presente Reglamento.

g) Difundir y proporcionar un ejemplar del presente Reglamento Interno de Trabajo a
sus trabajadores para asegurar el conocimiento y cumplimiento del mismo.

Art.- 58. Son prohibiciones de la empresa, a parte de las establecidas en el Cédigo

de Trabajo, Estatuto, Codigo de Etica, las siguientes:

a)

b)

Retener mas del diez por ciento (10%) de la remuneracion por concepto de multas;

Exigir al trabajador que compre sus articulos de consumo en tiendas o lugares

determinados;
Imponer colectas o suscripciones entre los trabajadores;
Hacer propaganda politica o religiosa entre los trabajadores;

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

documentacién referente a los trabajadores que dichas autoridades practicaren

DISPOSICIONES GENERALES

Art.- 59. Los trabajadores tienen derecho a estar informados de todos los

reglamentos, instructivos, Codigo de conducta, disposiciones y normas a los que estan

sujetos en virtud de su Contrato de Trabajo o Reglamento Interno.
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Art.- 60. En todo momento la Empresa impulsard a sus Trabajadores a que
denuncien sin miedo a recriminaciones todo acto doloso, dafio, fraudes, violacion al
presente reglamento y malversaciones que afecten econdmicamente 0 moralmente a la

Empresa, sus funcionarios o trabajadores.

Art.- 61. En todo lo no previsto en este Reglamento, se estara a lo dispuesto en el
Caodigo del Trabajo y méas normas aplicables, que quedan incorporadas al presente

Reglamento Interno de Trabajo.

4.2.9.6 Politicas Institucionales

v’ Prestacion de bienes y servicios, con innovacion, calidad, cumplimiento, ética y
liderazgo.

v Desarrollo del talento humano, para generar la motivaciéon y compromiso que
permitan la aplicacion constante de los principios corporativos.

v" Comunicacion eficaz y efectiva con canales abiertos entre el cliente interno, externo
y partes interesadas.

v" Participacion activa en el mantenimiento del medio ambiente mediante la definicién
de acciones que tiendan a disminuir el impacto ambiental de las actividades propias
de la institucion.

v" Mejoramiento continuo de los procesos basados en hechos y datos para la toma de
decisiones que permitan superar dia a dia las necesidades y expectativas de nuestros
usuarios y contratante.

v Gestion y prevencién de los riesgos prioritarios hacia el cliente interno y externo;
procurando por una cultura de seguridad y autocuidado en lo relacionado a pacientes
y visitantes; y por la seguridad en el trabajo previniendo lesiones y enfermedades de

los colaboradores de la institucion.

4.2.9.7 Politicas administrativas

e Mantener bien informado a todo el personal sobre la misién, visién, objetivos y

estrategias que tenga la empresa.
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Mejorar los niveles de comunicacion vertical ascendente (gerencia hacia
trabajadores) y descendente (trabajadores hacia gerencia) y difundir
permanentemente los cambios realizados dentro de la empresa

Mantener en la empresa un régimen de informacion sobre los trabajos realizados en
cumplimiento de las funciones operativas de cada area.

Realizar evaluaciones periodicas, permanentes a todos los procesos de la
organizacion.

Realizar el trabajo con excelencia y eficacia

Los puestos de trabajo en la empresa son de caracter polifuncional; ningun
trabajador podra negarse a cumplir una actividad para la que esté debidamente
capacitado.

Todos los integrantes de la empresa deben mantener un comportamiento ético.
Desterrar toda forma de paternalismo y favoritismo, cumpliendo la reglamentacion
vigente.

Mantener una sesion mensual documentada de trabajo de cada area, a fin de
coordinar y evaluar actividades, definir prioridades y plantear soluciones a los
problemas encontrados.

Conocer las expectativas de nuestros clientes para entregar productos y servicios de
su completa satisfaccion.

Preservar un ambiente laboral estable de armonia, desarrollo y satisfaccion para
todos los individuos de la empresa.

Permitir que todos los niveles participen de las ideas de mejoramiento
administrativo.

Para girar cheques de las cuenta bancarias sera bajo la aprobacion por parte de la
Gerencia, con firmas autorizadas de la gerente Sr. Elva VVasquez.

El Gerente autorizara de manera escrita la aprobacion de las ventas a crédito. Se
considerara créditos a clientes con un plazo minimo de 60 dias. Las autorizaciones
para adquirir, vender, retirar, o desechar activos fijos seran del Gerente. Los pagos
a proveedores seran autorizados y legalizados en forma escrita por el Gerente.
Garantizar que el proceso de gestién de riesgos este alineado con los objetivos

estratégicos, procesos y proyectos de la empresa.
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Asegurar que en la toma de decisiones de proyectos de inversion, se tengan en
cuenta los riesgos correspondientes, su evaluacion y acciones de tratamiento para su
mitigacion.

Garantizar la disponibilidad, oportunidad y confiabilidad de la informacion,

asociada a las herramientas y sistemas definidos para la gestion de riesgos

4.2.9.8 Politicas Contables

Elaborar los informes, reportes y estados financieros de acuerdo a los principios y
normas contables; y, leyes vigentes.
Registrar de manera oportuna todas las transacciones en el sistema Micro Plus SQL
Disponer de un archivo ordenado y reservado de la documentacion que respalde
cada una de las transacciones.
Declarar los impuestos de acuerdo a las fechas establecidas para la empresa Editex
Industria Grafica por parte del SRI. En caso de existir multas se le descontara al
Contador ya que los pagos de impuestos y afines son de su responsabilidad, los
pagos se realizaran mediante cheque.
El Contador debera realizar los depdsitos de los cheques al dia siguiente en forma
integra y debera realizar las conciliaciones bancarias mensualmente.
Se archivard adecuadamente todos los documentos contables como facturas,
comprobantes de ingreso, etc.
Se considerara una cuenta incobrable para dar de baja aquella que conste en los
registros contables mas de cinco afios pendientes de cobro, desde la fecha de su
vencimiento.
El método de depreciacion de activos fijos sera el método por linea recta o0 método
legal pues se basa a lo estipulado en la Ley de Régimen Tributario Interno.
Las cancelaciones a proveedores se realizaran previo aviso y con cheques, las
cuentas con proveedores se pagaran con abonos de 50% vy la diferencia sera
cancelada en el momento que el proveedor nos entregue la adquisicién por
completo.
Todas las facturas deben ser firmadas, y con su respectiva retencién del Impuesto a
la renta segin su naturaleza.
Se pagara los sueldos a los trabajadores mediante cheques a la vista, acuerdo al
puesto de trabajo teniendo como base el sueldo basico legalmente establecido.
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» Todos los beneficios sociales seran calculados y tratados en base a las disposiciones
legales.

> Los servicios basicos seran responsabilidad del Contador y se cancelaran
mensualmente, en caso de no hacerlo los recargos le seran descontados.

> Los empleados que se integren a la compariia seran afiliados y asegurados al Seguro
Social al iniciar sus actividades.

» Todos beneficios sociales seran calculados y tratados en base a las disposiciones

legales.

4.2.9.9 Politicas Financieras

o Laempresa debe lograr el uso 6ptimo de sus recursos econémicos.

o La empresa debe mantener un control constante de todos sus inventarios y de sus
cuentas por cobrar.

o La empresa debe estar atenta a todos los cambios de la politica econdémica que
surjan en nuestro pais.

o Se debe mantener un equilibrio entre capital y deuda adquirida con el fin de tener
una adecuada liquidez dentro de la empresa.

o El crédito para los clientes sera controlado y evaluado en base a la historia
comercial que tienen con la empresa.

o Los clientes nuevos deben garantizar sus pedidos con depdsitos anticipados al envio
de la mercaderia.

o Minimizar los costos y gastos con el uso 6ptimo de la materia prima adquirida.

4.2.9.10 Politicas de Inventario

= La empresa debe elaborar todos los componentes de sus productos y mantener los
inventarios de cada uno en niveles acordes a la demanda historica.

= El volumen de produccion no puede ser menor al establecido en cada una de las
divisiones y estara de acuerdo a la capacidad plena de la empresa.

= Los productos se van a realizar por drdenes de produccion.

= Realizar un esfuerzo permanente en mantener sus procesos de produccion
tecnolégicamente al dia y enfatizar siempre en la entrega oportuna de sus productos,

asegurando asi una adecuada respuesta a sus clientes.
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= Disponer de materias primas y demas elementos de fabricacion, en el momento
oportuno y en el lugar requerido.

= Reducir en lo posible, los desperdicios, los dafios, los periodos muertos de la
maquinaria y de los obreros.

= Asegurar que los obreros no trabajen en exceso, ni que estén inactivos.

= Asegurar la calidad utilizando materia prima sin fallas ni defectos y manteniendo
capacitados en su uso a los trabajadores.

= Seleccionar proveedores que tengan disponibilidad permanente de la materia prima
y calidad de la misma.

= Potenciar la cultura de la mejora continua en los productos y en la gestion de los
procesos de la empresa

= Satisfacer todos los requisitos (de calidad, servicio y precio) de nuestros clientes.

4.2.9.11 Politicas de Venta

» Brindar trato justo y esmerado a todos los clientes, en sus solicitudes y reclamos
considerando que el fin de la empresa es el brindar una atencién y producto de
calidad.

> Atender al cliente es responsabilidad de los integrantes de la empresa especialmente
de las personas que se encargan de ventas, para lo cual deberan conocer los

procedimientos a fin de orientarlos.
» Organizar y desarrollar una propaganda y publicidad en la pagina de Facebook

> Buscar permanentemente la ampliacion del mercado, es decir, tratar de alcanzar con

el producto todo el pais, especialmente en las instituciones publicas.

> Para la fabricacion y venta todos los pedidos seran atendidos de acuerdo al orden en

que sean recibidos.

> Los plazos de entrega seran indicados por la persona que recibe el pedido y se
cumplirdan salvo casos de fuerza mayor, imposibilidad técnica o circunstancia

imprevista fuera del control de la empresa.

» Una vez entregada la mercaderia, no se aceptaran devoluciones, a menos que sean
por causa justa, en un plazo maximo de 30 dias y previa autorizacion del gerente

asumiendo el cliente el costo del transporte.
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La empresa asume toda la responsabilidad de la transportacion de la mercaderia en
lo que se refiere a dafios o pérdidas, asi como del pago del flete, a menos que exista

arreglo especial en contrario.

La empresa puede suspender el crédito y consecuentemente la entrega de la
mercaderia pedida, cuando lo juzgue conveniente por incumplimiento del cliente en
el pago de sus obligaciones, o cuando la situacion financiera o moral del cliente asi

lo justifique.

La forma de pago que se utiliza en los almacenes es con cheque con un abono del
50% cuando se inicia el contrato y la cancelacion total al momento de entregar el
pedido, no se haré la entrega hasta que la factura sea cubierta en su totalidad por el

cliente.

En la empresa para los clientes mayoristas los pagos pueden realizarse con cheque o

mediante transferencia bancaria de acuerdo al plazo concedido
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4.2.9.12 Manual de funciones

- EDITEX INDUSTRIA GRAFICA M/F
[»}JI | MANUAL DE FUNCIONES
Editext -
I. Identificacion del cargo
Area: Gerencia Cargo: Gerente
Jefe inmediato: | No aplica No. de cargos 1
I1. Descripcion de funciones
v' Planificar, dirigir, organizar y controlar la marcha general o la gestion general

D N N NN

AN NN

de la empresa.

Representar legal y extrajudicialmente a la entidad

Dirigir a los subalternos.

Administrar y gestiona los recursos de la empresa

Desarrollar estrategias para alcanzar los objetivos institucionales y dar a
conocer a todos los trabajadores

Autorizar pagos a proveedores

Comunicar las decisiones al personal para que estos, se mantengan informados
Vigilar el buen desempafio del personal

Se encarga de la contratacion y despido del personal

Realizar evaluaciones periddicas acerca del cumplimiento de las funciones de

las diferentes areas.

I11. Requisitos del cargo

Educacion Experienciay otros.

Titulo profesional en: Administracion | Experiencia: minimo de cinco afios a

de Empresas, Economia, Contaduria|cargo de niveles ejecutivos o areas a fines.

Pablica y otras a fines con el cargo a
mencion

Especializacion: en areas como Ciencia
Administrativas, Econémicas, Juridicas,

Contables.

Otros: Certificacion de cursos de liderazgo
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S N EDITEX INDUSTRIA GRAFICA
7]° M/F
Edilext MANUAL DE FUNCIONES 2/11
I. Identificacion del cargo
Area: No aplica Cargo: Asesor legal
Jefe inmediato: |Gerente No. de cargos 1

I1. Descripcion de funciones

v Representar legalmente a la empresa para las actividades que demande la

Gerencia

v Asesorar a la gerencia en el cumplimiento de las leyes societarias y demas

disposiciones legales para el normal funcionamiento de la empresa

v' Velar por el buen comportamiento de la empresa frente a todas las

disposiciones legales

v Informar a la gerencia sobre la creacion, modificacion de las disposiciones

legales que estén relacionadas con el desarrollo de la empresa

v Negocia y redacta los contratos

I11. Requisitos del cargo

Educacion

Experiencia y otros.

Experiencia:  un

Titulo profesional en: Abogado experiencia

Especializacion: Abogado

legales y tributarios.

dos minimo

de

Otros: Certificados acerca de su profesion,

estudios complementarios en computacion,
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S N EDITEX INDUSTRIA GRAFICA
7]° M/F
Edilext MANUAL DE FUNCIONES 3/11
I. Identificacion del cargo
Area: No aplica Cargo: Auditor
Jefe inmediato: |Gerente No. de cargos 1

I1. Descripcion de funciones

v Analizar y evaluar los procesos y procedimientos realizados por el
departamento de contabilidad de la empresa

v" Asesorar legal y financieramente a la gerencia sobre le ambiente econdémico.

v'Informar oportunamente a la gerencia para la toma de decisiones sobre la
liguidez que mantiene la empresa

v" Presentar a gerencia los balances de manera trimestral y si es necesario, en

forma mensual

v’ Revisar y enviar la informacion precisa y necesaria para las declaraciones de

cada mes.

I11. Requisitos del cargo

Educacion Experiencia y otros.

Titulo profesional en: Contabilidad y|Experiencia: dos afios como minimo en

Auditoria C.P.A cargos relacionados a su profesion.

Especializacion: en areas como Ciencia - )
. ) ) Otros: Certificados que lo relaciones con
Contables, Administrativas, Economicas, y
. ) ) su profesion
Juridicas, Financieras
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ol V- EDITEX INDUSTRIA GRAFICA
MQ‘I d M/F
Editext MANUAL DE FUNCIONES 411
I. Identificacion del cargo
Area: Financiera Cargo: Contador
Jefe inmediato: |Gerente No. de cargos 1
I1. Descripcion de funciones
v Registrar diariamente las operaciones de compras o de ventas que se realizan

AN NN Y U N N N

en la empresa.

Gestionar y controlar pagos a proveedores y cobros a clientes

Realizar costos de produccién por cada producto que se elabora en la empresa
Monitorear el pago y retencion de impuestos

Revisar roles de pagos, beneficios sociales y pagos de némina.

Revisar los mayores contables

Revisar y aprobar conciliaciones bancarias

Revisar y analizar los Balances y el Estado de Resultados

Preparar Estados Financieros y reportar a la Gerencia

I11. Requisitos del cargo

Educacion Experiencia y otros.

Titulo profesional en: C.P.A, Ingeniero | Experiencia: minimo dos afios ejerciendo

Comercial, Economia, su profesion o en areas a fines.

Especializacion: Contabilidad
Financiera y de Costos, NIFF,

Normativas en tributacion.

Otros: Certificados de materias

relacionadas con su especializacion.
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i EDITEX INDUSTRIA GRAFICA M/E
r
/ MANUAL DE FUNCIONES

Editext 5/11

I. Identificacion del cargo

Area: Financiera Cargo: Auxiliar Contable

Jefe inmediato: |Contador No. de cargos 1

I1. Descripcion de funciones

Gestionar y controlar pagos a proveedores y cobros a clientes
Colaborar segln requerimiento con la emision de cheques.

Procesar las facturas de proveedores

Efectuar conciliaciones bancarias

Registrar los asientos contables referentes a proveedores

Elaborar declaraciones de impuestos y anexos de impuestos.
Elaborar los roles de pago y beneficios sociales

Asistir en la preparacion de estados financieros y mayores contables
Aplicar asientos de cierre después de cada periodo y ademas conciliaciones
bancarias

Registrar todas las transacciones contables operativas y sus ajustes.
Realizar y contabilizar depdsitos y retiros bancarios

Colabora con auditoria interna

Ingresar facturas de compra y realizar retenciones de compra
Contabilizar cada uno de los médulos de contabilidad

Realizar y manejar el sistema de activos fijos

Manejar y contabilizar el sistema de inventarios de la empresa

NN N N N SR N NN

D NN N N N NN

I11. Requisitos del cargo

Educacion Experiencia y otros.

Titulo profesional en: C.P.A, estudios
de tercer afio universitario en carrera a

fines. Experiencia: minimo dos afos ejerciendo
Especializacion: Contabilidad su profesion o en areas a fines.

Financiera y de Costos, NIFF, Otros: Certificados de materias
Normativas en tributacion. relacionadas con su profesion
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S N EDITEX INDUSTRIA GRAFICA
7]° "
Edilext MANUAL DE FUNCIONES 6/11
I. Identificacion del cargo
Area: Marketing Cargo: Publicidad y ventas
Jefe inmediato: |Gerente No. de cargos 2

I1. Descripcion de funciones

v" Cumplir mensualmente la meta asignada para el mes correspondiente

\

Realizar los contratos de venta con los clientes de acuerdo a las politicas de la
empresa.

Realizar la gestion de cobro dentro de la cartera vencida de clientes asignados
Receptar las retenciones de los clientes

Manejo de publicidad en la pagina de Facebook de la empresa

D N N NN

Definir un plan estratégico de Marketing, acorde con los objetivos

empresariales

I11. Requisitos del cargo

Educacion Experiencia y otros.

Titulo profesional en: Egresados de las | Experiencia: Minimo de un afio
desempefiando funciones similares a las

carreras de Administracion, Marketing, descritas

Ingenieria Industrial. O estudiantes que

estén cruzando estas carreras o
Otros: Conocimientos de Word, Excel,

Power Point y otros de disefio a nivel

intermedio/avanzado
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® Ve EDITEX INDUSTRIA GRAFICA
M}J‘I 4 MANUAL DE FUNCIONES M/F
Editext =
I. Identificacion del cargo
Area: Produccion Cargo: Supervisor
Jefe inmediato: |Gerente No. de cargos 1
I1. Descripcion de funciones
v Analizar si las personas que realizan el trabajo es el adecuado y lo estan

AN NNV U N NN

<\

realizando de una manera eficaz.

Verificar la asistencia del personal a su cargo.

Recopilar la informacion.

Analizar el cumplimiento de las metas diarias

Tomar las medidas necesarias para cumplir con las metas de produccion.
Motivar a los operarios.

Cumplir con las metas de produccién diariamente.

Atender consultas y recibir reclamos por parte de los trabajadores
Realizar mantenimiento correctivo de la maquinaria el mismo dia de localizar
la falla

Revisar el correcto manejo de las maquinarias

Supervisar todas las actividades que realiza el personal de produccion

I11. Requisitos del cargo

Educacion Experiencia y otros.

Titulo

de emp

Especializacion: Conocimientos

necesarios para realizar el cargo.

Experiencia: tres aflos minimos como

supervisor

Otros: Conocimientos basicos en las

) o N normas de calidad, conocimientos de
profesional en: Administracion . ) ) _
higiene, seguridad y prevencion de riesgos,
resa
calidad, Gestion de Seguridad y Salud

Ocupacional y saber los riesgos laborales

en su area de trabajo.
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S N EDITEX INDUSTRIA GRAFICA
7]° M/F
Editext MANUAL DE FUNCIONES 8/11
I. Identificacion del cargo
Area: Produccion Cargo: Disefiador grafico
Jefe inmediato: |Supervisor No. de cargos 2

I1. Descripcion de funciones

v Realizar disefios en sus diferentes areas de aplicacion como son editorial,
ilustracién, web, productos, entre otros. Conforme a las necesidades del cliente
Realiza programas de publicidad para la pagina web

Realizar placas dilectas CTP

Realizar los servicios de impresion en digital

Transcribir textos para libros, volantes, revistas, y demas.

Verificar si los manuscritos estan debidamente preparados para su edicién

AN N N N NN

Responsable de la diagramacion y disefio de los interiores asi como también

del disefio de la caratula

v Responsable de la preparacion de escaneos, logotipos, dibujos en general de
las ediciones para que se encuentren éptimos para la pre prensa.

v’ Encargado de las correcciones ortograficas y de estilo

v Apoyar la gestién de ventas elaborando dibujos o documentos graficos que

Ilamen la atencion del cliente.

v' Efectuar todo disefio que se requiera a nivel general

I11. Requisitos del cargo

Educacion Experiencia y otros.

Experiencia:  Minimo 6 meses de
Titulo profesional en: Disefio grafico | experiencia en cargos similares.

Especializacion: Materias en relacion a ) o
Otros: Manejar aplicaciones en lo que se
su carrera ] ) )
refiere a disefio y fotografia.
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® Ve EDITEX INDUSTRIA GRAFICA
[ 7] .
Edilext MANUAL DE FUNCIONES 9/11
I. Identificacion del cargo
Impresion,
Area: Produccion Cargo: encuadernacion
Jefe inmediato: | Supervisor No. de cargos | 6
I1. Descripcion de funciones
v' Distribuir controlar y coordinar os trabajos de impresion, encuadernacion y

AN N NN

< S

acabados

Armar modelos de impresion en tipo de acuerdo al diagramado

Reproducir documentos diversos, operando maquinarias impresoras

Efectuar documentos diversos, operando maquinarias impresoras

Operar sistemas offset y maquinas tipograficas

Realizar trabajos de compaginacion, encuadernacion, empaste, corte de papel
y otros.

Realizar encuadernacion

Realizar acabados

Realizar otras funciones que indique el supervisor

I11. Requisitos del cargo

Educacion Experiencia y otros.

Ser bachiller y tener conocimiento en las

manipu

Experiencia: en la manipulacion de

. o maquinaria
lacion de la maquinaria
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[ 7] .
Editext MANUAL DE FUNCIONES 10711
I. Identificacion del cargo
Area: Almacén y Bodega Cargo: Bodeguero
Jefe inmediato: |Gerente No. de cargos 1

I1. Descripcion de funciones

v"Inspeccionar los inventarios fisicos frecuentemente

v' Inspeccionar el estado de los materiales que ingresan a la fabrica y reportar
cualquier anomalia.

v" Mantener y controlar los accesorios, herramientas y materiales de manera

ordenada y con nombres en sus respectivas gavetas.

Llevar el registro y control de los materiales utilizados por los operarios.

Ingresar en el sistema los distintos productos terminados.

Mantener en buen estado el producto terminado hasta su respectivo despacho.

D N N NN

Realizar inventarios periddicos, ubicar y organizar las bodegas.

I11. Requisitos del cargo

Educacion Experiencia y otros.

Bachiller, Cursos de computacion, o o N
o . | Experiencia: Minimo de un afio
Conocimiento de control de inventario,

Conocimiento de Contabilidad Bésica.
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s o EDITEX INDUSTRIA GRAFICA
J 5 M/F
Ediltext MANUAL DE FUNCIONES 11/11

industria Gréfica

I. Identificacion del cargo

Area: Almacén y Bodega |Cargo: Chofer

Jefe inmediato: |Gerente No. de cargos 1

I1. Descripcion de funciones

Entregas locales de los productos vendidos, a los clientes.
Entregar de guias de remisién y documentos al cliente.

Elaboracién de informes de novedades ocurridas.

AN NI

Entregar documentacion guia firmados por el cliente, al departamento

contable.

I11. Requisitos del cargo

Educacion Experiencia y otros.

Titulo: Bachiller, licencia profesional de | Experiencia: Minima de un afio

conduccion o .
Otros: Conocimientos basicos en

mecanica automotriz
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4.2.9.13 Manual de procedimientos

f 4 EDITEX INDUSTRIA GRAFICA M/P

)

Eii}é}f MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 1/4

industria Grifica

Nombre del proceso: Compras

El objetivo de este procedimiento es controlar las
adquisiciones que realiza la empresa a los diferentes

Objetivo de proceso: proveedores
Este procedimiento es aplicable a la adquisicion de
Alcance: mercaderia
Descripcion de actividades
Paso Responsable Actividad

Emitira al contador un reporte de stock de productos
luego de haber verificado fisicamente las existencias

1 Bodeguero con el fin de constatar y realizar pedidos.
Pide cotizaciones a los proveedores y las autoriza
2 Contador enviando un cuadro comparativo de precios al gerente
Revisa el cuadro comparativo y autoriza la compra con
3 Gerente el proveedor seleccionado y la envia al contador
Realiza una orden de compra de acuerdo a las
4 Contador necesidades del stock de la empresa

Envia la orden de compra al proveedor, el mismo que
confirma el envié de la materia prima y con el cuél se
5 Contador pacta la forma de pago

El dia que llega la materia prima, verifica la
mercaderia y envia la factura original al contador
6 Bodeguero auxiliar para su registro

Recibe la factura y genera la respectiva retencion, estos
documentos son archivados en la carpeta de
7 Contador auxiliar | documentos por pagar para la posterior cancelacion.
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Editext

EDITEX INDUSTRIA GRAFICA

Pide cotizaciony

enviaun cuadro

comparativode
precios

1

Realiza ordenes
de comprade
acuerdoal stock
antes sefialado

Evita ordenesde
compra al
proveedor

Recibe factura,
<+— realiza

retenciones

v

2

ite FLUJOGRAMA
Procedimiento de Compra
CONTADOR BODEGA GERENTE
INICIO

Emite el reporte

de stock de
4—__
productos para
realizar pedidos 1
Revisa el cuadro
comparartivo y
autorizala
compra
2
< Verificala :
mercancia Realiza el cheque
ycancela
FIN

Flujograma 1: Procedimiento de Compras

Fuente: Elaboracién propia

Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi
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Editext

lustria Grifica

}Ji’ EDITEX INDUSTRIA GRAFICA M/P

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2/4

Nombre del proceso:

Ventas al contado

Objetivo de proceso:

El objetivo de este procedimiento es controlar las
ventas de mercaderias al contado que se realizan en la
empresa

Este procedimiento es aplicable para el area de ventas

Alcance: de la empresa
Descripcion de actividades
Paso Responsable Actividad
Se acerca a la empresa para solicitar los productos que
1 Cliente requieran
Ingresa la informacion que requiere el cliente y le
Encargado de informa sobre las caracteristicas del producto y el
2 facturacion precio mas el IVA.
3 Cliente Confirma la compra del material y procede a su pago
Grava el pedido e ingresa la forma de pago, generando
Encargado de | de este modo la factura y entregandole el producto al
4 facturacion cliente
Revisa que los datos y contenido en la factura sean los
5 Cliente correctos y procede a cancelar el valor respectivo
6 Cliente Se dirige a la bodega y presenta la factura original
Revisa que los productos estén en perfecto estado y
7 Bodeguero que consten con la factura
Entrega los productos y el cliente firma la copia de
8 Bodeguero guia de remision
9 Contador Recibe la factura y el cheque para su correcto registro
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EDITEX INDUSTRIA GRAFICA

Editext FLUJOGRAMA

Industria Grafica

Procedimiento de venta
CLIENTE :NCARGADO DE FACTURACIOI BODEGUERO

INICIO

v

Seacercaala
empresapara —p
realizarel pedido

Ingresela
informcaion que
requiere el cliente
ensupedido

Confirmala
compra delos Informa al clinte
productos yforma precio total
de pago

Grava el pedidoy
gerenalafactura
yentregaal

cliente
Revisa que los E‘

datossean

v

A

correctos y

canfla

Se diregea .
Revisala facturay
bodegaconla ;
entrega el pedido
factura

v

FIN

Flujograma 2: Procedimiento de Venta
Fuente: Elaboracién propia
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi
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O[ }Jlf EDITEX INDUSTRIA GRAFICA M/P
Ei@;&r MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 3/4

lustria Grifica

Nombre del proceso:

Conciliacién Bancaria

Objetivo de proceso:

El objetivo de este es conciliar los saldos de la cuenta
de bancos con el estado de cuenta enviado por el banco

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la conciliacion de
bancos

Descripcion de actividades

Paso Responsable

Actividad

1 Banco

Envia el estado de cuenta bancaria a la empresa

2 Contador auxiliar

Recibe e imprime el libro auxiliar de bancos del
sistema

3 Contador auxiliar

Comprara la informacion obtenida del sistema con el
estado de cuenta

4 Contador auxiliar

Concilia los saldos tanto del estado de cuenta corriente
entregado por el Banco como el libro auxiliar de
bancos preparados por la empresa

5 Gerente Revisa los saldos conciliados
Verifica que la informacion contenida en la
conciliacion sea la correcta y autoriza sus registros de
6 Gerente ser el caso y luego procede a archivar
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Editext FLUJOGRAMA

Industria Grafica

Procedimiento de Conciliacion Bancaria
BANCO CONTADOR GERENTE

INICIO

v

Envia el Estadode
Cuenta Bancaria

Imprime el libro
de Bancos del
Sistema

Comprarala
informadonde
libro con estado

de CAfnta

¢ Saldo
conciliado
?

v

Formaliza Recibela
conciliaciones informadon

Verificaquela

Realizalos ¢ infromaddneste
<+— registros

respectivos

'

FIN

correcta y
autoriza registro

Flujograma 3: Conciliacion Bancaria
Fuente: Elaboracién propia
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi
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Editext '\ ANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EDITEX INDUSTRIA GRAFICA M/P

4/4

Nombre del proceso:

Constataciones fisicas

Objetivo de proceso:

Verificar el estado de los activos fijos y su
funcionamiento dentro de la empresa.

Este procedimiento es aplicable a todos los activos

Alcance: fijos que posee la empresa
Descripcion de actividades
Paso Responsable Actividad
Emite al contador un listado que contiene la
descripcion de los activos fijos que posee la empresa
1 Bodeguero con el cédigo y ubicacion respectivamente
Recibe el listado y procede a pedir autorizacion al
gerente para realizar las constataciones fisicas de los
2 Contador activos
Emite la autorizacion al contador para realizar las
3 Gerente constataciones fisicas
Procede a verificar que los activos contenidos en el
Contador y listado se encuentren en las dependencias ahi sefialadas
4 Bodeguero de acuerdo a sus asignacion inicial
De no existir novedad alguna envia el reporte al
5 Contador gerente de las constataciones fisicas realizadas
Revisa el reporte y envia al contador para su respectivo
6 Gerente archivo
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Editext FLUJOGRAMA

Industria Grafica

Procedimiento de Constatacion Fisica
BANCO GERENTE CONTADOR

INICIO

Emite un listado

o Recibeellistadoy
de los activosfijos

» Pideautorizacion

con su codigo
gy al gerente para

ubicacion .
realizarla constat.
Emite la

autorizacion para

realizarla
constatacion
Junto conel
bodeguero

procedena
verificar

Envia el reporte
Recibeel reporte del trabajopara
POrEe .
yloanaliza que searevisada
las novedades

¢ Existe Recibe el reporte
novedad i
ylo archiva
es?
FIN
Toma las

respectivas
medidas

Flujograma 4: Constataciones Fisicas
Fuente: Elaboracién propia
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi
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4.2.9.14 Modelo de documentos (ejemplos)

Documento de capacitacion

FECHA DE INICIO: AREA EN EL QUE LABORA:
FECHA DE QUE TERMINA: JEFE DIRECTO:
RFC NOMBRE COMPLETO | ANTIGUEDAD T. CAPACITACION

FECHA |NOMBRE DE LA |ANTIGUEDAD A |T. CAPACITACION
CAPACITACION ESA FECHA

NOMBRE Y FIRMA DEL
TRABAJADOR REVISO: FIRMA

NOMBRE Y FIRMA DE JEFE AUTORIZO: FIRMA

Tabla 21: Documento de capacitacion
Fuente: Elaboracién propia
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi
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Evaluacioén de la capacitacion

Modelo de evaluacion de la capacitacion

Nombre: Fecha:

Cargo:

Las preguntas que estdn a constitucion permiten dar su opinion acerca de la
capacitacion que recibio.

Marqgue con una X donde usted considere conveniente

1. Previa la capacitacion como considera que estaba sus conocimientos

Malo | Regular | Bueno | Excelente
2. Como considera que esta sus conocimientos después de la capacitacion
Malo | Regular | Bueno | Excelente
3. Segun su tipo de trabajo en qué porcentaje colaborara esta capacitacion
25% | 50% | 75% | 100%

4. En qué nivel capto la capacitacion brindada

Bajo | Medio | Medio alto | Alto

5.- Los materiales utilizados por el expositor estuvieron adecuados

Si | No | Tal vez |

6. Se termind de dictar todos los temas previstos en la capacitacion

Si | No

7. De los temas expuestos fue de lo mas simple a lo complejo

8. A continuacidn describa lo que mas le impacto de la capacitacion

9. Describa que temas considera necesario para una proxima capacitacion

10. Como califica al expositor

Excelente | Bueno \ Malo

Tabla 22: Evaluacion de capacitacion
Fuente: Elaboracién propia
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi
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Solicitud de empleo

DATOS PERSONALES

APELLIDOS:

NOMBRES:

F. DE NACIMIENTO: EDAD:

ESTADO CIVIL: N. CONYUGUE:
NUMERO DE HIJOS: CARGAS FAMILIARES:
ClI. NACIONALIDAD:
DOMICILIO:

CIUDAD: E-MAIL:

TELEFONO: CELULAR:
ESTATURA: PESO:

EDUCACION
Estudios secundarios

| Especialidad:
Estudios universitarios

| Carrera:
Posgrado
Institucion: | Titulo:

Si estudia horario:
Fecha prevista para el grado:

Escribir los idiomas que conoce en la columna de la izquierda. Completar en
cada casillero de acuerdo con las siguientes referencias: Nivel
B=bésico I=Intermedio  A=avanzado

IDIOMA | Habla: __ Lee: Escribe:__

CERTIFICACIONES - EXAMENES APROBADOS:

OTROS CONOCIMIENTOS

Escriba los conocimientos relacionados a la carrera o profesion, y conocimiento
de computacion detallando niveles alcanzados (basico, intermedio, avanzado),
etc.

REFERENCIAS PERSONALES
SIRVASE A ENUNCIAR A TRES REFERENCIAS PERSONALES NO
FAMILIARES

Tabla 23: Solicitud de empleo
Fuente: Elaboracién propia
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi
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Evaluacién de desempefio

EVALUACION DEL DESEMPENO

Nombre:

Puesto:

Fecha:

Evaluador:

Evalué del 1 al 5 las siguientes métricas

1. Malo 2. Regular 3. Bueno 4. Muy Bueno

5.Excelente

Desempefio Laboral

1 Responsabilidad

2 Exactitud y calidad de trabajo

3 Cumplimiento de fechas estimadas

4 Productividad - Volumen y cantidad de ventas
5 Orden y claridad del trabajo

6 Planificacion del trabajo

7 Documentacion que genera

8 Reporte avances de tareas

9 Capacidad de delegar tareas

10 | Capacidad de realizacién

11 | Comprension de situaciones

12 | Sentido comun

13 | Cumplimiento de los procedimientos existentes
14 | Grado de conocimiento funcional

15 | Grado de conocimiento técnico

Factor Humano/Actitudinal
16 | Actitud hacia la empresa

17 | Actitud hacia superiores

18 | Actitud hacia los compafieros

19 | Actitud hacia el cliente

20 | Cooperacion con el equipo

21 | Cooperacion con pares

22 | Capacidad de aceptar criticas

23 | Capacidad de generar sugerencias constructivas

24 | Presentacion personal

25 | Predisposicion

26 | Puntualidad
lidades
27 | Iniciativa

‘
)
=)

28 | Creatividad

29 | Adaptabilidad (temas, grupos, funciones)
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30 | Respuestas bajo presion

31 | Capacidad de manejar multiples tareas
32 | Coordinacién y liderazgo

33 | Potencialidad - Capacidad de aprendizaje
34 | Carisma

35 | Compromiso hacia el equipo

36 | Manejo de conflictos

37 | Manejo y optimizacion del grupo

38 | Reaccion con el cliente

39 | Planificacion - Coordinacion

40 | Toma de decisiones

41 | Comercial

Comentarios:

Tabla 24: Evaluacion del desempefio
Fuente: Elaboracién propia
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi
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Asignacion de responsabilidades

EDITEX INDUSTRIA GRAFICA

ACTA

industria Grafica

Asignacion de responsabilidad
La gerencia de la empresa Editex Industria Grafica, como cabeza y lider de la

organizacion delega como en el trabajo, al empleado

identificado con la cédula de ciudadania

: asignando la responsabilidad
, por
el periodo de al , para lo cual debera

planificar, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar las funciones para el cual fue
designado.

Y como minimo una vez al afio realizar su evaluacion e informar a la alta direccion
sobre el funcionamiento y los resultados de su puesto de trabajo. Ademas sera el
responsable de coordinar con las demaés jefes de las areas de la empresa, la elaboracién
y actualizacion de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de

riesgos y hacer la priorizacion para focalizar la inversion.

GERENTE
Editex Industria Grafica

Tabla 25: Acta de asignacion de responsabilidades
Fuente: Elaboracién propia
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi
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Plan de mitigacién

N: 1

AREA: General

OBJETIVO: Crear un Comité de administracion integral de riesgo

DESCRIPCION DEL RIESGO: La empresa no cuenta con personal con las
competencias suficientes para elaborar o ejecutar un plan para reducir riesgos.

RESPUESTA AL RIESGO: Reducir

DESCRIPCION DEL RIESGO:

1.1 Crear un | Gerencia 10 01/08/2017 | 10/08/2017 | Verificar el
comite de acta de la
administracio creacion  del
n de riesgos, 0 consejo de
elegir un administracion
responsable
1.2 Establecer | Consejo de | 11 11/08/2017 | 21/08/2017 | Constatar que
politicas  por | Administracio las  politicas
escrito de | n integral de estén
administracio | riesgos establecidas,
n de riesgos respaldadas
por escrito vy
aprobadas por
el Concejo de
Administracio
n
1.3 Involucrar | Comité de |5 22/08/2017 | 27/08/2017 | Constatar que
a todos en las | administracion las actas se
actividades de | de riesgos encuentren
administracio firmadas  por
n de riesgos. los
involucrados

Tabla 26: Plan de mitigacion
Fuente: Elaboracién propia
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi
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Requisicion de mercaderia

REQUISICION DE MERCADERIA N°__

Fecha
Area
Cantidad Stock en Cantidad
Cadigo Producto | Unidad requerida bodega aprobada
REALIZADO APROBADO
POR: POR:

Tabla 27: Requisicion de mercaderia

Fuente: Elaboracién propia
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

Ingreso de mercaderia

INGRESO DE MERCADERIAN°__

Fecha: Teléfono:

Motivo: # de factura:

Proveedor: Contacto:

Cddigo Cantidad Unidad |Producto Observaciones

NOMBRE Y FIRMA
ENTREGADO POR

NOMBRE Y FIRMA
RECIBIDO POR

NOMBRE Y FIRMA
AUTORIZADO POR

Tabla 28: Ingreso de mercaderia
Fuente: Elaboracion propia
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi
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Eqgreso de mercaderia

EGRESO DE MERCADERIA N°__

Fecha: Teléfono:

Motivo: # de factura:

Proveedor: Contacto:

Cddigo Cantidad Unidad |Producto Observaciones
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
ENTREGADO POR RECIBIDO POR AUTORIZADO POR

Tabla 29: Egreso de mercaderia
Fuente: Elaboracion propia
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

Guia de remisién de mercaderia

GUIA DE REMISION N°__

Fecha: # Factura:

Cliente: RUC/CI:

Direccion

de destino: Teléfono:

Motivo:

Cadigo Cantidad Unidad |Producto Observaciones

TRANSPORTISTA

# Placa: RUC/CI:
Chofer: Teléfono:
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
ENTREGADO POR RECIBIDO POR AUTORIZADO POR

Tabla 30: Guia de remision de mercaderia
Fuente: Elaboracién propia
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi
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Formato para realizar la Conciliacion Bancaria

EDITEX INDUSTRIA GRAFICA

L — CONCILIACION BANCARIA
Editext
Cuenta N: Banco:
Fecha: Lugar:
Salo segun libro auxiliar de Bancos
(-) Notas de Debito no registrados XXXXX
------------------------------------------ XXXXX
(+) Notas de Créditos no registrados XXXXX
----------------------------------------- XXXXX
Saldo conciliado en Libros
Saldo segun Estado de Cuenta Corriente XXXXX
(+) Notas de Depdsitos no registrados
---------------------------------------- XXXXX
(-) Cheques en circulacion
--------------------------------------- XXXXX
Saldo Conciliado en Bancos XXXXX
Contador Responsable:

Tabla 31: Conciliacion Bancaria
Fuente: Elaboracion propia
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

Modelo de Constatacion fisica

CONSTATACION FISICA

Area: | Pag. N:
Fecha:
N° Descripcion del
Inventario | Codigo insumo Importe | Observacion | Ubicacion
Revisado por: Anotado por: Responsable:

Tabla 32: Constatacion Fisica
Fuente: Elaboracién propia
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi
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Comprobantes de ingresos vy egresos de cheques

EDITEX INDUSTRIA GRAFICA

[ J ' | INGRESOS Y EGRESO DE CHEQUES
dirext
Fecha | # Cheque Banco Concepto Cantidad | SALDO

Tabla 33: Comprobante de ingreso y egreso de cheques
Fuente: Elaboracion propia
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi

Anticipo de sueldo

EDITEX INDUSTRIA GRAFICA

D4

Editext ANTICIPO DE SUELDO

industria Gréfica

Cedula: \ \ Nombre: \

Fecha de solicitud:

Sueldo que percibe | Valor del anticipo |Saldo Cheque # |Firma

Tabla 34: Anticipo de sueldo
Fuente: Elaboracién propia
Elaborado por: Jessica Alexandra Pintag Tixi
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4.2.9.15 Indicadores de Gestion

Indicadores de Efectividad

“Capacidad de lograr el efecto que se desea”

RESULTADOS ALCANZADOS
RESULTADOS PLANIFICADOS

Nombre del Indicador: Efectividad en el uso de las instalaciones

Es el grado de cumplimiento del programa de produccion. Este factor puede estar
afectado por causas imputadas tanto a los equipos de produccién, como a los que
administran el proceso.

Formula:

Volumen producido

100
Volumen programado i

Nombre del indicador: Efectividad en las ventas

Es el grado de cumplimiento del plan de ventas, en término de volumen despachado,
tanto para el mercado nacional como para exportacion, asi como el total. El indicador es
medido porcentualmente (%)

Formula:

Volumen vendido
100

Volumen planificado de ventas i

Indicadores de Eficiencia

“La capacidad de producir el méximo con el minimo de recursos”

RECURSOS PLANIFICADOS
RECURSOS UTILIZADOS

Nombre del indicador: Uso de la capacidad instalada

Indicar el uso racional de las instalaciones productivas, con base en la capacidad
nominal o instalada.
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Formula:

Volumen de Produccion
100

Capacidad instalada

Nombre del indicador: Nivel de inventarios

Permite conocer el uso racional del capital invertido de inventarios con relacion a las
ventas netas

Formula:

Costo de invetarios

*
Ventas netas

Nombre del indicador: Capacitacion del personal
Comparar las capacitaciones proyectas con las realizas.
Formula:

N° de capacitaciones realizadas
* 100

N° de capacitaciones proyectadas

Nombre del indicador: Cumplimiento de produccion
Garantizar el cumplimiento de las metas de produccion
Formula:

N° de unidades producidas
* 100

N° de trabajadores

Nombre del indicador: Ingresos
Determinar la eficiencia presupuestal en un periodo
Formula:

Ingresos totales
100

*
Ingresos totales presupuestados
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Indicadores de Productividad
“Relacidn entre los productos y los recursos utilizados en el proceso de produccion”

BIENES Y SERVICIOS PRODUCIDOS
TRABAJO, ENERGIA, MATERIALES

Nombre del Indicador: Productividad de la mano de obra

Mide la contribucién de la mano de obra al volumen de produccién. El indicador es
medido en toneladas por hh-trabajadas.

Formula:

Volumen de producciéon conforme

Horas hobre trabajadas

Nombre del indicador: Costo unitario de produccion

Resume la globalidad de los costos incluidos en el proceso de produccion. Es un
indicador integral de productividad.

Formula:

Costo total de produccién
* 100

Volumen de producciéon conforme

Indicadores de Eficacia
Nombre del indicador: indice de Comercialidad
Permite determinar la eficiencia con la cual se produce las ventas.
Formula:

Ventas producto (x) 100
*

Ventas totales

Nombre del indicador: Cumplimiento de objetivos
Analizar el cumplimiento de los objetivos establecidos por la empresa

Formula:

Objetivos cumplidos

100
Objetivos planteados i
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CONCLUSIONES

Concluido el trabajo de investigacion podemos decir que un sistema de Control Interno
es un plan de organizacién en el cual se utilizan métodos, procedimientos tanto
administrativos como financieros de manera eficiente y eficaz, que en forma coordinada
se adoptan en una entidad con el fin de salvaguardar sus activos, verificar la
razonabilidad y confiabilidad de la informacion financiera y lograr asi el cumplimiento

de las metas y objetivos programados.

Los analisis de conceptos y definiciones emitidos por diferentes autores sobre aspectos
relacionados con el tema, ayudaron a un mejor entendimiento en el desarrollo del disefio
de un sistema de Control Interno, basado en la implementacion de un organigrama
estructural y funcional, reglamento interno, manual de funciones y manual de

procedimientos para la empresa Editex Industria Grafica.

Al aplicar los métodos de investigacion como las entrevistas, encuestas, visitas
preliminares y cuestionarios en base al modelo de COSO II, me permitié detectar los
posibles riesgos y falencias, a partir de la identificacion de sus objetivos estratégicos y

factores criticos de éxito para desarrollar un sistema de Control Interno en la empresa.

La empresa Editex Industria Gréafica no posee ningun tipo de Control Interno
formalmente documentado que le permita tener una seguridad razonable sobre la
utilizacion de los recursos humanos y econémicos, por tal razén la gestion de la misma
se la realiza de acuerdo a la experiencia de sus administradores, en el manejo y

ejecucidn de las actividades cotidianas.
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RECOMENDACIONES

La empresa Editex Industria Grafica se le recomienda hacer uso del presente trabajo de
investigacion, ya que, su aplicacion permitira tener una buena organizacion dentro de la
empresa y sobre todo el cuidado y manejo de manera eficiente y eficaz de sus recursos,

y la correcta toma de decisiones.

Mantener una actualizacién adecuada de todos los procedimientos y cambios que se
vayan efectuando con el fin de proporcionar informacion que sirva de guia para el

normal desempario de las funciones.

Es importante que aplique un modelo de Control Interno en base al COSO ERM, de
manera inmediata y comprensible, para el mejoramiento de la gestion administrativa y
financiera de la empresa, minimizando los riesgos y debilidades, es decir, pasar de una

administracion informal y empirica a una organizacion formal.

Para lograr el cumplimiento del modelo de Control Interno en la empresa es necesario
que se dé a conocer de manera escrita y se capacite al personal, contribuyendo asi al
cumplimiento eficiente de las funciones y responsabilidades de cada area de la empresa

a fin de que sean competitivos en las actividades y funciones que ejecutan diariamente.
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ANEXOS

DE REGISTRO, USROG DE CONTABLIDAD. CUADERNILOS DE NOTAS,
MES PARA CARTAS, AGENDAS Y ARTICULOS ANALOGOS .
1 ORE PARA ARCHWOS,
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