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RESUMEN EJECUTIVO

Las empresas en la actualidad necesitan disefiar manuales que guien los procesos en las
actividades que desarrollan, para aprovechar eficientemente los recursos humanos,
econdémicos y materiales que posee y hacer frente a la competencia que se ha vuelto
cada vez mas agresiva, sin importar su volumen sean estas grandes, medianas 0
pequefias, necesitan y requieren contar con procesos administrativos, financieros y
contables eficientes en las areas de ventas, bodega y financiera, es por este motivo que
COMERCIAL PAZ acoge esta propuesta, que le brindara las pautas para el correcto
desarrollo de las actividades en condiciones adecuadas, el manual de funciones sera un
elemento necesario para la delegacion de funciones y responsabilidades, esto permitira
la identificacion del proceso, disefio del flujograma y fijacion de controles internos
para lograr la efectividad de cada operacion; el presente proyecto permitira a la empresa
ver la mejora continua de sus actividades en condiciones de productividad, midiendo
cada vez mas su correcto uso y calidad en las ventas de sus productos; la
implementacion de procedimientos permitird llevar un idéneo control para el beneficio
de clientes, posibilitando ademéas a la administracion la verificacion del logro de
objetivos y el andlisis de los resultados para la toma de decisiones, se aportard en un
mayor control en los procesos de venta y compras para la satisfaccion de proveedores y
clientes, asi como en el cumplimiento de reglas, normas y politicas establecidas
mediante el reglamento interno que servirdn para el cumplimiento de los objetivos
propuestos.



INTRODUCCION

El Ecuador en los Ultimos afios esta incentivado la creacion y desarrollo de nuevas
ideas que permiten dar importancia a los emprendimientos que son el motor

fundamental para combinar las fuerzas de trabajo, capital y tecnologia.

Las microempresas en la actualidad tienen un papel de trascendental importancia para la
economia nacional, pues han incrementado su produccion, su desempefio, su eficiencia

y eficacia, creando nuevas fuentes de empleo.

Uno de los sectores que mayor desarrollo ha tenido en la ultima década es el sector
inmobiliario debido a la demanda creciente de vivienda, porque la mayoria de hogares
buscan satisfacer esta necesidad con la compra de casas o departamentos financiados
con instituciones financieras o con el BIESS, aprovechando el bono que el gobierno
actual otorga a las personas que compran por primera vez su vivienda; esta situacion ha
influido en el comercio de materiales de ferreteria y productos relacionados con esta

actividad.

Comercial Paz es una microempresa que en los primeros afios comercializa materiales
de talabarteria, sin embargo debido a la dolarizacion se dio una disminucion de las
ventas por efectos del incremento en los precios de los materiales; es por ello que en el
afio 2005 se incursiona en la linea de ferreteria de una forma desorganizada, haciendo lo
que la experiencia de afos anteriores le ha generado un crecimiento normal, pero sin

una guia técnica que le permita optimizar su funcionamiento para alcanzar el éxito.



La propuesta es el disefio de un sistema de control interno aplicado en Comercial Paz,
distribuidores de materiales de construccién en la ciudad de Cotacachi, provincia de
Imbabura que buscard la optimizacion de recursos, reflejados en el logro de los

objetivos empresariales.

El diagnostico situacional permitid identificar la problematica actual que es la falta de
controles en los diferentes procesos, fue necesario realizar una investigacion de las

bases teorica relacionadas con la tematica del proyecto para sustentar la misma.

El disefio del sistema de control interno contiene la mision, vision, politicas, estructura
organizacional, manual de funciones, manual de procedimientos y controles internos a
cada uno de los proceso, mismos que buscan el desarrollo de las actividades dentro de
un marco legal y un ambiente de trabajo adecuado que permita alcanzar los objetivos de
la propuesta. Los impactos futuros de la aplicacion de este proyecto se veran reflejados

en los aspectos empresariales, socio-econémicos y culturales.



CAPITULO I: MARCO TEORICO

En este capitulo se hace referencia a las bases tedricas, cientificas y técnicas, donde se
recoge y analiza las teorias de algunos autores en temas como la empresa, clasificacion,
pymes, sistemas, control interno, informe COSO entre otros, mismas que sirven de

sustento al desarrollo del presente trabajo.

1.1 Laempresa.

Segin Adam Smith “La empresa es la organizacion que permite la
internacionalizacion de las formas de produccion: por un lado permite que los
factores de produccion (capital, trabajo, recursos) se encuentren y por el otro

permite la division del trabajo”.

Una empresa es una organizacion publica o privada, lucrativa o no lucrativa, que
estd integrada por elementos humanos, materiales y técnicos que se dedica a
actividades de produccion, comercializacion y prestaciones de bienes y servicios a
la sociedad para satisfacer las necesidades de las personas, de forma que asegura

la continuidad de la estructura productiva y comercial.

1.1.1  Clasificacion

Las empresas se clasifican segun:



A) LA ACTIVIDAD.

e Agropecuarias. Son empresas que explotan recursos de la
tierra produciendo bienes agricolas y pecuarios en grandes

cantidades.

e Extractivas. Son aquellas dedicadas a explotar los recursos

naturales.

e Comerciales. Su funcion primordial es ser intermediario entre
productor y consumidor, desarrollan la compra y venta de
productos terminados, tales como almacenes, farmacias,

supermercados, ferreterias entre otros.

e De servicios. Son empresas que entregan sus servicios para

satisfacer las necesidades de la comunidad.

e Industriales. Son encargadas de transformar la materia prima

en un producto terminado.

B) EL TAMANO.

e Grande. Aquellas empresas que manejan grandes capitales y

tienen mas de 100 empleados.



e Mediana. Poseen mas de 20 empleados y menos de 100
empleados, su capital es considerable.

e Pequenfas. se divide en:
Pequefia. No exceden los 20 trabajadores y su capital es
reducido.
Micro. Son aquellas que méaximo tienen 10 empleados, y los
ingresos gque obtienen son ganancias personales.
Famiempresas. Empresas donde la familia es la base de su

negocio.

C) LAPROPIEDAD

e Publica. Su capital de conformacidn viene del Estado.

e Privada. Son empresas que la propiedad del capital proviene

de particulares.

e Economia mixta. El capital estd conformado par una parte de

particulares y la otra del Estado.

D) AMBITO DE ACTIVIDAD

e Locales. Son aquellas que operan dentro de la misma

localidad.



Regionales. Empresas que su radio de operacion se limita a

regiones o provincias.

Nacional. Cuando sus ventas se llevan a cabo en todo un pais.

Internacional. Sus actividades se extiende a varios paises

diferentes del pais de origen.

E) EL PAGO DE IMPUESTOS

Personas naturales obligadas a llevar contabilidad. Se
encuentran obligadas a llevar contabilidad todas las personas
nacionales y extranjeras que realizan actividades economicas
y que cumplen con las siguientes condiciones: tener ingresos
mayores a $ 100.000, o que inician con un capital propio
mayor a $60.000, o sus costos y gastos han sido mayores a

$80.000. (SRI, 2013).

Personas naturales no obligadas a llevar contabilidad. Las
personas que no cumplan con lo anterior, asi como los
profesionales, comisionistas, artesanos, y demas trabajadores
auténomos (sin titulo profesional y no empresarios), no estan
obligados a llevar contabilidad, sin embargo deberan llevar un

registro de sus ingresos y egresos. (SRI, 2013).



e Sucesiones indivisas. En este grupo corresponde a las
herencias o legadosque se encuentran en proceso de

liquidacion.

e Contribuyentes especiales. Contribuyente Especial es todo
aquel contribuyente (persona natural o sociedad), calificado
formalmente como tal por la Administracion Tributaria, que
en mérito a su importancia econdémica definida en parametros
especiales, coadyuva a la recaudacion efectiva de los tributos,
sujetandolo a normas especiales con relacion al cumplimiento

de sus deberes formales y pago de los tributos. (SRI, 2013)

F) POR LA FUNCION SOCIAL

e Con &nimo de lucro. Son empresas que se constituyen con el

proposito de obtener ganancias (ganar dinero).

e Trabajo asociado. Se les considera a una empresa que forma

un grupo organizado para beneficio de los integrantes.

e Sin fines de lucro. Se constituyen donde su objetivo mas

importante es la ayuda social y el apoyo a la comunidad.

e Economia solidaria. Grupo de empresas que estan

compuestas por cooperativas sin importar a que actividad se


http://www.monografias.com/trabajos29/legados/legados.shtml
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dedican, su objetivo es el bienestar de los asociados y sus

familias.

G) EL NUMERO DE PROPIETARIOS

e Individuales. Esta constituido por un solo duefio, donde él es

el responsable de todo el negocio.

e Unipersonales. Estd conformada de una sola Persona Natural
0 Juridica que destina parte de sus activos para poder realizar

las actividades mercantiles.

e Sociedades. Las sociedades estan constituidas por dos 0 mas
personas que ponen en comudn su bines, su trabajo, su
industria, o alguna de estas cosas para la consecucion de un

objetivo determinado.

Segun el articulo 2 de la Ley de Compafiias del Ecuador hay cinco

compafiias de comercio que son:

e Compafia en nombre colectivo. Esta constituida entre dos o
mas personas que hacen el comercio bajo una razon social, el
capital es el producto de los aportes de cada uno de ellos y el

contrato de la compafiia se celebrara por escritura publica.



1.2

Compafiia en comandita simple y divida por acciones. esta
constituida con uno o varios socios divididos en comanditados
(es un socio solidario) y comanditarios (socio suministrador de
fondos), el capital lo determinaran los aportes de cada uno de los

SOCi0S.

Comparfia de responsabilidad ilimitada. Esta compafia se
constituye entre tres 0 mas personas y responden Gnicamente por
las obligaciones sociales hasta el monto de sus aportaciones

individuales.

Compafiia anénima. Es una sociedad cuyo capital, dividido en
acciones negociables, estd formado por la aportacién de los
accionistas que responden Unicamente por el monto de sus

acciones. (LEY DE COMPANIAS)

Compariia de economia mixta. EI nimero de socios no esta
determinando y pueden intervenir personas juridicas privadas y
publicas, donde las dos partes tengan su capital y la gestion

social de esta compafiia sea de economia mixta.

PYMES (Pequefias y medianas empresas)

Segtin el SRI se conoce como PYMES, “al conjunto de pequeias y medianas

empresas que de acuerdo a su volumen de ventas, capital social, cantidad de



trabajadores, su nivel de produccidn o activos presentan caracteristicas propias de

este tipo de entidades econdmicas”. Por lo general en nuestro pais las pequenas y

medianas empresas que se han formado realizan diferentes tipos de actividades

econdmicas entre las que destacamos las siguientes:

e Comercio al por mayor y al por menor.

e Agricultura, silvicultura y pesca.

e Industrias manufactureras.

e Construccion.

e Transporte, almacenamiento, y comunicaciones.

e Bienes inmuebles y servicios prestados a las empresas.

e Servicios comunales, sociales y personales.

Las PYMES en nuestro pais se encuentran en particular en la produccion de

bienes y servicios, siendo la base del desarrollo social del pais tanto produciendo,

demandando y comprando productos o afiadiendo valor agregado. (SRI)
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De acuerdo al SRI, las PYMES en el pais tienen también su importancia y las
clasifica a las PYMES en personas naturales o sociedades, de acuerdo a su
organizacion.

De acuerdo a lo resuelto por la Superintendencia de Compafiias, para ser

calificada una empresa como PYME requiere cumplir los siguientes requisitos:

e Activos totales menores a US$4,000,000
e Ventas brutas anuales menores a US$5,000,000

e Tener menos de 200 empleados en promedio en el afio

1.2.1 Fortalezas de las PYMES en el Ecuador:

Segln la Superintendencia de Compafias en el Ecuador las PYMES

tienen sus fortalezas que son las siguientes:

e Contribucion a la economia nacional: las PYMES representan
sobre el 90% de las unidades productivas, dan el 60% del empleo,
participan en el 50% de la produccién, y generan casi el 100% de

los servicios que un ecuatoriano usa en un dia.

e Capacidad de adaptacion y redistribucion: Al no tener muchos

trabajadores, las PYMES tienen estructuras organizacionales que

se adaptan mas rapidamente a los cambios de la economia.
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1.2.2 Debilidades de las PYMES en el Ecuador

Las debilidades de las pequefias y medianas empresas son principalmente
la falta de conocimiento en el &mbito empresarial, el capital o liquidez
para crecer, poca maquinaria y tecnologia para sus procesos productivos,
contables y administrativos, dificulta de competir con empresas

internacionales.

1.3 Sistema.

Sistema es un conjunto de procedimientos que facilitan la ejecucion de
actividades en forma organizada.
Segun Arthur Andersen: El sistema es un conjunto integrado por elementos
que interaccionan de forma légica y dinamica. La influencia ejercida sobre
alguno de los elementos del sistema le afectard globalmente debido a la
interrelacion entre los elementos, que busca la autorregulacion o equilibrio

del propio sistema. Si el sistema recibe influencias del mundo exterior, se
trata de un sistema abierto, en contraposicion a un sistema cerrado.

1.3.1 Importancia de un sistema.

Un sistema es necesario en una empresa porque permite organizar la

informacidn, los procesos internos, las actividades y los recursos, de tal

manera que se desarrollen en un ambiente de eficiencia y efectividad.

Los sistemas de informacidn son importantes para estudiar en las areas de

contabilidad, finanzas, gestion de operaciones, marketing, administracion
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de recursos humanos o cualquier otra funcion para el mejoramiento de las
empresas. Se puede asegurar que muchas empresas y organizaciones
tienen éxitos en sus objetivos por la implantacion y uso de los Sistemas.
De esta forma, constituyen un campo esencial de estudio en

administracion y gerencia de empresas.

1.3.2 Andlisis de un sistema.

Los sistemas en general buscan determinar los objetivos y limites del
sistema objeto de analisis, planeando tanto el funcionamiento como la
estructura para poder alcanzar las propuestas y evaluar sus
consecuencias, de manera que estén realizandose bajo normas
constitucionales y legales vigentes. En el analisis de los sistemas se

puede encontrar dos variables distintas:

e Anaélisis de un sistema ya existente para entender, corregir,

ajustar y evaluar su comportamiento.

e Analisis para disefiar un nuevo sistema-producto.

1.4 Control.

Control es el proceso para verificar lo que se esté ejecutando, aplicando medidas

correctivas, de manera que lo que se esta desarrollando este de acuerdo con lo

planeado.

13



1.4.1 Objetivos de control.

e Cerciorarse de que los hechos vayan de acuerdo con los planes

establecidos.

e Comunicar la informacion para la toma de decisiones.

e Crear mejor calidad

1.5 Control interno.

El control interno se define ampliamente como un proceso realizado por el

consejo de directores, administradores y otro personal de una entidad, disefiando

para proporcionar seguridad razonable mirando el cumplimiento de los objetivos

en las siguientes categorias: (Mantilla, Control Interno, 2012)

Efectividad y eficiencia de las operaciones.

Confiabilidad de los informes financieros.

Cumplimiento de las leyes y regulaciones.

Proteccién de activos.
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Para José de Jaime Eslava: el control interno es la expresion que se utiliza
para describir el conjunto de métodos, procedimientos y formas de
organizacion que una empresa adopta para asegurar en la medida de lo
posible: la salvaguardia de los activos, la exactitud y fiabilidad de los datos
de los sistemas de informacion y registros contables, la promocién de la
eficacia operacional y el cumplimiento de las politicas de direccion y las
disposiciones legales vigentes.

1.5.1 Ohbjetivos del control interno.

Los objetivos de control interno que toda empresa debe tener para su

buen funcionamiento son los siguientes:

e Evitar o reducir fraudes.

e Asegurar el cumplimiento de las regulaciones legales y normas

reglamentarias, de las disposiciones administrativas.

e Salvaguarda contra el desperdicio.

e Salvaguarda contra la insuficiencia.

e Cumplimiento de las politicas de operacion sobre bases mas

seguras.

e Comprobar la correccion y veracidad de los informes contables.

e Salvaguardar los activos de la empresa.
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e Promover la eficiencia en operacion y fortalecer la adherencia a

las normas fijadas por la administracion.

1.5.2 Principios de control interno.

Los principios de control interno se dividen en generales y especificos.

1.5.2.1 Principios generales de control interno.

Como principios generales se pueden mencionar los principios de
igualdad, moralidad, eficiencia economica, celeridad e

imparcialidad.

e El principio de igualdad consiste en que el control interno
debe velar porque las actividades de la organizacidn estén
orientadas hacia el interés general, sin otorgar privilegios a

grupos especiales.

e El principio de moralidad. Todas las operaciones se deben
realizar no solo acatando las normas aplicables a la
organizacion, sino los principios éticos y morales que

rigen la sociedad.

e EI principio de eficiencia vela porque en igualdad de

condiciones de calidad y oportunidad, la provision de
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bienes o servicios se haga al minimo costo con la maxima

eficiencia y el mejor uso de los recursos disponibles.

e EIl principio de celeridad consiste en que uno de los
principales aspectos sujeto a control debe ser la capacidad
de respuesta oportuna por parte de la organizacion, a las

necesidades que atafien a su ambito de competencia.

1.5.2.2 Principios especificos de control interno.

e Separacion de funciones de operacion, custodia y registro.

e Dualidad o pluralidad de personas en cada operacion; es decir,

en cada operacion de la empresa, cuando menos deben

intervenir dos personas.

e El trabajo de empleados debe ser completo y no de revision.

Importancia del control interno.

El control interno ayuda a realizar informacion administrativa y

financiera oportuna, correcta y confiable, como apoyo a la administracion

en el proceso de toma de decisiones y la rendicion de cuentas de la

gestion de cada responsable de las operaciones. Las grandes compafiias

son complejas en su estructura organizacional, es dificil controlar cada
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una de las areas de gestion, por lo que es imprescindible el delegar

funciones y conservar un adecuado ambiente de control.

1.5.4 Componentes del control interno.

Ambiente de control. Este elemento marca las pautas de
comportamiento en una organizacion, y tiene una influencia
directa en el nivel de concienciacion del personal respecto al

control.

Constituye la base de todas los deméas elementos de control
interno, aportando disciplina y estructura. Entre los factores que
constituye en el entorno de control se encuentra la honradez, los

valores éticos y la capacidad del personal.

Establecimiento de objetivos. Las empresas deben definir los
objetivos que pretenden alcanzar, esto permitira que los recursos

disponibles sean canalizados para lograr dichos objetivos.

Identificacion de eventos. Se refiere al establecimiento de un
“Sistema de gestion de riesgos”, que le permita a la organizacioén
detectar aquellos eventos negativos que podrian afectar el logro
de los objetivos propuestos. (Mantilla, AUDTORIA DEL

CONTROL INTERNO, 2009)
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e Evaluacion de riesgos. Toda entidad debe hacer frente a una
serie de riesgos tanto de origen interno como externo que deben
evaluarse. La evaluacion al riesgo consiste en la identificacion y
analisis de los factores que podrian afectar la consecucion de los
objetivos.

e Respuesta al riesgo. Definir las estrategias con las que se
enfrentaran a los diferentes riesgos que se han calificado como
posibles que ocurran y que podrian tener un impacto importante
en caso de consumarse los mismos.

e Actividades de control. Las actividades de control consisten en
las politicas y los procedimientos que tienden a asegurarse que se
cumplen las directrices de la empresa.

e Informacion y comunicacion. Es necesario identificar, recoger y
comunicar la informacion relevante de un modo y un plazo tal
que permitan a cada uno asumir sus responsabilidades.

e Monitoreo. Resulta necesario realizar una supervision de los
sistemas de control interno, evaluando la calidad de su

rendimiento.

1.5.5 Sistemas de control interno.

“El término Sistema de control interno significa todas las politicas y
procedimientos (controles internos) adaptados por la administracion de
una entidad para ayudar a lograr el objetivo de la administracion de
asegurar, tanto como sea factible, la conduccién ordenada y eficiente de
su negocio, incluyendo adhesion a las politicas de administracion, la
salvaguarda de activos, la prevencion y deteccion de fraude y error, la
precision e integralidad de los registros contables, y la oportuna
preparacion de informacion financiera confiable” (IASB, pag. NIA 6).
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1.6

El sistema de control interno es una politica de gerencia que es esencial
para el funcionamiento del negocio, las cuales buscan planificar y
organizarse ordenadamente para cambiar y producir los mejores

resultados, con calidad y eficiencia.

Informe COSO

El Informe COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway
Commission) fue emitido en 1992 por el Instituto Americano de Contadores
Publicos (AICPA), El Instituto de Auditores Internos (All), las Asociacion
Americana de Contabilidad (AAA), el Instituto de Administracion y Contabilidad
y El instituto de Ejecutivos Financieros, iniciaron un estudio amplio y extenso
para emitir este informe con el objetivo esencial de definir un nuevo marco

conceptual del control interno.

1.6.1 Definicion DEL COSO.

Segin COSO “ el control interno es un proceso efectuado por el consejo

administrativo, la direccion y el resto del personal de una entidad,

disefiado con el objetivo de proporcionar un grado de seguridad

razonable en cuanto a la consecucién de objetivos dentro de las

siguientes categorias:

e Eficaciay eficiencia de las operaciones.
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e Confiabilidad de los informes financieros.

e Cumplimiento de las leyes y regulaciones.

e Logro de objetivos estratégicos

El control interno no es un evento o circunstancia, sino una serie de
acciones que penetran las actividades de una entidad. Estas acciones son

penetrantes e inherentes en el modo y manejo gerencial de los negocios.

El proceso en los negocios, que es conducido con o a largo de las
unidades o funciones de la organizacion es administrativo mediante el
proceso gerencial de planeacién, ejecucion y monitoreo. El control
interno es una herramienta usada por la administracion que permite

funcionar y supervisar su comportamiento y continuidad de la empresa.

1.6.2 Personas que intervienen en el control interno segun el COSO.

El control interno es realizado por las personas de una organizacion

quienes establecen los objetivos de la entidad y ubican los mecanismos

de control de manera adecuada.

Igualmente el control interno afecta las acciones de las personas. El

control interno reconoce que las personas no siempre comprenden,
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comunican o llevan a cabo algo consistente. Cada individuo de la entidad
tiene diferentes capacidades o aptitudes y sus necesidades pueden ser
distintas a los demas. Esté realidad afecta al control interno, las personas

tienen que saber sus responsabilidades y sus limites de autoridad.

El personal de la organizacién es muy relevante para que cumplan las
actividades dentro de la empresa y asi lograr los objetivos del control

interno.

1.6.3 Seguridad razonable segun el informe COSO.

Al momento de disefiar el control interno debe existir una seguridad
razonable a la administracion y al consejo de directores respecto a la
realizacion de los objetivos de la entidad. La probabilidad de
conseguirlos estd afectada por las limitaciones inherentes a todos los
sistemas de control interno. Esto incluye la realidad de que el juicio
humano en la toma de decisiones puede ser imperfecto, que los
responsables por establecer controles necesitan considerar sus costos y

beneficios relativos, esto puede ocurrir por error 0 equivocacion.

1.6.4 Objetivos del informe COSO.

Cualquier entidad promulga una misién, estableciendo objetivos, y desea

logros y estrategias para realizarlos. Los objetivos pueden ser una
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aspiracion de la entidad como un todo, o ser un blanco de actividad

especifica dentro de la entidad. (Luna, 2010).

Los objetivos primordiales en las entidades que adoptan el control
interno es el logro y mantenimiento de una positiva reputacion dentro del
negocio y externamente, proporcionando estados financieros confiables y

operando en cumplimiento de las leyes y regulaciones.

1.7 Método COSO Il

El 29 se septiembre del 2004 se lanz6 el Marco de Control denominado COSO Il
que segln su propio texto no contradice al COSO |, siendo ambos marcos
conceptualmente compatibles. Sin embargo, este marco se enfoca a la gestion de
los riesgos (mas alla de la intencion de reducir riesgos que se plantea en COSO

I) mediante técnicas como la administracion de un portafolio de riesgos.

El control interno bajo el Informe COSO Il esta compuesto por ocho

componentes interrelacionados que son los siguientes:
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Figura 1: Estructura del médulo COSO 11

:
1
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Fuente: Documento COSO-ERM

1.7.1 Ambiente de control.

Este elemento marca las pautas de comportamiento en una organizacion,
y tiene la influencia directa en el nivel de conciencia del personal
respecto al control. Es la base de todos los elementos del control interno,
aportando disciplina y estructura. Los factores mas esenciales son la
honradez, los valores éticos y la capacidad del personal; la filosofia de la
direccién y su forma de actuar, la manera en que la direccion distribuye

la autoridad y la responsabilidad de sus empleados.

e Integridad y valores éticos. La implementacion de codigos de

conducta u otras politicas relacionadas con las practicas
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profesionales aceptadas donde los empleados deben comportarse

con ética moralidad.

Comportamiento de competencias profesional. Es importante
el analisis de los conocimientos y habilidades que sean necesarias

para llevar a cabo el trabajo adecuadamente.

La filosofia de direccion y el estilo de gestion. Tener actitudes
en la direccion respecto a la gestion que se da dentro de la

organizacion.

Estructura organizacional. La idoneidad de la estructura
organizativa de la entidad y su capacidad para proporcionar el

flujo de informacidn necesaria para gestionar sus actividades.

Asignacion de autoridad y responsabilidad. La asignacion de
responsabilidad y delegacion de autoridad para hacer frente a las
metas y objetivos organizativos, funciones operativas y requisitos
reguladores, incluyendo la responsabilidad en cuanto a los

sistemas de informacion y la autorizacion de cambios.

Politicas y préacticas de recursos. La medida en que estan
vigentes las politicas y procedimientos adecuados para la
contratacion, formacion, promocion y remuneracion de los

empleados.
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1.7.2

1.7.3

Establecimiento de objetivos.

Las organizaciones deben definir los objetivos que pretenden alcanzar,
esto permitira que los recursos disponibles sean canalizados para lograr

el objetivo de la empresa.

Para definir los objetivos es esencial que participen los diferentes
miembros de la organizacién y deben ser avalados por la mas alta

direccion de la empresa.

Identificacion de eventos.

Se refiere al establecimiento de un “Sistema de Gestion de riesgos”, que
permita detectar los eventos negativos que podran afectar el logro de los
objetivos propuestos. Se debe organizar un comité de riesgos el cual

coordine y administre los diferentes riesgos de la empresa.

La identificacion y analisis de los riesgos en todas las empresas se
convierte en un proceso interactivo y a la vez continto para optimizar el
control interno. Se debe evaluar detalladamente los riesgos existentes en
todos los niveles de la empresa y asi la directiva pueda tomar medidas

oportunas y gestionarlas.

26



En la empresa los riesgos pueden ser consecuencia tanto de factores

internos como externos, como los siguientes.

RIESGOS DE LOS FACTORES EXTERNOS.

e Los avances tecnoldgicos.

e Las necesidades o expectativas cambiantes de los clientes.
e Lacompetencia.

e Las nuevas leyes emitidas por el Estado.

e Los desastres naturales.

e Los cambios econdmicos.

RIESGOS DE LOS FACTORES INTERNOS.

e Las averias en los sistemas informaticos.

e Los cambios de responsabilidades de los directivos.

e Lanaturaleza de las actividades de la entidad.

e La calidad de los empleados y métodos de formacién y
motivacion.

e Un comité de auditoria débil o ineficaz.

1.7.4 Evaluacion del riesgo.

Mecanismos para identificar y evaluar riesgos para alcanzar los objetivos

de trabajo, incluyendo los riesgos particulares asociados con el cambio.
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Se debe identificar los riesgos a nivel de la entidad y de actividades,
donde se les clasifica mediante una estimacion de probabilidad e impacto

para poder analizar los riesgos mas significativos de la empresa.

1.7.5 Respuesta al riesgo.

Definir las estrategias con las que se enfrentaran a los diferentes riesgos
que se han calificado como posibles de que ocurran y que podrian tener
un impacto en caso de consumarse los mismos. La repuesta al riesgo

puede ser. Evitar, Reducir, Compartir, Aceptar.

1.7.6 Actividades de control.

Las actividades de control consisten en las politicas y los procedimientos
que tienden a asegurar que se cumplen las directrices de la direccion.
También tienden a asegurar que se toman las medidas necesarias para
afrontar los riegos mas peligrosos. En la organizacion existen
actividades de control en todos sus niveles, funciones. Se pueden

encontrar diferentes tipos de actividades de control:

e Analisis efectuados por la direccién.
e Gestion directa de funciones por actividades.
e Proceso de informacion.

e Controles fisicos.
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e Indicadores de rendimiento.

e Segregacion de funciones.

1.7.7 Informacion y comunicacion.

Es necesario identificar, recoger y comunicar la informacion relevante
de un modo y en un plazo que permita a cada uno asumir sus

responsabilidades.

La informacion se requiere en todos los niveles de una organizacion para
operar el negocio y moverlo hacia la consecucion de los objetivos de la
entidad en todas las categorias, operaciones, informacion financiera y
cumplimiento. (Mantilla, AUDTORIA DEL CONTROL INTERNO,

2009).

La comunicacion es inherente a los sistemas de informacion, estos
sistemas deben proporcionar informacion adecuada y con su respectiva
responsabilidad de los empleados. La comunicacion puede ser interna y
externa.

1.7.8 Monitoreo.

Resulta necesario realizar una supervision de los sistemas de control

interno, evaluando la calidad de su rendimiento.
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1.7.9 Limitaciones del control interno.

El control interno no soluciona todos los problemas y deficiencias de una
organizacion, es decir que no puede garantizar totalmente la consecucién

de los objetivos.

El sistema de control interno s6lo proporciona un grado de seguridad
razonable, debido a que el sistema se encuentra afectado por una serie de
limitaciones inherentes a éste, como por ejemplo la realizacion de juicios
erroneos en las toma de decisiones, errores o fallos humanos, etc.
Ademas, existe el caso que entre 2 0 mas personas puedan eludir el

sistema de control interno mediante la confabulacion.

Muchas empresas piensan que estableciendo un sistema de control
interno, se acaban los riesgos que tiene la empresa, pero el control

interno no es la solucion final a todos los males.

Existen determinados hechos ajenos al control interno, también la
eficiencia de los controles se vera limitada por el riesgo de
equivocaciones humanas en la toma de decisiones, de acuerdo a la
informacion disponible que se tiene en instante y usualmente bajo

presion.
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1.8 Estructura organizacional

1.8.1 Organigrama

Es la representacion gréfica de la organizacion de una empresa, que
permite visualizar los niveles de jerarquia y la relacion que existe entre

ellos.

Los organigramas generales son aquellos que exhiben una estructura
simplificada de la empresa. Los organigramas analiticos ofrecen una

vision mas detallada de la organizacion.

La presentacion de los organigramas puede ser:

e Horizontal. Las jerarquias se muestran de izquierda a derecha.

e Vertical. Las jerarquias se presenta en forma de piramidal,
arriba esta la maxima autoridad y a bajo los trabajadores con
menor jerarquia.

e Circular. En el centro esta la maxima autoridad, partiendo de
los circulos que representan el resto miembros de la entidad.

e Mixto. Se puede utilizar un esquema horizontal y vertical
mezclado.

e Escalar. La presentacion es por escalas o0 sangrias

dependiendo de la autoridad.
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La mayoria de empresas no cuenta con una organizacion jerarquica
establecida, esta claro que la ausencia de una estructura organizacional
provocara siempre un problema en la aplicacion de tareas, la confusion
con respecto de quien se acata disposiciones, ocasiona divisiones en el

personal afectando el correcto desarrollo del trabajo en equipo.

a) Nivel Directivo.
Est& ubicado en el nivel jerarquico de la empresa, lo conforma la
gerencia, tiene como obligacién de guiar y dirigir a los grupos,
establecer y mantener los objetivos propuestas hasta su
cumplimiento de la manera mas efectiva y eficiente. Conformado

por el Gerente y el Administrador.

b) Nivel Auxiliar.
El nivel auxiliar o de apoyo en la organizacion, esta conformado
por la administracion y el area contable, encargados del manejo y
aplicacion de los planes y objetivos planteados, control y
retroalimentacién oportuna de los procesos que desarrolla la
empresa en coordinacion con el nivel operativo. Conformado por

el Contador.

c) Nivel Operativo.

Este nivel cumple la funcién mas importante de la empresa ya que

es el responsable de la aplicacién de procedimientos de las
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actividades basicas de la empresa. Esta conformada por el area

de y el area de Mantenimiento.

Los organigramas son preparados de acuerdo a la empresa y pueden ser
variables, su presentacion es una especie de fotografia de la estructura

organizacional en un momento determinado.

1.8.2 Manual de control interno.

El manual de control interno es un informe detallado e integral que
contiene en forma ordenada y sistematica proporcionando informacion
sobre las funciones, politicas, objetivos, sistemas y procedimientos de las
distintas operaciones o actividades que realizan en una empresa, en todas

las areas, departamentos, servicios, entre otros.

Caracteristicas del manual de control interno.

Un manual de control interno contiene:

e Una determinacién de las funciones y las responsabilidades de
cada departamento, asi como las actividades de cada miembro
de la organizacion.

e Un sistema contable que proporcione de manera oportuna,
completa y exacta la informacion de los resultados operativos

y administrativos de la entidad.
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e Un sistema de informacidén para todos los niveles jerarquicos
para exponer con claridad, cada uno de los procedimientos
que se lleven a cabo en la empresa.

e La existencia de un control permanente que evalué y asegure
un analisis efectivo de maxima proteccién posible contra
errores, fraude y corrupcion.

e Un sistema presupuestario que planifique un procedimiento de
control de las operaciones futuras que se realizaran en la
organizacion.

e Elementos esenciales para practicar auditorias, preventivas y

en general evaluaciones internas e independientes o externas.

1.8.2.1 Elementos del manual de control interno.

Los elementos del control interno se desarrollaran para cada una
de las actividades, areas u operaciones que tengan que ver con los
procesos administrativos y operativos, los cuales se resumen de la

siguiente manera:

a) Establecer objetivos.

b) Definir politicas, guias, procedimientos y normas.
c) Sistema de organizacion.

d) Limitacion de autoridad y responsabilidad.

e) Normas de proteccién y utilizacion de los recursos.
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f) Sistema de méritos y sanciones para administracion del
personal.

g) Aplicacion de recomendaciones.

h) Sistemas de informacion.

1) Procedimientos y normas.

j) Métodos de Control y Evaluacién de la gestion.

k) Programas de induccién y capacitacion del personal.

1.8.3 Flujograma del procedimiento.

Para la representacion grafica de la secuencia de los procedimientos que

conforman el manual se utilizard los siguientes signos universales.

INICIO O FIN Inicio o término de un procedimiento.

DESCRIPCION Operacion o actividad.

DE LA

ACTIVIDAD

DECISION Alternativa de decision.

ARCHIVO Archivo de documento.

FLECHA Indica continuidad de las actividades

INDICADORA dentro del procedimiento.

DE FRECUENCIA

DOCUMENTO Elaboracién de un documento dentro del
proceso.

BLOQUE Copias multiples.
DOCUMENTOS

20 <0 [0

Fuente: Camilo Paz
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1.8.4 Quienes deben utilizar el manual de control interno.

Todos los funcionarios deberan consultar el manual de control interno de
su organizacién para conocer sus responsabilidades y actividades,
evaluando su resultado, donde podran presentar sugerencias para mejorar

los procedimientos de la entidad.

La alta direccion debe basarse en el manual porque podran evaluar de
manera objetiva el desempefio de los empleados y proponer estrategias
para mejorar la empresa. Los organismos de control también tendran que
basarse en el manual para facilitar la medicion del nivel de cumplimiento
de los procedimientos para que se trabaje de manera eficiente y eficaz en

el logro de los objetivos institucionales.

1.9 Contabilidad

1.9.1 Concepto

La contabilidad es una técnica que permite clasificar, registrar, analizar e

interpretar las transacciones y hechos economicos que afectan a la

situacién financiera de una empresa durante un periodo econémico, con

la finalidad de presentar informacion oportuna y adecuada a los

directivos para tomar decisiones.
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1.9.2 Importancia

La importancia de la Contabilidad estd en la informacion que

proporcionar, misma que se puede enunciar en las siguientes actividades:

e Planificacion direccion y control del proceso econémico—
financiero

e Aplicacion de la normativa contable, legal, tributaria y
patronal

e Registro cronolégico de las operaciones econdmicas

e Elaboracion de presupuestos y flujos de caja

e Declaracion de impuestos y manejo del talento humano

e Control de inventarios de mercaderias y activos fijos

e Anadlisis de vencimiento de cartera

1.9.3 Normas Internacionales de Informacion financiera para Pymes

Son un conjunto de interpretaciones de caracter tecnico aprobadas y

emitidas por el Concejo de Normas Internacionales de Contabilidad

(IASB) en las que se detalla criterios para el reconocimiento, valuacion,

presentacion y revelacion de la informacion que contienen los estados

financieros.

Las NIIF identifican a las pequefias y medianas empresas aquellas que:
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e No tienen obligacion puablica de rendir cuentas.
e Publican estados financieros con proposito de informacion

general para usuarios externos.

Las NIIF para Pymes establecen las caracteristicas cualitativas de la

informacion para que los estados financieros cumplan sus objetivos:

e Obtener informacion relevante y fiable;

e Conocer, administrar y controlar riesgos;

e Obtener principios contables comunes e internacionalmente
aceptados;

e Entregar Informacion financiera comparable para fines de

consolidacion de estados financieros.

Presenta las definiciones de los elementos de la situacién financiera
(Activo, Pasivo, Patrimonio) y los elementos vinculados con el

rendimiento (Ingresos, Egresos, Costos y Gastos, Resultados Integrales).

ACTIVO. Activo es un recurso controlado por la empresa, como
resultado de sucesos pasados, del que la misma espera obtener en el
futuro, beneficios econdmicos. Segun las NIIFs se le considera como un
activo si: la empresa tiene el control sobre dicho recurso, la transaccion
tuvo lugar (no es necesario desembolso), va a generar beneficios futuros
para la empresa, es un recurso economico, el costo puede ser medido con

fiabilidad.
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PASIVO. Pasivo es una obligacion actual de la empresa, como resultado
de sucesos pasados, al vencimiento de la cual y para cancelarla, la
empresa espera obtener en el futuro, beneficios econémicos. Las NIIFS
le consideran pasivo cuando: sea una obligacion presente, es el resultado
de una transaccion pasada o actual, se va a derivar sacrificios de
beneficios futuros, obligacion también de operaciones futuras, la cuantia

del desembolso pueda ser evaluado con fiabilidad.

PATRIMONIO. Segun la NIC 1 el patrimonio es la participacion
residual en los activos de una entidad, una vez deducidos todos los

pasivos.

GASTOS. son los decrementos en los beneficios econdmicos,
producidos a lo largo del periodo sobre el que se informa, en forma de
salidas o disminuciones del valor de los activos, o bien por la generacion
0 aumento de los pasivos, que dan como resultado decrementos en el
patrimonio, distintos de los relacionados con las distribuciones realizadas
a los inversores de patrimonio. (IASB, NIFF PARA LAS PYMES ,

2009).

Los gastos que surgen de las ventas ordinarias incluyen: el costo de
venta, los salarios y la depreciacion. Usualmente es una salida o
disminucion del valor de activos, tales como efectivo y equivalente al

efectivo, inventarios o propiedad planta y equipo.
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INGRESOS. Segun la NIIF para Pymes los ingresos son el incremento

en los beneficios econdmicos, producidos a lo largo del periodo sobre el

que se informa, en forma de entradas o incrementos de valor de los

activos, o bien como decrementos de las obligaciones, que dan como

resultado aumentos del patrimonio, distintas de las relacionadas con las

aportaciones de inversores de patrimonio.

Los ingresos de actividades ordinarias (ventas) se mediran por
el valor razonable de la contra prestacion recibida o por recibir.

El valor razonable de la contraprestacion, recibida o por recibir,
tiene en cuenta el importe de cualesquier descuento comercial,
descuento por pronto pago y rebajas por volumen de ventas que
sean practicados por la entidad (IASB, NIFF PARA LAS

PYMES seccidn 23, 2009,).

INVENTARIOS. Los inventarios son activos:

Mantenidos para la venta en el curso normal de las operaciones,
En proceso de produccion con vistas a esa venta; o

En forma de materiales o suministros, para ser consumidos en el
proceso de produccion, o en la prestacion de servicios. (IASB,

Seccidn 13 Inventarios, NIIFs para PYMES, 2009)
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En COMERCIAL PAZ los inventarios son activos mantenidos para la

venta en el curso normal de las operaciones, ya que pertenecen a este

grupo debido a que es una empresa comercial la cual se dedica a vender

los inventarios.

Medicion de los inventarios se deberan medir por el menor
entre el costo y el valor neto realizable utilizando un sistema de
conteo completo, por identificacion especifica con el método de

costo promedio ponderado.

Una entidad incluira en el costo de inventario todos los cotos de
compra y otros incurridos para darles su condicion y ubicacion
actuales. (IASB, Seccion 13 Inventarios, NIIFs para PYMES,

2009)

El costo de adquisicion de los inventarios comprenderan el
precio de compra, los impuestos y aranceles de importacion que
no sean recuperables posteriormente de las autoridades fiscales,
el transporte y otros costos atribuibles a la adquisicion de las
mercaderias. Los descuentos comerciales se tienen que

disminuir para determinar el costo de adquisicion.

PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO: La propiedad planta y equipo son

activos tangibles que:
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a) Se mantienen para uso en la produccién o suministro de bienes o
servicios, para arrendarlos a terceros 0 con propdsito
administrativo, y

b) Se esperan usar durante méas de un periodo. (IASB, Seccion 17,

Propiedad Planta y Equipo, NIIFs para PYMEs, 2009)

e Medicion de la propiedad planta y equipo se medira por su
costo al momento del reconocimiento inicial, donde se tomara
en cuenta los componentes del costo que son los siguientes: El
precio de adquisicidn, todos los costos directamente atribuibles
a la ubicacion del activo y en las condiciones necesarias para
operar de la forma prevista por la gerencia y la estimacion
inicial de los costos de desmantelamiento. (IASB, NIFF PARA

LAS PYMES seccionl17, 2009)

La propiedad planta y equipo se valorard en las mediciones

posteriores por su costo menos las depreciaciones acumuladas

de cada partida, revisando indicadores que revelen cambios.
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2.1

CAPITULO II: SITUACION DE LA EMPRESA

Resefa historica

Comercial Paz nace como una idea familiar, inicia sus actividades en el afio 1991
ofreciendo materiales de talabarteria necesarios para la confeccién de articulos de
cuero en la ciudad de Cotacachi, misma que por tradicion tiene la historia de
especializarse en este sector productivo y comercial; durante una década la
empresa se desarrolla encontrando un nicho de mercado satisfactorio que le
permite afianzarse como uno de los negocios mas prosperos porque el comercio
de esta linea de productos es muy atractivo para el turismo nacional e

internacional.

En el afio 2000 segun el boletin emitido por el Banco Central el Ecuador tiene una
crisis econdémica que afect6 a todos los sectores productivos, la dolarizacion fue
una medida estatal que intentaba controlar la devaluacion de la moneda nacional

y a la vez el control de la inflacion por efectos macroeconémicos.

A partir de esa fecha el sector comercial de Cotacachi sufre una disminucion
notable en las ventas debido a que uno de los clientes potenciales era el turismo
colombiano y por el cambio de la moneda de sucres a dolares americanos ya no
les convenia realizar adquisiciones de estos productos. Segun el registro de
ingresos, egresos y las declaraciones del SRI en el periodo 2000 al 2004 la
empresa disminuye su ventas notablemente, encontrando en este problema una

oportunidad, decidiendo cambiar de linea de negocio a la comercializacion de



2.2

materiales de construccion, pues en Cotacachi existia un almacén dedicado a esta
actividad, el servicio que ofrecia era deficiente y los precios altos, por ser el
unico en el mercado. En el afio 2005 se cambia de actividad y se busca satisfacer
las necesidades de los clientes con un criterio de diversificacion de productos y
precios bajos, evitando que los clientes tengan que trasladarse a las ciudades de

Otavalo, Atuntaqui e Ibarra a buscar sus requerimientos.

En los ultimos afios el sector de la construccion en la ciudad de Cotacachi ha
tenido un crecimiento acelerado por la demanda de vivienda personas extranjeras
que buscan tranquilidad, descanso, relajamiento y sobre todo el contacto con la
naturaleza, situacion que ha favorecido a quienes se dedican a esta actividad,
misma que ha provocado una reactivacion del aparato productivo y mayor
comercializacion de productos de la construccion y una mejor calidad de vida

para los habitantes del sector.

La demanda de articulos de ferreteria en mayor magnitud y variedad ha exigido

que la empresa contrate mas personal y realice una ampliacion de infraestructura

para almacenar su mercaderia y ofrecer mejor servicios.

Mision.

Ser una empresa que trabaja para brindar a sus clientes la mayor diversidad en

materiales de construccion, dando el mejor servicio y calidad de los productos

acorde a las exigencias del mercado.
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2.3 Vision

Mantener un sélido posicionamiento y liderazgo comercial en cuanto a la venta de
materiales de construccion y ferreteria en general, superando las perspectivas de

calidad y servicio de nuestros clientes.

2.4 Objetivos

Los objetivos que tiene COMERCIAL PAZ segin en propietario son los

siguientes:

e Comercializar materiales de construccion de calidad para satisfacer las
necesidades y expectativas de los clientes.

e Lograr una mayor participacién en el mercado local.

e Incrementar las ventas para alcanzar niveles de rentabilidad 6ptimos.

o Diversificar los productos para estar acorde a los gustos y preferencias

del mercado.

e Desarrollar estrategias de mejoramiento continuo para alcanzar las

metas.

e Incentivar al personal para trabajar con un objetivo comun.

2.5 Politicas

Las politicas de la empresa no estdn institucionalizadas pero todos los

trabajadores de la organizacion las conocen y estas son:

45



e Conciencia de trabajo individual y en equipo.
e Amabilidad en el servicio.

e Diversificacidn de productos.

e Cumplimiento de plazos de entrega.

e Cancelacion oportuna a proveedores.

e Mantenimiento de un stock minimo de inventarios.

2.6 Estrategias

Las estrategias comerciales que tiene la ferreteria para alcanzar los objetivos de la

empresa son los siguientes:

e Aprovechar los recursos reduciendo costo y aumentando la rentabilidad.

e Mantener un buen sistema de comunicacion con los clientes, empleados
y proveedores.

e Utilizar canales de distribucion apropiados.

e Comercializar los productos brindando un servicio de calidad.

e Ofrecer servicio de transporte para la entrega de mercaderia.

e Utilizar eficientemente el area de exhibicion

2.7 Organigrama

La empresa es unipersonal, el propietario es la maxima autoridad, toma las

decisiones y realiza actividades de control y administracion. La contabilidad es
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realizada por una persona externa, misma que realiza las declaraciones al SRI y
los tramites necesarios en el Ministerio de Relaciones Laborales. Los vendedores
atienden al cliente, digitan en el sistema los productos vendidos y envian a caja
con un nimero de la factura para que el cajero emita la factura y cobre, cuando el
cliente viene con la factura cancelada o sellada de la condicion de crédito los
vendedores despachan los productos que se encuentran en la bodega interna y
envian a la bodega externa para que retiren los productos que se encuentran

ubicados en ese lugar.

Figura 2: Organigrama de la empresa

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Camilo Paz

2.8 Variables diagndsticas

Para el presente trabajo se ha establecido las siguientes variables diagnosticas:

e Administrativa
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e Contable

2.8.1 Indicadores

Se ha elegido para cada una de las variables los siguientes indicadores:

ADMINISTRATIVA

(a) Estructura organica

e Mision

e Vision

e Objetivos
e Valores

e Politicas

e Organigrama

(b) Talento Humano
e Experiencia laboral
e Perfil
e Competencias
e Aptitudes y actitudes

e Funciones

CONTABLE
e Software contable
e Politicas y normas contables
e Plan de cuentas

e Estados financieros



2.8.2 Matriz de la relacion diagnostica

En el siguiente grafico se presentara las variables y sus indicadores que se van a diagnosticar de la empresa mediante las técnicas
de observacion, entrevista y encuestas al personal de la ferreteria para analizar la estructura organizacional y determinar los

procesos existentes que existen en COMERCIAL PAZ.

Tabla 1 Matriz de relacion diagnostica

FUENTES DE
OBJETIVOS VARIABLES INDICADORES TECNICAS INFORMACION
Mision £
Vision Ort])(s;,g?\i;iién Gerente General
Analizar la estructura organizacional de - . Objetivos Entrevista Contador
la empresa Administrativa | Valores Empleados
Politicas
Organigrama
Funciones
. . Estados financieros
Determinar !OS MECaniSmos 'y procesos Contable Software Contable Observacion Auxiliares contables
contables existentes. Plan de cuentas Bibliografia Contador
Inventarios

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Camilo Paz
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2.8.3  Mecanica operativa

2.8.3.1 Poblaciéon o universo

La empresa COMERCIAL PAZ cuenta con un total de 10

personas que integran el equipo de trabajo las cuales estan

distribuidas de la siguiente manera:

Tabla 2 Poblacién o universo de Comercial Paz

POBLACION DE TRABAJADORES N°
Gerente 1
Personal de ventas 7
Bodegueros 2
TOTAL 10

Fuete: Propietario

2.8.3.2 Fuentes primarias

En esta investigacion con el fin de recopilar la informacion de

manera agil, y ordenada, se aplicaran las siguientes técnicas:

e Entrevista. Se aplicara al propietario, las preguntas de
acuerdo a los indicadores establecidos para conocer la
situaciéon actual de la empresa asi como para

determinar las fortalezas y debilidades.
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e Encuesta. Se realizard a los trabajadores para ver su
grado de preparacién y satisfaccion dentro de la
organizacion, a clientes para determinar la calidad de
servicio que ofrece.

e Observacion directa. Se realizara en el lugar donde se
desarrollan las actividades para recolectar, analizar y
evaluar todos aquellos aspecto relevantes que sirven de

evidencia

2.8.3.3 Fuentes secundarias

Para la presente investigacion se requirioé informacion secundaria

mencionada a continuacion:

e Textos especializados para la consulta.

e Revistas

e Manuales de procedimientos de control interno.
e Datos del internet.

e Tesis

2.8.4 Encuesta a los empleados

Las siguientes preguntas son formuladas para analizar la situacion
de la empresa y verificar si los empleados conocen la estructura
de la organizacion para que esta pueda alcanzar los objetivos

planeados por el propietario.
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. ¢Conoce si la empresa tiene establecida mision, vision,

objetivos y politicas institucionales?

S NO (')

. ¢Conoce si la compafiia tiene un organigrama estructural?

SE() NO ()

. ¢Conoce si la empresa tiene definido los niveles jerarquicos?

SE() NO ()

. ¢Sabe usted las funciones especificas que debe realizar?

SE() NO ()

. ¢Ha recibido las funciones que debe realizar por escrito?

SE() NO ()

. ¢Conoce si la empresa tiene un manual de funciones?

SI() NO ()

. ¢La empresa cuenta con un manual de procedimientos
administrativos?

SI() NO ()
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. ¢Considera importante que la empresa exponga por escrito
misidn, vision, objetivos y politicas?

SI() NO ()

¢Estaria de acuerdo que la empresa cuente con un manual de
procedimientos administrativos y contables?

SE() NO ()

Le gustaria que la empresa publiqgue y difunda a sus
empleados los manuales indicados anteriormente?

SI() NO ()

. ¢En el dltimo afio ha recibido capacitacion por parte de la
empresa?

SE() NO ()

. Cree necesario que se realice capacitaciones

SI() NO ()

. Que tematicas le gustaria informarse:
Técnicas de ventas ( )  Estrategias de mercadeo ( )

Atencion al cliente ( )  Liderazgo ()
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2.8.4.1 Datos técnicos de los empleados

Tabla 3: Sexo de los empleados

VARIABLE Fa Fr
Masculino 8 80%
Femenino 2 20%
Total 10 100%

Tabla 4: Edad de los empleados

VARIABLE Fa Fr
20 a 30 afos 6 60%
30 a 40 afos 1 10%
40 a 50 afos 2 20%
Mas de 50 1 10%
Total 10 100%

Tabla 5: Instruccién de los empleados

VARIABLE Fa Fr
Educacion Basica 3 30%
Bachillerato 1 10%
Educacion superior en proceso 3 30%
Titulo de tercer nivel 3 30%
Total 10 100%




Tabla 6: Tiempo de permanencia en la empresa

VARIABLE en afios Fa Fr
0ab 5) 50%
5al0 3 30%
10a15 0 0%
15a20 1 10%
Mas de 20 1 10%
Total 10 100%
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2.8.5 Tabulacion y andlisis de la informacion de las encuestas efectuadas al

personal de COMERCIAL PAZ

A) ¢Conoce si la empresa tiene establecida la mision, vision, objetivos y

politicas institucionales?

Tabla 7: Conocimiento estructura organizacional

VARIABLE Fa Fr

Si 0 0%

No 10 100%
Total 10 100%
Fuente: Encuesta a los trabajadores
Elaboracién: Camilo Paz

Conocieminto de la estructura organizacional

0%

m S

m No

Gréfico 1: Conocimiento estructura organizacional

Anélisis:
Todos los empleados manifestaron que la empresa no tiene formado la misién,

vision y objetivos institucionales.
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B) ¢Conoce si la compafiia tiene un organigrama estructural?

Tabla 8: Manual de funciones

VARIABLE Fa Fr

Si 0 0%

No 10 100%

Total 10 100%

Fuente: Encuesta a los trabajadores

Elaboracion: Camilo Paz

Gréfico 2: Manual de funciones

Analisis:
El 100% de los empleados no disponen de un organigrama estructural y debe

fundamental que la empresa implemente el organigrama para que cada empleado

conozca su cargo.

57



C) ¢Conoce si la empresa tiene establecido los niveles jerarquicos?

Tabla 9: Conoce niveles jerarquicos

VARIABLE | Fa Fr

Si 0 0%

No 10 100%

Total 10 100%

Fuente: Encuesta a los trabajadores

Elaboracion: Camilo Paz

Gréfico 3: Conoce niveles jerarquicos

Andlisis:
La totalidad de los empleados no tienen establecido un nivel jerarquico dentro de la

empresa.
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D) ¢Conoce las funciones especificas a realizar?

Tabla 10: Delimitacion de funciones

VARIABLE Fa Fr

Si 3 30%

No 7 70%
Total 10 100%
Fuente: Encuesta a los trabajadores
Elaboracion: Camilo Paz

Gréafico 4: Delimitaciéon de funciones

Analisis:
El 70 % de los empleados manifestaron que no estan definidos las funciones
especificas que deben realizar porque son multifuncionales y el 30% si conoce

sus funciones a desempefiar en la empresa.
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E) ¢Ha recibido las funciones que debe realizar por escrito?

Tabla 11: Conocimiento de funciones

VARIABLE Fa Fr

Si 0 0%

No 10 100%
Total 10 100%
Fuente: Encuesta a los trabajadores

Elaboracion: Camilo Paz

Gréfico 5: Conocimiento de funciones

Analisis:
El 100% de los trabajadores no han recibido por escrito las funciones ni

actividades que deben realizar dentro de la empresa.
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F) ¢Conoce si la empresa tiene un manual de funciones?

Tabla 12: Manual de funciones

VARIABLE Fa Fr

Si 0 0%

No 10 100%

Total 10 100%

Fuente: Encuesta a los trabajadores

Elaboracion: Camilo Paz

Grafico 6: Manual de funciones

Anélisis:
El 100 % de los empleados dicen que no conocen que la empresa tenga algun

manual de funciones.
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G) ¢Laempresa cuenta con un manual de procedimientos administrativos?

Tabla 13: Manual de procedimientos administrativos

VARIABLE Fa Fr

Si 0 0%

No 10 100%
Total 10 100%
Fuente: Encuesta a los trabajadores
Elaboracion: Camilo Paz

Grafico 7: Manual de procedimientos administrativos

Analisis:

La empresa no cuenta con ningun manual de procedimientos administrativo y todos
los empleados no conocen ningun procedimiento administrativo dentro de la

organizacion.
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H) ¢Considera importante que la empresa exponga por escrito mision, vision,
objetivos y politicas?

Tabla 14: Aprobacion de estructura organizacional

VARIABLE Fa Fr

Si 10 100%

No 0 0%
Total 10 100%
Fuente: Encuesta a los trabajadores
Elaboracion: Camilo Paz

Gréfico 8: Aprobacion de estructura organizacional

Anélisis:
Para el 100% de empleados seria muy importante conocer la mision, vision,

objetivos y politicas de la empresa, para que sea una guia que permita alcanzar

los objetivos de la empresa a largo y corto plazo.
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1) ¢(Estaria de acuerdo que la empresa cuente con un manual de
procedimientos administrativos y contables?

Tabla 15: Manual procedimientos contables y administrativos

VARIABLE Fa Fr

Si 10 100%

No 0 0%
Total 10 100%
Fuente: Encuesta a los trabajadores
Elaboracion: Camilo Paz

Manual de procedimientos contables
0%

u Si

® No

Grafico 9: Manual procedimientos contables y administrativos

Anélisis:
La totalidad del personal de la empresa considera importante que tenga por escrito
un manual de procedimientos administrativos y contables para actuar de manera

idonea en todos los casos que puedan ocurrir dentro de la organizacion.
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J) Le gustaria que la empresa publique y difunda a sus empleados los
manuales indicados anteriormente?

Tabla 16: Difusion manuales

VARIABLE Fa Fr

Si 10 100%

No 0 0%

Total 10 100%

Fuente: Encuesta a los trabajadores

Elaboracion: Camilo Paz

Graéfico 10: Difusion de manual

Anélisis:
El 100% de empleados manifiestan que les gustaria que publiquen y difundan

los manuales de procedimientos admirativos y contables para el funcionamiento

eficaz de la empresa.
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K) ¢En el Gltimo afio ha recibido capacitacion por parte de la empresa?

Tabla 17: Capacitacion recibida

VARIABLE Fa Fr

Si 2 20%

No 8 80%

Total 10 100%
Fuente: Encuesta a los trabajadores

Elaboracion: Camilo Paz

Gréfico 11: Capacitacion recibida

Andlisis:
Se puede observar que el 80% de trabajadores no han recibido capacitacion durante el
altimo afo, los que contestaron que si que es el 20% se refieren a la capacitacion que

recibieron de las empresas proveedoras que se realizaron dentro de COMERCIAL PAZ.
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L) Cree necesario que se realice capacitaciones

Tabla 18: Importancia de capacitaciones

VARIABLE Fa Fr

Si 10 100%

No 0 0%

Total 10 100%
Fuente: Encuesta a los trabajadores

Elaboracion: Camilo Paz

Gréfico 12: Importancia de capacitaciones

Andlisis:
Todos los empleados consideran necesaria una capacitacion permanente para

mejorar la calidad de servicio y alcanzar los objetivos empresariales.
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M) Qué tematicas le gustaria informarse:

Tabla 19: Temas de Capacitaciones

VARIABLE Fa Fr

Técnicas de Ventas 6 27%

Estrategias de mercadeo 4 18%

Atencion al cliente 8 36%

Liderazgo 4 18%

Total 22 100%
Fuente: Encuesta a los trabajadores
Elaboracién: Camilo Paz

Gréfico 13: Temas de Capacitaciones

Anélisis:
Al preguntar las tematicas que les gustaria recibir manifiestan la preferencia por
atencion al cliente con el 37%, técnicas de ventas con el 27%, estrategias de

mercadeo y liderazgo con un 18% cada uno.
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2.8.6 Entrevista

La entrevista realizada al propietario tiene como objetivo identificar los

aspectos positivos y negativos que actualmente posee la empresa para

determinar cuales son las estrategias adecuadas que permitan alcanzar

objetivos, metas empresariales y el fortalecimiento del control interno.

1.

¢La empresa tiene definida la misién, vision, politicas y valores?
No. Conozco cual es el objetivo de la empresa pero no he
elaborado estas herramientas administrativas que dan un

horizonte a la organizacion.

¢ Tiene elaborado un organigrama estructural?
No, porque no estan definidos los niveles jerarquicos, cargos y

funciones especificas de cada empleado.

¢Como dirige la empresa si no estan definidos los niveles
jerarquicos?

De una manera vertical, porque todos los empleados me
consultan sobre actividades especiales en las que tomo la decision

en forma autébnoma.

¢Estan definidas las funciones de cada empleado?
Practicamente no, porque en mi empresa los trabajadores son poli
funcionales, acttan de acuerdo a las necesidades, lo importante es

que el cliente sea atendido con la mayor prontitud. Entonces el
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mismo empleado puede vender y despachar en la bodega interna

y externa. El dinero producto de las ventas recibo personalmente.

¢Cual es el mecanismo para contratar al personal?

Cuando necesito contratar a un empleado comunico a las personas
que trabajan en la empresa para que avisen a los interesados,
luego realizo una entrevista y de acuerdo a mi criterio lo contrato
verbalmente para proceder luego al ingreso legal al

IESS

¢Como es el ambiente laboral dentro de la empresa?
Existe comparierismo y confianza entre los empleados, por eso

considero que el ambiente laboral es bueno.

¢Cumple con la normativa legal para la remuneracion de sus
empleados?
Si, desde el primer de ingreso a la empresa son afiliados al IESS y

se les paga de acuerdo a la ley

¢ Tiene un departamento de contabilidad en la empresa?

No, existe una persona externa que se ocupa del cumplimiento de

obligaciones fiscales y laborales

¢Realiza capacitaciones permanentes a sus empleados?
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No como empresa. Solo existen algunas capacitaciones
propiciadas por empresas proveedoras que se realizan en el local
de la ferreteria fuera del horario de trabajo, por esta razon solo

asisten voluntariamente los que desean.

10. ¢Cuenta con un manual de funciones y procedimientos?
No, pero me gustaria elaborar un manual de funciones vy
procedimientos para poder desarrollar las actividades empresariales con

mayor eficiencia.

2.9 Analisis del FODA

Mediante el diagnostico realizado a COMERCIAL PAZ se puede determinar
minuciosamente como se encuentra la empresa en el mercado, el mismo que esta
dividido en dos partes para su mejor comprension, primero se dard a conocer la
situacion interna (Fortalezas y Debilidades) y a continuacién la situacién externa

de la empresa (Oportunidades y Amenazas).

2.9.1 Fortalezas.

Las fortalezas que la empresa posee son recursos que controlan,

capacidades y habilidades que tienen que son las siguientes:

COMERCIAL PAZ es una empresa legal que tienen en regla todos sus
documentos. La organizacion cuenta con un prestigio e imagen muy

buena que es reconocida en la ciudad de Cotacachi. Ha ido creciendo

71



notablemente en el mercado durante varios afios. Dentro de la empresa
los trabajadores indican que existe un buen ambiente laboral. Hay una
gran variedad de productos de la linea de ferreteria para que los clientes
puedan encontrar todo lo que necesitan y esta bien ubicada en el centro
de la ciudad de Cotacachi donde todos los habitantes pueden acceder a

comprar y satisfacer sus necesidades.

2.9.2 Debilidades.

Las debilidades que COMERCIAL PAZ tiene son los factores que

provocan una posicion desfavorable frente a la competencia que son:

La ferreteria no tiene definido una estructura organizacional, la mision,
vision y objetivos lo cual es muy importante para el funcionamiento de
una organizacion. Tampoco posee politicas para cuando se requiere
realizar el reclutamiento del personal y no cuenta de procedimientos

administrativos y contables que permiten optimizar el negocio.

2.9.3 Oportunidades

Las oportunidades que permitan obtener ventaja competitiva para

COMERCIAL PAZ son las siguientes:

COMERCIAL PAZ comercializa productos de buena calidad y marca a

un precio conveniente para satisfacer las necesidades de los clientes y
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tener un mercado seguro. También busca alianzas estratégicas con
empresas distribuidoras del pais para obtener productos con mayores

descuentos.

La empresa aprovecha la facilidad de la obtencion de créditos con el
sector publico para invertir en el negocio y asi tener un crecimiento
notablemente en el mercado. Igualmente busca tener contratos con el
sector publico mediante el envio de cotizaciones al sistema de compras

publicas

2.9.4 Amenazas

Las amenazas que tiene COMERCIAL PAZ provienen del entorno

externo y son las siguientes:

La competencia desleal que otras empresas realizan al vender productos
de baja calidad a un menor precio perjudica al mercado. Los cambios de
politicas en lo que se refiere al incremento o nuevos de impuestos pueden

afectar a la rentabilidad de la empresa.

El siguiente cuadro es un resumen del FODA que tiene COMERCIAL

PAZ de acuerdo a la diagnostico hecho en la empresa.
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FORTALEZAS

DEBILIDADES

Empresa legal

Prestigio, credibilidad e imagen.
Crecimiento notable dentro del
mercado.

Sustento econdmico.

Excelente Ambiente laboral.

Diversidad de productos.

No tiene definido la mision,
vision, valores y objetivos.
Inexistencia de politicas para el
reclutamiento de personal.
Ausencia de procedimientos
administrativos y contables que
permitan optimizar el negocio.
No existe una estructura

organizacional.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Se comercializa productos de
buena calidad y marca, es un
mercado seguro.

Alianzas estratégicas con
empresas competidoras.
Obtencion de créditos con el
sector financiero.

Satisfaccién de los clientes.
Nuevos avances tecnoldgicos.

Contratos con el sector publico.

Crisis economica.

Cambios de politicas que rigen
al Sector Publico.

Competencia desleal.

Nuevas exigencias de parte de

los organismos de control.

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Camilo Paz
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2.10 Situacion actual de “COMERCIAL PAZ”

COMERCIAL PAZ es un negocio en marcha que ofrece productos de calidad y a
precios competitivos. Actualmente factura mensualmente un promedio de ciento
cincuenta mil délares y realiza compras por un valor casi similar, constituyéndose
en una de las mas grandes de la ciudad de Cotacachi, su infraestructura esta
constituida por una construccion de 450 metros cuadrados donde funciona el area
de exhibicién, ventas y bodega de productos pequefios; en el area exterior tiene
800 metros cuadrados donde funciona la bodega 2, para los productos de mayor

volumen.

Cuenta con un sistema contable SIRE, mismo que facilita las actividades de
compra, venta, ingreso de mercaderia comprada, devoluciones en compras y
venta, pago de proveedores, registros de gastos y los archivos para realizar los

anexos transaccionales.

Las técnicas utilizadas para obtener informacion relacionada con la parte

operativa de la empresa fueron: la observacion directa y la entrevista con los

participantes de cada proceso.

2.10.1 Proceso de compra

Para realizar las compras el propietario se comunica con los proveedores

0 espera que los agentes vendedores visiten el local para realizar el

pedido, cuando llega la mercaderia uno de los vendedores realiza la
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2.10.2

recepcion — inspeccion comprobando con la factura del proveedor y avisa
al propietario cualquier novedad, si todo esta correcto procede a colocar
en las perchas de la bodega interna o en el lugar asignado para cada

producto en la bodega externa.

El propietario toma la factura del proveedor para codificar los productos
y revisar los precios. Un vendedor tiene la responsabilidad de ingresar
al sistema las compras, elaborar la retencion en la fuente y actualizar los
precios. El pago realiza el propietario, entrega el comprobante de

retencién y el cheque o los cheques correspondientes.

En el caso de existir devolucion a los proveedores se emite la nota de
débito en el sistema para que disminuya la deuda y se procede a entregar

los productos al agente vendedor o a la empresa transportista.

Proceso de venta

El proceso de ventas inicia con la atencion al cliente que acude al local,
se pregunta el requerimiento y si existe se procede a digitar en el sistema
el nombre o el codigo del o los productos, luego se graba el comprobante
de salida y se entrega al cliente un papel con el niUmero de registro que
emite el sistema para que se acerque a la caja a cancelar o firmar el
créedito. El cajero recupera del sistema la factura con el numero de

comprobante que entregaron los vendedores y procede a imprimir la
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2.10.3

misma (original y dos copias), hace firmar al cliente, si es de contado

cobra 'y pone el sello de cancelado; si es a crédito pone el sello de crédito.

Los vendedores preparan los productos de la bodega interna y entregan al
cliente los mismos con la factura original, en el caso de que existan
productos de la bodega externa entregan el original y una copia para que

el despachador proceda a la entrega.

Cuando un cliente devuelve un producto se procede a registrar la nota
de crédito para disminuir la cuenta por cobrar, entregar el efectivo o
realizar el canje con otros productos. Si la devolucion es total se procede

a anular la factura de venta.

Proceso de manejo de caja chica

Para realizar un pago de gastos con caja chica, inicia con la necesidad
de un bien o un servicio, por ejemplo la compra de utiles de oficina, se
hace el requerimiento al propietario, él ordena al cajero entregar una
cantidad aproximada de dinero en efectivo a uno de los vendedores para
realizar la compra, el empleado va a adquirir los dtiles y solicita la
factura a nombre de COMERCIAL PAZ, realiza la retencion y cancela
en efectivo. Luego entrega al cajero los documentos y la diferencia del
efectivo. El vendedor encargado de ingresar las compras de mercaderia

también realiza el registro del gasto en el sistema.
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2.10.4

2.10.5

2.10.6

Proceso de Cierre de caja

Al finalizar el dia el cajero imprime el reporte de caja y procede a
registrar en el libro de caja, inicia con el saldo del dia anterior, suma el
valor del reporte de caja y disminuye los valores entregados para gastos
en efectivo, obtiene el saldo final de caja y procede a contar el mismo
para comprobar que el dinero que consta en el libro de caja corresponde

al efectivo existente. Esta actividad es supervisada por el propietario.

Proceso de Contratacion de personal

Para realizar la contratacion de personal se comunica a los empleados la
necesidad de cubrir una vacante o el aumento de un puesto de trabajo
para que sugieran el nombre de personas conocidas que deseen integrar el

equipo de trabajo de COMERCIAL PAZ.

Cuando se presenta el interesado el propietario realiza la entrevista y

recibe su carpeta de documentos, en el caso de convenir la contratacion le

induce a la empresa y empieza el proceso de ingreso al IESS para luego

proceder al pago cada fin de mes.

Proceso de declaracion y pago de impuestos

La persona externa que realiza las declaraciones de impuestos, obtiene

del sistema los reportes de compras, ventas, gastos, retenciones en la
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fuente efectuadas, retenciones en la fuente que han efectuada a la
empresa. Procede a realizar los célculos y elabora la declaracion en el
DIM formularios y guarda la informacion en un archivo. Ingresa en el
sistema del SRI en linea, sube el archivo y realizar la declaracion con

débito de la cuenta corriente del propietario.
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3.1

3.2

3.3

CAPITULO II1: DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Presentacion

El presente trabajo tiene como finalidad disefiar un sistema de control interno que
permita organizar eficientemente los recursos humanos, financieros vy

tecnoldgicos para optimizar las operaciones y cumplir los objetivos empresariales.

La propuesta presenta la estructura organizacional para COMERCIAL PAZ,
misma que contiene: misidn, vision, objetivos, politicas, valores y el organigrama
estructural. La integracién de estos componentes da como resultado estrategias de

negocio y evaluacion de actuacion para la toma de decisiones.

Mision.

Somos una empresa que ofrece materiales de construccion de excelente calidad,

con un servicio personalizado a precios competitivos acorde a las exigencias del

mercado actual.

Vision

Mantener un sélido posicionamiento y liderazgo comercial en la venta de

materiales de construccion y ferreteria en general, superando las expectativas de

calidad, precio y atencion al cliente.



3.4 Objetivos

Desarrollar una filosofia organizacional que permita mejorar los procesos
operativos reflejados en el servicio con excelencia.

Aplicar un sistema de control interno para optimizar la inversién con
recursos tecnoldgicos y humanos.

Comercializar materiales de construccién de buena calidad para satisfacer las
necesidades de los clientes.

Lograr el posicionamiento en el mercado local para alcanzar niveles de
rentabilidad 6ptimos.

Diversificar los productos de acuerdo a gustos y preferencias del mercado
para superar las expectativas de los clientes.

Desarrollar estrategias de mejoramiento continuo para alcanzar las metas
propuestas.

Propiciar un buen ambiente laboral para incentivar al personal al trabajo en
equipo con actividades de integracion y remuneracion justa.

Mantener informacién oportuna y adecuada vinculada a la normativa legal

para la toma de decisiones.

3.5 Politicas

Ofrecer servicio de calidad para satisfacer a los clientes.
Brindar un trato preferencial a todos los clientes.

Puntualidad en la entrega de productos.
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e Mantener un buen ambiente laboral.

e Trabajo en equipo.

e Presentacion adecuada de las diferentes areas de la empresa.
e Cumplimiento oportuno de las obligaciones tributarias.

e Alianza con proveedores reconocidos para ofrecer productos de calidad y en

el tiempo establecido.

e Actualizacion de los cambios o tendencias de materiales utilizados en la
construccion.

e Diversificacion de productos.

e Mantener stock minimos y méximos de inventario para optimizar la
inversion.

e Incrementar las ventas para mejorar la rentabilidad.

e Fijacion de montos de acuerdo a la capacidad crediticia del cliente.

3.6 Valores.

Los valores institucionales constituyen la base del desarrollo personal y laboral.
La concientizacion de la practica de los mismos permitird crear un ambiente

favorable para el personal interno y externo.

e Honestidad. Saber comportarse, expresarse con coherencia, decir y actuar

siempre con la verdad.

e Respeto. Crear un ambiente de cordialidad y seguridad observando normas

de convivencia frente a los niveles jerarquicos y a los clientes.
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Integridad. Actuar con transparencia, capacidad y eficiencia en los actos

internos y externos.

e Confianza. Credibilidad en la comunicacion y en la ejecucion de su trabajo.

e Compromiso. Sentido de pertenencia y empoderamiento en todas sus
acciones.

e Responsabilidad. Cumplir las obligaciones con ética.

e Lealtad. No divulgar informacion confidencial a terceros.

e Trabajo en equipo. Trabajar en forma conjunta demostrando siempre
compaferismo.

e Orden. Mantener una presentacion adecuada de las diferentes areas e

instalaciones.

3.7 Estructura Organica

Figura 3: Organigrama estructural de Comercial Paz

—
-

Elaborado por: Camilo Paz

83



3.7.1

Manual de funciones.

COMERCIAL PAZ

MANUAL DE FUNCIONES

NIVEL JERARQUICO: Directivo
CARGO: Propietario

SUBORDINADO: Administrador

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el gerente propietario de la empresa, se encarga de supervisar la
marcha general de la compafila y es el representante legal de
COMERCIAL PAZ.

FUNCIONES:

Representar legalmente a la empresa.

Velar por el cumplimiento de los objetivos empresariales y por la
aplicacion de las politicas.

Remplazar con todas las atribuciones al o la administradora en ausencia
temporal o definitiva.

Firmar el nombramiento del administrador.

Conferir certificaciones.

REQUISITOS:

EDUCACION

Estudios Superior en Administracién de Empresas
CONOCIMIENTOS

Administrativos, contables, financieros y en ventas.

APTITUD

Liderazgo empresarial
Actitud negociadora
Manejo de talento humano
Vision del rol social.

Elaborado por: Camilo Paz
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COMERCIAL PAZ
MANUAL DE FUNCIONES

NIVEL JERARQUICO: Directivo
CARGO: Administrador

SUBORDINADO: Contador, cajero, vendedores, bodegueros y chofer

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es la persona que maneja el sistema operativo de la empresa desarrollando
actividades para el cumplimiento de la mision y vision, estableciendo una
cultura organizacional que asegure productividad y eficiencia del recurso
humano, econémico y tecnoldgico

FUNCIONES:

Planificar y administrar de forma 6ptima los recursos de la empresa.
Conocer con profundidad cada area del negocio y las actividades que cada
funcionario debe desempefiar.

Controlar los procesos de cada area de la empresa.

Evaluar y examinar los resultados que muestren las operaciones,
administrativas y financieras de la empresa.

Verificar el rendimiento de cada departamento.

Autorizar descuentos.

REQUISITOS:

EDUCACION
Estudios Superior en Administracion de Empresas

CONOCIMIENTOS
Administrativos, contables, financieros, ventas.
Software contable

APTITUD

Liderazgo

Manejo eficiente de talento humano
Excelentes relaciones interpersonales
Actitud negociadora

Elaborado por: Camilo Paz
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COMERCIAL PAZ
MANUAL DE FUNCIONES

NIVEL JERARQUICO: Operativo
CARGO: Contador

SUBORDINADO: N/A

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Llevar la informacién contable y tributaria en forma fiable y permanente.

FUNCIONES:

Registrar las transacciones oportunamente.

Elaborar conciliaciones bancarias.

Desarrollar roles de pago con sus respectivos pagos y planillas al IESS.
Mantener archivos contables periddicos.

Determinar y analizar informacion para realizar declaraciones y anexos
tributarios.

Informar y entregar cada mes la situacion financiera para la toma de
decisiones.

REQUISITOS:

EDUCACION
Estudios Superior en Contabilidad y Auditoria, Contador Publico Autorizado
(CPA).

CONOCIMIENTOS
Financieros, administrativos, Software contable, Ley Tributaria, Ley Laboral,
Conocimientos financieros, paquetes informaticos.

APTITUD
Cultura tributaria
Claro manejo y transparencia en sus actividades.
Actuar con criterio y ética profesional.

Elaborado por: Camilo Paz
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COMERCIAL PAZ
MANUAL DE FUNCIONES

NIVEL JERARQUICO: Operativo
CARGO: Cajero

SUBORDINADO: N/A
DESCRIPCION DEL PUESTO:
e Es el encargado de salvaguardar y proteger el efectivo y sus equivalentes
obtenidos por las ventas y cobros de clientes.

FUNCIONES:
e Manejo del efectivo y sus equivalentes.
e Imprimir la factura con dos copias y entregar la original al cliente.
e Recibir y verificar los diferentes las modalidades de pago como: efectivo,
cheque y bigpass con tarjetas de crédito o débito.
e Realizar el proceso de cierre de caja con el respectivo respaldo de la tira de
auditoria de la caja registradora.

REQUISITOS:

e EDUCACION
Estudios Superior en Contabilidad y Auditoria, Contador Publico Autorizado

(CPA).

= CONOCIMIENTOS
Financieros, administrativos, Software contable, Ley Tributaria, Ley Laboral,
Conocimientos financieros, paquetes informaticos.

e APTITUD
Cultura tributaria
Claro manejo y transparencia en sus actividades.
Actuar con criterio y ética profesional.
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COMERCIAL PAZ
MANUAL DE FUNCIONES

NIVEL JERARQUICO: Operativo
CARGO: Vendedores

SUBORDINADO: N/A
DESCRIPCION DEL PUESTO:

e Los vendedores son los responsables de brindar atencién al cliente y

satisfacer sus necesidades requeridas con calidad en el servicio.
FUNCIONES:

e Recibir al cliente con cordialidad.

e Asesorar al cliente para la adquisicion.

e Verificar el stock de inventarios en el sistema contable.

e Realizar la facturacion de los productos requeridos por el cliente previo a
impresion.

e Realizar las cotizaciones a clientes elaborando las proformas.

REQUISITOS:

e EDUCACION
Estudios Secundarios o Superior en Administracion de Empresas.

= CONOCIMIENTOS
Administrativos, software contable y atencion al cliente.

e APTITUD
Facilidad de expresion y comunicacién
Manejo transparente en sus actividades.
Agilidad en la atencion

Elaborado por: Camilo Paz

la
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COMERCIAL PAZ
MANUAL DE FUNCIONES

NIVEL JERARQUICO: Operativo
CARGO: Bodegueros

SUBORDINADO: N/A
DESCRIPCION DEL PUESTO:

e Mantener el manejo adecuado de los bienes materiales que estan a su cargo, ser
los responsables de despachar adecuadamente, recibir y verificar los productos
que lleguen de los proveedores.

FUNCIONES:
e Resguardar los productos en las bodegas.
Brindar una buena atencion al cliente.
Recibir y verificar los productos que ingresen de los pedidos a los proveedores.
Poner cddigos a todos los productos ingresados.
Archivar de manera ordenada las copias de las facturas y entregar cada dia al
contador.
e Despachar correctamente segln la a factura y recibir la copia de la misma.

e Cierre mensual y revision del inventario conjuntamente con el administrador.

REQUISITOS:

e EDUCACION
Estudios Secundarios: Bachillerato

= CONOCIMIENTOS
Manejo de materias de la ferreteria, conocimiento del software contable y
atencion al cliente.

e APTITUD
Capacidad fisica

Claro manejo, transparencia y honestidad en sus actividades.
Organizado

Elaborado por: Camilo Paz
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COMERCIAL PAZ
MANUAL DE FUNCIONES

NIVEL JERARQUICO: Operativo
CARGO: Chofer

SUBORDINADO: N/A
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Brindar el servicio de logistica y movilizacion de manera oportuna y confiable a los
clientes y proveedores.

FUNCIONES:
e Brindar el servicio de entrega de los productos al cliente.
e Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentacion,
funcionamiento y conservacion.
e Retirar los productos de bodegas de los proveedores.
e Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios.
e Colaborar con el bodeguero en el despacho de productos.

REQUISITOS:
Estudios Secundarios y tener licencia profesional
= CONOCIMIENTOS
Experiencia en manejo de camiones, conocer correctamente las leyes de
Transito.
e APTITUD
Optimas condiciones psicoldgicas

Precaucion en su rol de chofer.
Responsable del vehiculo a su cargo.

Elaborado por: Camilo Paz
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3.2 Manual de Procedimientos.

El manual de procedimientos propuesto para la empresa busca garantizar la

aplicabilidad de las funciones, medir la productividad de los trabajadores y

optimizacion del tiempo en todos los procesos.

3.
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7.2 Procedimiento para realizar Compras

Tabla 20: Proceso de compras

ACTIVIDADES PERSONAL

Definir las necesidades de productos, mediante la revision de
stock de inventarios fisicos y en el sistema.

Realizar y autorizar la orden de compra, original para el
administrador y la copia para contabilidad.

Cotizar los productos con los proveedores.
Analizar condiciones de precio, promocion y tiempo.

Escoger la mejor oferta y realizar el pedido por correo
electrénico o formalizando una cita con el agente vendedor.

Seguimiento del pedido para verificar condiciones de compra.

Recibir la mercaderia y verificar la autenticidad, calidad y
cantidad de acuerdo al pedido.

Elaborar la orden de recepcion, original para contabilidad, y las
copias para el administrador y el bodeguero.

Verifica la factura con la orden de compra, orden de recepcion
e ingresar al sistema y elaborar el comprobante de retencion.

Realizar la devolucion de mercaderia, emitiendo la nota de
devolucién y guia de remision correspondiente, original para el
proveedor, las copias para el transportista y para contabilidad.

Cancelar al proveedor acorde a los plazos, emitir el
comprobante de egreso y entregar el cheque y el comprobante
de retencion previo la recepcion del comprobante de cobro por
parte del proveedor.

Elaborado por: Camilo Paz
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Administrador
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Figura 4: Flujograma del proceso de compras

- — )

co

Al

NECESIDAD

- — 1

ORDEN DE
COMPRA

— Al

SELECCION MEJOR
OFERTA

Al

REGISTRO
ADQUISICION
—

1

, _
COMPROBANTE D
RETENCION

NTADO

EMISION
COMPROBANTE D
EGRESO

— Al

CANCELACION
FACTURA

: NO -
PIL:SSEESAOR / S|  DEVOLUCION
\/ PROVEEDOR

- -

NO

a1

CREDITO — 1
ARCHIVO

Fuente: Levantamiento de procesos
Elaborado por: Camilo Paz
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Tabla 21: Control interno al procedimiento de compras

Control interno al procedimiento de compras

e Cumplimiento del proceso de compra de acuerdo a las actividades, responsables y
flujograma previamente determinado en la empresa.

e Separacion de funciones en el proceso de compra, entre el administrador, bodeguero
y contador.

e EIl bodeguero analizard los saldos del inventario con la existencia fisica para
determinar los productos para el requerimiento de compra.

e EIl administrador debe realizar cotizaciones por lo menos con tres proveedores
considerando precio, plazos, cantidad, calidad y tiempo de entrega.

e El administrador efectuara compras directas al productor, importador o mayorista.

e Seguimiento de la compra hasta la recepcion por parte del administrador.

e Aseguramiento de calidad en los productos a través de la inspeccién por parte del
bodeguero al momento de la recepcion.

e EIl administrador debe revisar permanente el ingreso de mercaderia al sistema y la
elaboracion de la retencion en la fuente de impuesto a la renta e IVA.

e EIl administrador revisara en forma aleatoria los movimientos de entrada de
inventarios, comparando la factura de compra con el comprobante de ingreso del
inventario.

e Supervision permanente del administrador en el almacenamiento y conservacién
adecuada de los productos.

e Supervision permanente del administrador en el almacenamiento y conservacion
adecuada de los productos.

e El administrador debe verificar la distribucion de espacios y personal suficiente para
el manejo de inventarios.

e El propietario debe comprobar la vigencia del contrato de la pdliza de seguros para
los inventarios.

e Conteo fisico de inventarios 2 veces al afio, integrado por equipos mixtos, es decir
un vendedor, bodeguero y el contador.
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3.7.3 Procedimiento para realizar Ventas

Tabla 22: Proceso de ventas

ACTIVIDADES

Recibir al cliente con amabilidad.

Preguntar al cliente sus requerimientos de compra.

Digitar el nombre o el cédigo del producto en el sistema para
verificar el stock de inventarios.
Verificar fisicamente la existencia del o de los productos.

Grabar en el sistema el comprobante de salida y anotar en un
documento interno el nimero, mismo que sera entregado al
cliente para acercarse a caja a legalizar la compra.

Digitar el numero del comprobante de salida en el sistema
para recuperar en la pantalla el documento; completar la
informacion de datos del cliente y condiciones de pago.

Imprimir la factura original y dos copias.

Recibir el dinero, cheque o tarjeta de crédito para formalizar
la venta.

Firmar, sellar y entregar la factura, previa la firma del cliente,
original para el cliente y las copias para el bodeguero y para
contabilidad.

Retirar los productos de la bodega 1 o 2 y proceder a
entregarlos al cliente, contando los productos delante del
cliente y verificando con la factura original y copia.

Poner el sello de entregado.

Elaborado por: Camilo Paz
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Figura 5: Flujograma del proceso de ventas
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Tabla 23: Control interno al procedimiento de ventas

Control interno al procedimiento de ventas

e Cumplimiento del proceso de venta de acuerdo a las actividades, responsables y

flujograma previamente determinado en la empresa.

e Separacion de funciones en el proceso de venta, entre el vendedor, cajero y bodeguero.

e El administrador supervisa el desempefio de todo el personal para verificar el compromiso

con la excelencia en el servicio a los clientes.

e El administrador debe verificar la distribucion de espacios para la presentacion adecuada
del &rea de ventas y exhibicion.

e El administrador tiene que analizar la capacidad de crédito de los clientes a través de la
verificacion de la informacion proporcionada por el cliente en la solicitud de crédito e
informar al propietario para la autorizacion.

e Verificacion de la autorizacion de credito con un plazo maximo de hasta treinta dias por
parte del administrador.

e El administrador controlara permanentemente el vencimiento de las ventas a crédito para

realizar los cobros oportunamente.

e El propietario revisara semanalmente que todas las ventas a crédito lleven su firma de

autorizacion.

e El bodeguero entregara la mercaderia realizando el conteo y verificacion de los productos

en presencia del cliente o del chofer que realiza el servicio a domicilio.

e EIl cajero verifica permanentemente la secuencia de las facturas de ventas para la
impresion y cobro respectivo.

e El administrador debe revisar aleatoriamente los movimientos de salida de inventarios,
comparando la factura de venta con el comprobante de egreso del inventario.

e El contador tiene que verificar el cumplimiento de la normativa legal para facturacién cada
vez que exista cambios en las disposiciones legales.

e El contador realizara la verificacion permanente de los datos de los clientes que contienen
la factura para asegurar la veracidad en los anexos transaccionales.

e El cajero solicitara al cliente la cedula de identidad para constatar los datos al momento
recibir el pago con tarjeta de crédito o débito.

e El cajero verificard que toda factura que tenga un valor mayor a 20 ddlares tendra que ir

con los datos del cliente.
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3.7.4 Proceso para el manejo de Caja Chica

La caja chica se crea con el propésito de facilitar a la empresa
movimientos de efectivo para adquirir bienes o servicios que cubran
necesidades urgentes y que por su cuantia no requieran el uso de
cheques; el valor del fondo serd de 100 dolares y el limite maximo del
egreso utilizando el fondo serd de 20 dolares; la reposicion del fondo se
hara cuando llegue al 75% de consumo por medio de un cheque previa la
presentacion de la solicitud y los justificativos de los egresos. Esta

funcidn realizard un vendedor que sera el responsable de caja chica.

3.7.4.1 Procedimiento para el manejo de caja chica.

Tabla 24: Proceso del manejo de caja chica

- ACTIVIDADES PERSONAL

Elaborar el requerimiento de compra de bienes o servicios Responsable

de menor cuantia. caja chica.
Solicitar la autorizacién al administrador. Responsable de
caja chica.

Entregar el efectivo para la compra y firmar un recibido Responsable de
provisional del dinero entregado. caja chica y Chofer
Realizar la compra del bien o servicio con factura con el Chofer

nombre de COMERCIAL PAZ o elaborar la liquidacion de

compras si es necesario y llenar la retencién en la fuente (el

chofer debe llevar un ejemplar de retencion cuando se

realice la compra).
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ACTIVIDADES

Elaborar la retencién en la fuente de compras de bienes o
Servicios.

Registrar en caja chica el dinero gastado con su respectiva
factura o liquidacion de compras

Arquear la caja chica cada dos semanas o de manera
sorpresiva cuando supere el 75% del monto gastado.
Elaborar la solicitud de reposicion adjuntando facturas,

liquidacion de compras y las retenciones en la fuente.

Revisién de los gastos efectuados con caja chica, con sus

respectivos documentos.

10

Reponer el fondo de caja chica con un cheque a nombre
del custodio por el valor consumido del fondo.

Elaborado por: Camilo Paz
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Figura 6: Flujograma del proceso de Caja Chica
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Tabla 25: Control interno al procedimiento de caja chica

Control interno del manejo de caja chica.

e Cumplimiento del proceso del manejo de caja chica de acuerdo a las actividades,

responsables y flujograma previamente determinado en la empresa.

e Separacion de funciones en el proceso de caja chica entre el responsable del
manejo de caja chicay el chofer.

e EIl propietario y el administrador revisaran periédicamente si el fondo de caja
chica es suficiente para cubrir los gastos menores.

o Debe existir una autorizacion del administrador para realizar el requerimiento del
gasto de caja chica.

e EIl vendedor encargado de caja chica verifica la legalidad de la factura y la

retencion en la fuente de la compra del bien o servicio realizado.

e EI administrador verificard permanentemente los documentos que justifican la

compra del bien o servicio y su correspondiente retencion.

e EI funcionario responsable de caja chica tiene que presentar informes de

utilizacion del fondo previa a la solicitud de reposicion.

e El administrador deberéa verificar los montos utilizados en el manejo de caja chica.

e EIl propietario revisara mensualmente la autorizacion escrita del administrador

para el requerimiento de la compra o bien del servicio.
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3.7.5 Procedimiento para Cierre de Caja.

Tabla 26: Proceso de cierre de caja

ACTIVIDADES PERSONAL

Verificar el efectivo y sus equivalentes (cheques, Cajero

comprobantes de tarjetas de crédito o débito), con el

reporte de caja.

Guardar el efectivo en la caja fuerte luego del cuadre.  Cajero

Realizar el depdsito a la cuenta bancaria de la Administrador

empresa

Archivar las facturas cobradas y el reporte de cajaen Cajero

las carpetas correspondientes y pasar a contabilidad

. ;- .
- -

Elaborado por: Camilo Paz
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Figura 7: Flujograma del proceso de cierre caja
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Elaborado por: Camilo Paz
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Tabla 27: Control interno al procedimiento de cierre caja

Control interno del procedimiento del cierre de caja.

Cumplimiento del proceso del cierre de caja de acuerdo a las actividades, responsables y

flujograma previamente determinado en la empresa.

Separacion de funciones en el proceso de cierre de caja, entre el cajero y administrador.

El cajero constatara fisicamente el dinero y documentos que justifican el saldo inicial de

caja.

El cajero diariamente comprobara el detalle del reporte de caja con las facturas de

ventas y los comprobantes de ingreso de abonos de clientes.

El cajero verifica que el efectivo y sus equivalentes correspondan al saldo final de caja.
El administrador revisara diariamente el acta de cierre de caja.

El administrador realizard arqueos de caja sorpresivos para verificar el manejo de caja.

El administrador revisara los depositos diarios del efectivo y cheques de clientes que se

enviaron a depositar.

El contador verificara los depositos realizados con el cierre de caja y el registro de los

cheques de clientes ingresados al sistema.
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3.7.6 Procedimientos de contratacion de personal.

10

Tabla 28: Proceso de contratacion de personal

ACTIVIDADES PERSONAL

Determinar la necesidad de personal para realizar el proceso de
contratacion.

Publicar el requerimiento de personal, fijando dia y hora para la
recepcion de documentacion.

Recibir carpetas de aspirantes.

Verificar la autenticidad de las referencias y documentos presentados
para elegir los candidatos a ocupar el puesto.

Llamar a los candidatos seleccionados para una entrevista con el
propietario o administrador.

Entrevistar a los candidatos para determinar la persona que cumpla el
perfil del puesto.

Seleccionar y comunicar la decision al candidato idoneo para realizar
el proceso de contratacion.

Realizar el contrato a prueba y legalizar ante el Ministerio de
Relaciones laborales y renovarlo en el caso de requerir que continte
colaborando con la empresa.

Inducir al nuevo empleado dandole a conocer: mision, vision,
objetivos, politicas, estructura organizacional y reglamento interno.

Capacitar en el desarrollo de los procesos operativos de la empresa.

Elaborado por: Camilo Paz
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Figura 8: Proceso de contratacion del personal
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Tabla 29: Control interno al procedimiento al manejo de talento humano

Control interno del manejo del talento humano

Cumplimiento del proceso de contratacion del personal de acuerdo a las actividades,

responsables y flujograma previamente determinado en la empresa.

El propietario constatara la publicacion del requerimiento del personal.

El propietario verificard el cumplimiento de la normativa legal para la contratacion del

personal.

El administrador confirmaré la autenticidad de las referencias y documentos presentados
por el candidato.

El administrador controlara la asistencia de los empleados al lugar de trabajo con el
registro de firmas.

El contador realizara mensualmente el rol de pagos, la retencion en la fuente del
impuesto a la renta de empleados y aportes del IESS mismos que estaran verificados por
el administrador.

El propietario realizara los pagos al personal con transferencias bancarias para mantener

una constancia de pago.

El propietario controlara el cumplimiento de disposiciones del reglamento interno de

sus empleados.

El propietario controlara el cumplimiento de la normativa para el manejo del personal.

Revision periddica del cumplimiento de requerimientos del Ministerio de Relaciones

Laborales por parte del contador.

El propietario realizar4 reuniones mensuales con el administrador para evaluar la

actuacion de cada cargo.

El propietario analizara situaciones disciplinarias o laborales para tomar medidas

correctivas dentro de la empresa.
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3.8.6 Procedimientos para las declaraciones y pagos de impuestos

Tabla 30: Proceso de las declaraciones y pagos de impuestos

ACTIVIDADES PERSONAL

Procesar informes de ventas, compras, retenciones en la fuente de Contador

IVA e impuesto a la renta para realizar las declaraciones.

Ingresar al sistema en linea y enviar la declaracién, previamente Contador

realizado el convenio de débito con el banco.

_-

Elaborado por: Camilo Paz
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Figura 9: Flujograma del proceso de declaraciones y pago de impuestos
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Fuente: Levantamientos de procesos
Elaborado por: Camilo Paz
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Tabla 31: Control interno al proceso de declaraciones y pagos de impuestos

Control interno del proceso de declaracion y pago de impuestos.

Cumplimiento del proceso de declaracion y pago impuestos de acuerdo a las

actividades, responsables y flujograma previamente determinado en la empresa.

El contador deberd mantener los archivos de respaldo de las obligaciones tributarias de

forma ordenada con sus informes presentados al propietario.

El administrador revisara la fiabilidad de la informacidn que el contador obtiene para la

declaracion del IVA, Retenciones en la fuente e Impuesto a la Renta.

El propietario verificara el cumplimiento de las obligaciones tributarias y laborales que

el contador las realiza.

El contador constatara la firma de convenios de débito de la empresa con el banco para

el pago de impuesto.

El administrador controlara el proceso de declaracién de impuestos y presentacion de

anexos transaccionales dentro de los plazos establecidos por el SRI.

El administrador solicitard al técnico que realice el mantenimiento permanente y
actualizaciones del sistema de acuerdo a los requerimientos de informacion del SRI o

cambios producidos en el sistema tributario

El administrador y el propietario revisara permanentemente los informes financieros

emitidos por el sistema

El propietario tendra que presentar oportunamente los estados financieros o informacion

requerida por los organismos de control.
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4.1

4.2

CAPITULO IV: IMPACTOS

Analisis de impacto.

Los impactos que resultaran al aplicar cambios en la empresa permiten identificar
aspectos positivos y negativos en el ambito empresarial, socio-econémico, ético y
educativo.

Se elabora una tabla que muestra los rangos de calificacion numérica a los
impactos resultantes de la aplicacion futura de la propuesta mismos que nos

permitiran identificar las variables para el analisis.

Operatividad de analisis de impacto

El andlisis de impactos es cualitativo y cuantitativo se realiz6 con la siguiente

escala.

Tabla 32: Analisis de impactos es cualitativo y cuantitativo

Negativo Alto -2
Negativo Bajo 1
Sin cambio 0
Positivo Bajo 1

Positivo Alto 2



En el céalculo de la valoracion de los impactos se desarrolla y se aplicar bajo la

siguiente formula:

Sumatoria del Nivel de Impacto

Impactos =
N ° de indicadore s

4.3 Impacto empresarial

Tabla 33: Matriz de impacto empresarial

Nivel de Impacto
2 (-1(0 |1 Total

Indicadores

Estructura Organizacional. 2
Control interno. 2
Toma de decisiones. X 0
Imagen empresarial 2
Total 0 6

> impactos

indicadore s

Calculo:

6
— =1,50 = 2 impacto positivo alto
4
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El disefio de control interno en COMERCIAL PAZ contribuye al mejoramiento

de la empresa, al eficiente control de los procesos y la asignacion de funciones

en cada cargo.

La estructura organizacional adecuada permitird una correcta aplicacion del

control interno para ejecutar las actividades, determinar variaciones, tomar

medidas correctivas y como resultado dar una imagen empresarial favorable. La

toma de decisiones actualmente corresponde al propietario y seguiré en la misma

forma.

4.4 Impacto social — econoémico

Tabla 34: Matriz de impacto socio-econémico

W 2(-1|0]1 Total

Indicadores
Calidad en el servicio 2
Precios competitivos 2
Rentabilidad 2
Diversificacidon de productos 2
Posicionamiento en el mercado X 1
Ofertay estabilidad laboral X 1
Total 2 10

Calculo: —Z Impactos

indicadore s
10 .
— =1,66 =~ 2 impacto
6

positivo alto
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El disefio de control interno para COMERCIAL PAZ permitird mejorar la calidad

en el servicio a traves de una atencién personalizada, diversificacion de productos

de acuerdo a los requerimientos de los clientes, tendencias de la industria de la

construccion y precios competitivos alcanzando un mayor posicionamiento en el

mercado que aumentaran el volumen de ventas y mayor rentabilidad; al tener mas

aceptacion en el mercado se requerira un incremento de personal al mismo que le

ofrecera estabilidad laboral.

4.5 Impacto ético

Tabla 35: Matriz de impacto ético

Nivel de Impacto

2 1-1 Total

Indicadores

Productos de calidad 2
Capacitacion continua 1
Comportamiento ético 2
Trabajo en equipo 2
Sentido de pertenecia 2
Total 9

Célculo: > impactos

indicadore s

9
—=1,80 ~ 2 impacto positivo alto
5
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La empresa actuara con ética en la comercializacion de productos de calidad,
capacitacion al personal para el manejo, utilizacién de materiales de ferreteria y
asesoramiento en la venta de tal manera que los clientes satisfagan sus
necesidades.

La préctica de valores sera la directriz en la actuacion de los empleados con
sentido de pertenencia, porque son el eje que mueve las actividades operativas
que permite un trabajo en equipo reflejado en una atencién de calidad y con

calidez.

4.6 Matriz general

Tabla 36: Matriz general de impactos

Nivel de Impacto |-2|-1|0([1]|2 | Total
Ambito

Empresarial

Socio — econdmico
Etico
Total

o X| X| X
o N NN

Calculo: .
z impactos

indicadore s

6
— = 2 positivo alto
3

El analisis de impactos comprueba la validez del disefio del manual de control

interno para COMERCIAL PAZ porque se puede observar el resultado positivo

alto en el aspecto empresarial, socio-econdmico y ético que permitira la
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organizacion estructural adecuada, manual de funciones, politicas y procesos
operativos que lograran la optimizacién de recursos econémicos, financieros y

tecnologicos.
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CAPITULO V: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

La propuesta se desarrolla mediante una investigacién bibliogréafica y documental
obteniendo un marco tedrico que se utilizé de referencia conceptual y técnica para

el disefio del manual de control interno para COMERCIAL PAZ.

La aplicacion de encuestas, entrevistas y observacion directa de las actividades
permitio elaborar la matriz FODA identificando caracteristicas del entorno
interno y externo, mismas que permitieron tomar como referencia los factores que
influyen en el desarrollo y crecimiento de la empresa mostrando asi el problema

que es la inexistencia de un manual de control interno.

La investigacion documental realizada en la empresa permitio identificar la
necesidad de disefiar una estructura organizacional, mision, visién, objetivos,
politicas y valores empresariales para optimizar los recursos humanos, técnicos y

financieros.

El desconocimiento de las funciones y responsabilidad de los empleados de la
empresa relacionan la necesidad de elaborar un manual de funciones y el
reglamento interno que permita ejecutar las labores dentro de cada rol para lograr

un servicio de calidad en la atencidn a los clientes.



La observacion del desarrollo de las actividades operativas en forma tradicional
permite identificar la necesidad de organizar los procesos en forma técnica a
través de un manual de procedimientos que generard beneficios en el
funcionamiento de la empresa, excelencia en la calidad de servicio y satisfaccion
a los clientes, tomando en cuenta siempre la optimizacion de recursos y la

maximizacién de crecimiento empresarial.
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5.2 Recomendaciones

Concientizar y socializar el manual de funciones y el reglamento interno para que
cada empleado ejecute las labores dentro su rol vy asi desarrollar las actividades
en forma organizada y eficaz, logrando un servicio de calidad en la atencion a los

clientes.

Socializar el nivel directivo el material de apoyo utilizado para la elaboracion de
la propuesta del marco tedrico que se utilizd para el disefio del manual de control
interno para COMERCIAL PAZ debe ser socializado al nivel directivo porque

constituye un apoyo para la aplicacién de la propuesta.

Tomar en cuenta las variables de la matriz FODA vy aplicar las estrategias para
potenciar las fortalezas y superar las debilidades, aprovechar las oportunidades y

minimizar los riesgos para superar el problema empresarial

Aplicar la estructura organizacional para cumplir con la mision, vision, objetivos,
politicas y valores empresariales y asi optimizar los recursos humanos, técnicos y

financieros.

Difundir y cumplir el manual de procedimientos para desarrollar las actividades

operativas en forma organizada buscando siempre la satisfaccion de los clientes y

la méxima rentabilidad.
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Libros

9.
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ANEXOS

Anexo 1 Encuesta a los empleados

Las siguientes preguntas son formuladas para analizar la situacion de la empresa y
verificar si los empleados conocen la estructura de la organizacidn para que esta pueda
alcanzar los objetivos planeados por el propietario.

¢Conoce si la empresa tiene establecida mision, vision, objetivos y politicas
institucionales?
SI() NO ()

¢ Conoce si la compafia tiene un organigrama estructural?
SI() NO ()

¢ Conoce si la empresa tiene definido los niveles jerarquicos?
SI() NO ()

¢Sabe usted las funciones especificas que debe realizar?
SI() NO ()

¢Ha recibido las funciones que debe realizar por escrito?
SI() NO ()

¢ Conoce si la empresa tiene un manual de funciones?
SI() NO ()

¢La empresa cuenta con un manual de procedimientos administrativos?
SI() NO ()

¢Considera importante que la empresa exponga por escrito misién, vision,
objetivos y politicas?
SI() NO ()

¢Estaria de acuerdo que la empresa cuente con un manual de procedimientos
administrativos y contables?

SI() NO (')
Le gustaria que la empresa publique y difunda a sus empleados los manuales
indicados anteriormente?

SI() NO (')

¢En el Ultimo afio ha recibido capacitacion por parte de la empresa?
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SI() NO ()

Cree necesario que se realice capacitaciones
SI() NO ()

Que tematicas le gustaria informarse:

Técnicas de ventas () Estrategias de mercadeo ( ) Atencion al cliente () Liderazgo ()

Anexo 2 Entrevista al propietario

ENTREVISTA

1. ¢La empresa tiene definida la mision, vision, politicas y valores?

N

¢ Tiene elaborado un organigrama estructural?

3. ¢Como dirige la empresa si no estan definidos los niveles jerarquicos?

4. ¢Estan definidas las funciones de cada empleado?

5. ¢Cuédl es el mecanismo para contratar al personal?

6. ¢Como es el ambiente laboral dentro de la empresa?

7. ¢Cumple con la normativa legal para la remuneracion de sus empleados?

8. ¢Tiene un departamento de contabilidad en la empresa?

9. ¢Realiza capacitaciones permanentes a sus empleados?

10. ¢ Cuenta con un manual de funciones y procedimientos?
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Anexo 3 Reglamento interno de trabajo del empleador Luis Alfonso Paz

LUIS ALFONSO PAZ RUIZ, portador de la cedula de ciudadania ecuatoriana
N0.1704485547, con domicilio principal en la ciudad de Cotacachi, en su calidad de
EMPLEADOR y PROPIETARIO del negocio de ferreteria, en aplicacion de lo que
dispone el articulo 64 del Cddigo del Trabajo y con el fin de que surta los efectos
legales previstos en el numeral 12 del articulo 42; letra a) del articulo 44; y numeral 2°
del articulo 172 del mismo Cuerpo de Leyes, aplicara, de forma complementaria a las
disposiciones del Codigo del Trabajo, el siguiente reglamento interno que se basa en el
modelo del reglamento que da el Ministerio de trabajo con sus ajustes y modificaciones
realizadas por Camilo Paz a la empresa Comercial Paz y con el caracter obligatorio
para todos los empleados bajo relacion de dependencia.

CAPITULO |
OBJETO SOCIAL DEL NEGOCIO Y OBJETIVO DEL REGLAMENTO

Art.- 1.OBJETO DEL REGLAMENTO.- El presente Reglamento, complementario a
las disposiciones del Codigo del Trabajo, tiene por objeto clarificar y regular en forma
justa los intereses y las relaciones laborales, existentes entre EL EMPLEADOR LUIS
ALFONSO PAZ, y sus empleados. Estas normas, tienen fuerza obligatoria para ambas
partes.

CAPITULO I
VIGENCIA, CONOCIMIENTO, DIFUSION, ALCANCE Y AMBITO DE
APLICACION

Art.-2.  VIGENCIA. - Este reglamento Interno comenzara a regir desde la fecha en
que es aprobado por la Direccidon Regional de Trabajo y Servicio Publico.

Art.-3. CONOCIMIENTO Y DIFUSION.- EI EMPLEADOR dara a conocer y
difundira este Reglamento Interno a todos sus trabajadores en reuniones de
trabajo y entregara un ejemplar a cada uno de sus trabajadores. En ningun
caso, los trabajadores, argumentaran el desconocimiento de este Reglamento
como motivo de su incumplimiento.

Art.-4. ORDENES.- Con apego a la ley y dentro de las jerarquias establecidas en el
organigrama del negocio, los trabajadores deben obediencia y respeto a sus
superiores, a mas de las obligaciones que corresponden a su puesto de trabajo,
deberan seguir las instrucciones y disposiciones sean 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 empleados, que actualmente o a futuro
laboren para la empresa.
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CAPITULO Il

Art.- 6.

Art.-7.

DEL PROPIETARIO DEL NEGOCIO

El EMPLEADOR, en su calidad de propietario del negocio, es la autoridad
ejecutiva del negocio, por consiguiente le corresponde ejercer la direccién del
mismo Yy de su talento humano, teniendo facultad para nombrar, promover o
remover empleados, con sujecion a las normas legales vigentes.

Se consideraran oficiales las comunicaciones, circulares, memorandos,
oficios, entre otros, debidamente suscritos por el propietario o quien lo
subrogue.

CAPITULO IV

DE LOS TRABAJADORES, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Art.- 8.

Art.- 9.

Art.- 10.

Se considera empleados dependientes de COMERCIAL PAZ las personas
que luego de haber cumplido con los requisitos de seleccion e ingreso, presten
servicios con relacion de dependencia en las actividades propias del negocio.

La admision e incorporacion de nuevos trabajadores, sea para suplir vacantes
0 para llenar nuevas necesidades del negocio es de exclusiva potestad del
propietario.

El contrato de trabajo sera el unico documento que faculta al trabajador a
ejercer su puesto de trabajo como dependiente de la empresa.

El aspirante que haya sido elegido para cubrir una vacante debera llenar un
formulario de “datos personales”; que faciliten su ubicacion y numeros de
contacto referenciales.

Para la suscripcion 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) Presentar original y entregar 2 copias a color de la cédula de ciudadania;
certificado de votacion y licencia de manejo cuando corresponda.

d) Presentar original y entregar copias de los certificados o titulos que
acrediten sus estudios profesionales.

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

f) Dos fotografias actualizadas tamafio carné.

g) Certificados de trabajo y honorabilidad.
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Art.- 11.

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 Ministerio de Relaciones Laborales sin perjuicio de la
obligatoria remision de la informacion y documentos a las autoridades
penales que corresponda.

Si para el desempefio de sus funciones, el trabajador recibe bienes o
implementos de la empresa o clientes, debera firmar el acta de recepcion y
descargo que corresponda aceptando la responsabilidad por su custodia y
cuidado; debiendo devolverlos al propietario, al momento en que se lo solicite
0 de manera inmediata por conclusion de la relacion laboral. EI empleador
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, seran de su responsabilidad directa.

CAPITULO V

Art.- 12.

Art.- 13.

DE LOS CONTRATOS

CONTRATO ESCRITO.- Todo contrato de trabajo se realizara por escrito y
luego de su suscripcidn, debera ser inscrito ante el Inspector de Trabajo, en un
plazo maximo de treinta dias contados a partir de la fecha de suscripcion.

PERIODO DE PRUEBA.- Con los aspirantes seleccionados que ingresen
por primera vez al negocio, se suscribira un contrato de trabajo sujeto a las
condiciones y periodo de prueba maximo fijado por el Codigo del Trabajo.

CAPITULO VI

JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSONAL Y REGISTRO DE

Art.- 14.

Art.- 15.

ASISTENCIA

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.

Sin embargo, respetando los limites sefialados en el Codigo del Trabajo, las
jornada laboral de lunes a viernes sera de 07H30 a 13H00 y de 14HO00 a
18H00. Los sabados de 07H30 a 13HO00. Las horas suplementarias y
extraordinarias seran canceladas de acuerdo a la ley.

Se planificara horarios de trabajo intercalado para los trabajadores los dias
festivos o feriados nacionales decretados que estén dentro del horario de
atencion de la ferreteria con la compensacion en sus vacaciones anuales.

Los trabajadores tienen la obligacion 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.
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Art.- 16.

Art.- 17.

Art.- 18.

Art.- 19.

Art.- 20.

Art.- 21.

Art.- 22.

Art.- 23.

El trabajador que requiera ausentarse de la empresa durante la jornada de
trabajo, deberd solicitar el permiso respectivo de al propietario o al
administrador, en caso de hacerlo sera sancionado como falta leve.

Si por enfermedad, calamidad doméstica, fuerza mayor o caso fortuito,
debidamente justificado, el trabajador no concurre a laborar, en forma
obligatoria e inmediata debera comunicar por escrito el particular al
propietario o administrador..

Debido a la obligacién que tienen los trabajadores de cumplir estrictamente
los horarios indicados, es prohibido que se ausenten o suspendan su trabajo
sin previo permiso del propietario o administrador.

A la hora exacta de inicio de sus funciones, el trabajador debera estar listo
con el uniforme adecuado y los articulos de seguridad a su cargo, de ser el
caso.

Las alteraciones del registro de asistencia, constituyen falta grave al presente
Reglamento y seran causal para solicitar la terminacién de la relacion laboral,
previa solicitud de visto bueno de conformidad con la ley.

EL EMPLEADOR llevara el control de asistencia de los trabajadores por
medio de un registro de firmas.

En este sistema el trabajador marca el inicio y la finalizacion de la jornada de
trabajo y durante la salida e ingreso del tiempo asignado para el almuerzo.

El trabajador que tenga la debida justificacion, para ausentarse en el
transcurso de su jornada de trabajo, debera marcar tanto al salir como al
ingresar a sus funciones.

La omision de registro de la hora de entrada o salida, har4 presumir ausencia
a la correspondiente jornada.

CAPITULO VII

DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, FALTAS, PERMISOS Y
JUSTIFICACIONES

DE LAS VACACIONES

Art.- 24,

Art.- 25.

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 propietario y el trabajador, en caso de no llegar a un acuerdo el
propietario definira las fechas a tomar.

Para hacer uso de vacaciones, los trabajadores deberan cumplir con los
siguientes requisitos:
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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) EIl trabajador dejard constancia de sus dias de vacaciones llenando el
formulario establecido para este caso.

DE LAS LICENCIAS

Art.- 26.

Art.- 27.

Art.- 28.

Sin perjuicio de las establecidas en el Codigo del Trabajo, serdn validas las
licencias determinados en este Reglamento, que deberan ser solicitadas por
escrito y llevar la firma del propietario o del administrador.

Se concedera licencias con sueldo en los siguientes casos:

a. Por motivos de maternidad y paternidad

b. Para asistir a eventos de capacitacion y/o entrenamiento, debidamente
autorizados por EL EMPLEADOR

c. Tres dias por calamidad doméstica, debidamente comprobada, como por
ejemplo: incendio o derrumbe de la vivienda, que afecten a la economia de
los trabajadores.

d. Cualquier otra licencia prevista en el Cédigo del Trabajo.

La falta de justificacion en el lapso de 24 horas de una ausencia podra
considerarse como falta injustificada, haciéndose el trabajador acreedor a la
sancién de amonestacidn por escrito y el descuento del tiempo respectivo de
sus vacaciones anuales.

Los atrasos a la jornada de trabajo diaria seran acumulados para descontar de
sus vacaciones anuales.

DE LOS PERMISOS

Art.- 29.

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 descontados de sus vacaciones anuales.

CAPITULO VI

Art.- 30.

Art.- 31.

Art.- 32.

DE LA REMUNERACION Y PERIODOS DE PAGO
Para la fijacion de las remuneraciones de los trabajadores, EL EMPELADOR
se orientara por las disposiciones 0 normas establecidas en el mercado laboral
relativo a la clasificacion y valoracion de puestos.
EL EMPLEADOR pagara la remuneracion mensual directamente a sus
trabajadores mediante el depdsito en una cuenta bancaria, u otros mecanismos
de pago permitidos por la ley.

El EMPLEADOR efectuaré descuentos de los sueldos del Trabajador solo en
casos de:

a) Aportes personales del IESS;
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b) Dividendos de préstamos hipotecarios o quirografarios, conforme las
planillas que presente el IESS;
¢) Ordenados por autoridades judiciales.

CAPITULO IX

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

Art.- 33. La empresa de acuerdo con sus requerimientos, brindard capacitacion y
entrenamiento a los trabajadores, mismos que pueden ser fuera del horario de
trabajo.

CAPITULO X
OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR DE LAS
OBLIGACIONES

Art.- 34. Ademas de las obligaciones constantes en el articulo 45 del Codigo de
Trabajo, las determinadas por la ley, las disposiciones del Contrato de
Trabajo, y este Reglamento, son obligaciones del Trabajador las siguientes:

1. Cumplir las leyes, reglamentos y disposiciones vigentes en el negocio;
que no contravengan al presente reglamento.

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

3. Observar una conducta armonica, respetuosa en sus relaciones con sus
comparieros de trabajo, clientes y particulares.

4. Presentarse al trabajo uniformado, aseado y en aptitud mental y fisica
para el cumplimiento de sus labores.

5. 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 empresa, 0 en
caso de extrema emergencia para asuntos particulares.

6. En el caso de desaparicién de cualquier herramienta, instrumento o
equipo entregado al trabajador por parte del EMPELADOR, sea este de
propiedad del EMPLEADOR o sus clientes, ésta procederd a su
reposicion a costo del trabajador. Cuando tal hecho se deba a su culpa,
negligencia, o mala fe previamente comprobada.

7. En caso de enfermedad, es obligacion del trabajador informar lo ocurrido
al propietario, se justificard las faltas, previa comprobacion de la
enfermedad, mediante el correspondiente certificado médico extendido
por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

8. Guardar absoluta reserva respecto a la informacion confidencial, secretos
técnicos, comerciales, administrativos, e informacion del cliente sobre
asuntos relacionados con su trabajo, y con el giro del negocio.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

Registrar su ingreso en el sistema de control de asistencia, cuando el
trabajador este listo para empezar con sus labores, de igual forma al salir
de su jornada de trabajo.

Cumplir con puntualidad con las jornadas de trabajo, de acuerdo a los
horarios establecidos por EL EMPLEADOR.

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
del negocio, 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.

Sujetarse a las medidas de prevencidn de riesgo de trabajo.

Informar inmediatamente a sus superiores, los hechos o circunstancias
que causen o puedan causar dafio al EMPELADOR Yy su negocio.

En caso de accidente de trabajo, es obligacion dar a conocer de manera
inmediata al propietario, a fin de concurrir ante la autoridad
correspondiente, conforme lo establece el Cédigo del Trabajo.

Cuidar debidamente los vehiculos asignados para el cumplimiento de sus
labores, en los casos que corresponda.

Cumplir con la realizacion y entrega de reportes, informes que solicite El
EMPLEADOR en las fechas establecidas por la misma.

Firmar los roles de pago en todos sus rubros al percibir la remuneracion
0 beneficio que sea pagado por parte del EMPLEADOR.

DE LOS DERECHOS
Art.- 35. Seran derechos de los trabajadores que laboran para el EMPLEADOR

a) Percibir la remuneracion mensual que se determine para el puesto que

desempefie, los beneficios legales y los beneficios del negocio.

b) Hacer uso de las vacaciones anuales, de acuerdo con la Ley y las normas

constantes de este Reglamento.

c) Ejercer el derecho a reclamo al propietario, cuando considere que alguna

decision le puede perjudicar.

d) Recibir capacitacion o entrenamiento para elevar los niveles de eficiencia

y eficacia en el desemperio de sus funciones.

e) Ser tratado con las debidas consideraciones, no infringiéndoles maltratos

f)

de palabra y obra.

Las deméas que estén establecidos o se establezcan en el Cddigo del

Trabajo, Leyes, Reglamentos especiales o instrumentos, disposiciones y
normas impartidas por EL EMPLEADOR.

DE LAS PROHIBICIONES

Art.- 36. A mas de las prohibiciones establecidas en el articulo 46 del Codigo del
Trabajo, que se entienden incorporadas a este Reglamento y las determinadas
por otras Leyes, esta prohibido al Trabajador:
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a) 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 o que sean afines al giro del negocio.

b) Exigir o recibir primas, porcentajes o recompensas de cualquier clase, de
personas naturales o juridicas, proveedores, clientes o con quienes EL
EMPLEADOR tenga algin tipo de relacion o como retribucion por
servicios inherentes al desempefio de su puesto.

c) Alterar los precios de los productos o servicios que ofrece el negocio a
cambio de recompensas en beneficio personal.

d) Encargar a otro trabajador o a terceros personas la realizacion de sus
labores sin previa autorizacion de su Jefe Inmediato.

e) Suspender arbitraria e ilegalmente el trabajo o inducir a sus compafieros de
trabajo a suspender las suyas.

f) Causar pérdidas, dafio o destruccion, de bienes materiales o de
herramientas, pertenecientes al empleador o sus clientes.

g) Realizar durante la jornada de trabajo rifas. compras o ventas de articulos
personales o de consumo.

h) Violar el contenido de la correspondencia interna o externa o cualquier
otro documento perteneciente a la EMPLEADOR,.

i) Destinar tiempo para la utilizacion inadecuada del internet como bajar
archivos, programas, redes sociales, conversaciones chat y en fin uso
personal diferente a las actividades especificas de su trabajo.

J) Instalar software, con o sin licencia, en las computadoras del negocio que
no estén debidamente aprobados por el PROPIETARIO o por el
Responsable de Sistemas.

k) Divulgar informacion sobre técnicas, método, procedimientos
relacionados con el negocio.

I) Divulgar informacion sobre la disponibilidad economica y movimientos
que realice el EMPLEADOR.

m)E| personal que maneje fondos del EMPLEADOR, no podra disponer de
los mismos para otro fin que no sea para el que se le haya entregado. Ello
dard lugar a la maxima sancion establecida en este reglamento, que
implicaré la separacién de EIl EMPLEADOR previo visto bueno otorgado
por el Inspector del Trabajo competente, sin perjuicio de otras acciones
legales a que hubieren lugar.

n) Utilizar en actividades particulares los servicios, dinero, bienes, materiales,
equipos o vehiculos de propiedad de la empresa.

0) Sacar bienes, vehiculos, objetos y materiales propios de la empresa sin la
debida autorizacion por escrito del propietario..

p) Sostener altercados verbales y fisicos con compafieros y jefes superiores
dentro de las instalaciones del negocio y en su entorno, asi como también
hacer escandalo dentro del negocio.

q) Propiciar actividades politicas o religiosas dentro de las dependencias de o
en el desemperio de su trabajo.

r) Presentarse a su lugar de trabajo en evidente estado de embriaguez o bajo
los efectos de estupefacientes prohibidos por la Ley.

s) Ingerir o expender durante la jornada de trabajo, en las oficinas o en los
lugares adyacentes del negocio, bebidas alcohodlicas, sustancias
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psicotropicas y estupefacientes, u otros que alteren el sistema nervioso, asi
como presentarse a su trabajo bajo los efectos evidentes de dichos
productos.

t) Fumar en el interior de las dependencias del negocio.

u) No cumplir con las medidas sanitarias, higiénicos de prevencion y
seguridad impartidas por EL EMPLEADOR.

V) Permitir que personas ajenas al negocio permanezcan en las instalaciones
del mismo, sin justificacién 6 causa para ello.

w)Est4 prohibido a las personas que laboran con claves en el sistema
informatico entregarlas a sus compafieros o terceros para que utilicen; por
tanto la clave asignada es personalisima y su uso es de responsabilidad del
trabajador.

X) Practicar juegos de cualquier indole durante las horas de trabajo

y) 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 del
negocio.

z) Propagar rumores que afecten al prestigio o intereses del EMPLEADOR o
su negocio.

CAPITULO XI
DE LAS PERSONAS QUE MANEJAN RECURSOS ECONOMICOS DEL

EMPLEADOR

Art.- 37. Los Trabajadores que tuvieren a su cargo activos del EMPLEADOR, como:
dinero, vehiculos o inventario de la empresa son personalmente responsables
de toda pérdida, salvo aquellos que provengan de fuerza mayor debidamente
comprobada.

Art.- 38. Todas las personas que manejan recursos economicos estaran obligadas a
sujetarse a los arqueos de caja provisionales o imprevistos que ordene EL
EMPLEADOR Yy elaborar el acta que se levante luego de verificacion de las
existencias fisicas y monetarias.

CAPITULO XII

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art.-39. A los trabajadores que contravengan las disposiciones legales o
reglamentarias del negocio se les aplicara las sanciones dispuestas en el
Cadigo del Trabajo, las del presente reglamento y demas normas aplicables.

Art.- 40. Atendiendo a la gravedad de la falta cometida por el trabajador, a la

reincidencia y de los perjuicios causados al EMPELADOR, se aplicard una
de las siguientes sanciones:
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Art.- 41,

a) Amonestaciones Verbales;

b) Amonestaciones Escritas;

c) Terminacion de la relacion laboral, previo visto bueno sustanciado de
conformidad con la Ley.

La amonestacion escrita ser4 comunicada al trabajador en persona, quien
debera suscribir la recepcion del documento respectivo. En caso de negativa
del trabajador a suscribir o recibir el documento de la amonestacion, se dejara
constancia de la presentacion, y la firmara en nombre del trabajador el
administrador, con la razén de que se neg6 a recibirla. Las amonestaciones
escritas iran al expediente personal del trabajador. Tres veces consecutivas
durante un periodo de noventa dias, sern consideradas como falta grave.

CAPITULO XlII

DE LA CESACION DE FUNCIONES O TERMINACION DE CONTRATOS

Art.-1.

Art.- 2,

Los trabajadores cesaran definitivamente en sus funciones o terminaran los
contratos celebrados con EL EMPLEADOR, por las siguientes causas,
estipuladas en el articulo 169 del Cadigo del Trabajo:

a) Por las causas legalmente previstas en el contrato

b) Por acuerdo de las partes.

c) Por muerte o incapacidad laboral.

d) Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibiliten el trabajo, como
incendio, terremoto y demas acontecimientos extraordinarios que los
contratantes no pudieran prever o que previsto, no pudieran evitar.

e) Por visto bueno presentado por el trabajadores o empleador.

f) Por las demas establecidas en las disposiciones del Reglamento Interno y
Caodigo del Trabajo.

Cuando se termina la relacion laboral con un empleado, el propietario
notificara al Ministerio de Relaciones Laborales para proceder a su
liquidacion.

CAPITULO XIV

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA EL EMPLEADOR

Art.- 3.

Son obligaciones del EMPLEADOR, a parte de las establecidas en el Codigo

de Trabajo, 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)

d)
e)

f)

9)

Llevar un registro actualizado de los datos del trabajador y, en general de
todo hecho que se relacione con la prestacion de sus servicios.
Proporcionar a todos los trabajadores los implementos e instrumentos
necesarios para el desempefio de sus funciones.

Tratar a los trabajadores con respeto y consideracion.

Atender, dentro de las previsiones de la Ley y de este Reglamento los
reclamos y consultas de los trabajadores.

Facilitar a las autoridades de Trabajo las inspecciones que sean del caso
para que constaten el fiel cumplimiento del Cddigo del Trabajo y del
presente Reglamento.

Difundir y proporcionar un ejemplar del presente Reglamento Interno de
Trabajo a sus trabajadores para asegurar el conocimiento y cumplimiento
del mismo.

Art.- 4.Son prohibiciones del EMPLEADOR, a parte de las establecidas en el
Caodigo de Trabajo, las siguientes:

a)

b)

c)
d)

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 documentacion referente a los trabajadores que dichas
autoridades practicaren;
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Anexo 4 Sistema administrativo integrado SIRE aplicado en Comercial Paz

SIRE V2.0-MYE CONTADORES [CO

Principal _ Ayude _Salir_Ventana

SISTEMA
ADMINISTRATIVO

INTEGRADO

| e " 5N = R ey )
MODULOS OPERACIONES REPORTES
CONTABILIDAD BALANCE SITUACION INICIAL | ESTADO DE
COMPRAS - DEVOLUCIONS RESULTADOS
VENTAS - DEVOLUCIONES ESTADO DE SITUACION
NOTAS DEBITO FINANCIERA
NOTAS CREDITO REPORTE
REGISTRO GASTOS MOVIMIENTOS
COMPRA ACTIVOS
OTRAS TRANSACCIONES
FACTURACION VENTAS EFECTIVO REPORTE VENTAS
VENTAS CREDITO REPORTE
DEVOLUCIONES CLIENTES DEVOLUCIONES
ANULACION FACTURAS
INVENTARIOS COMPRAS REPORTE COMPRAS
DEVOLUCIONES PROVEEDOR | REPORTE
AJUSTE INVENTARIOS DEVOLUCIONES
MOVIMIENTO POR ARTICULO
KARDEX
BANCOS DEPOSITOS EFECTIVO REPORTE DEPOSITOS
DEPOSITOS CHEQYES REPORTE CHEQUES
CANCELACION REPORTE
PROVEEDORES RETENCIONES
GASTOS
RETENCIONES EN LA FUENTE
CUENTAS POR | CANCELACION ESTADOS DE CUENTA
PAGAR DEVOLUCIONES
CUENTAS POR | COBROS ESTADOS DE CUENTA
COBRAR DEVOLUCIONES
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PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION

1. Ubicarse en el modulo de FACTURACION

2. Abrir la ventana de facturacion

3. Seleccionar la forma de pago: contado o crédito

4. Seleccionar el cliente, si conoce el cddigo de cliente digitar o presionar F9 poner las
primeras letras del apellido y en la pantalla salen todos los clientes con esos apellidos,
selecciona el requerido y presiona ENTER

5. Digitar el codigo del producto o escribir las primeras letras del nombre del producto
presionar ENTER

6. Digitar el nimero de unidades requeridas y presionar ENTER

7. Si el cliente requiere otros productos repetir el proceso, hasta terminar el pedido del
cliente, si el nimero de items es superior a 15 debe realizar otra factura

8. Una vez terminado de digitar los productos, si es consulta se debe borrar todo el
proceso de venta y si es la venta es real se debe grabar en SOLO DETALLE vy se
anotara en un documento interno el nimero de comprobante de salida SAI para que el
cajero recupere este nimero y proceda a concluir la venta y su correspondiente cobro

9. El cajero digita el namero de ese comprobantes interno y recupera en la pantalla la
factura grabada en solo detalles, luego se abre la ventana para registrar si es contado o
crédito, si solo fue consulta se debe borrar todo el proceso y de lo contrario digitar el
namero de la a factura

10. Si la venta genera retenciones en la fuente recibidas se debe anotar en la seccion de
retenciones de IVA o de Impuesto a la Renta y registrar el efectivo correspondiente a
recibir o registrar en cheques y completar la informacion requerida en la ventana que
sale en la pantalla como Banco, nimero de cuenta corriente, fecha del cheque y valor
del cheque

11. Luego se procede a imprimir la factura para proceder a su legalizacion con las
firmas del cajero y del cliente; si es de contado recibe el dinero o sus equivalentes y si
es crédito hace firmar una letra de cambio que valide el préstamo

12. Entrega el original al cliente, una copia envia al bodeguero para que despache los
productos y la otra copia guarda para en la tarde realizar el inventar

13. El cliente retira los productos sea de la BODEGA 1 o de la BODEGAZ?2 vy se termina
el proceso de facturacion.
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PROCEDIMIENTO PARA INGRESAR MERCADERIA COMPRADA

1. Ubicarse en el médulo de INVENTARIOS

2. Abrir la ventana de compras

3. Ubicarse en la operacion de ingreso de mercaderia

4. Seleccionar el proveedor, si conoce el codigo de cliente digitar o presionar F9 poner
las primeras letras del nombre del proveedor y seleccionar el que se requiere

5. Digitar la fecha de ingreso, el numero de factura, nimero de autorizacion, fecha de
caducidad de la factura del proveedor, presionar ENTER

6. Digitar el codigo del producto, sefialar si es para la bodega 1 o 2, presionar ENTER,
digitar la cantidad de productos comprados y el valor total pagado; repetir este
procedimiento las veces que sean necesarias si son varios productos comprados

7. Se selecciona la opcion GRABAR vy luego sale en la pantalla un recuadro de los
porcentajes de retencion

8. Se procede a registrar el porcentaje de retencion, si conoce el codigo digite o también
se digita F9 para seleccionar la cuenta o el cddigo requerido, si existe también retencion
en la fuente de I'VA también se debe seleccionar el % o el concepto adecuado, luego se
presiona GRABAR

9. Cuando se termino de ingresar los productos se presiona ENTER y aparece en la
pantalla la forma de pago, contado o crédito, si es crédito se registra el plazo y sale en la
pantalla la fecha de vencimiento, luego se presiona ENTER y aparecer en pantalla el
comprobante de ingreso de mercaderia, si desea presiona IMPRIMIR o de lo contrario
se presiona SALIR

8 Mdulo Inventarios [COMERGIAL P C=REeR X

Maestros Mo ntos  Reportes Procesos Pardmetros  Salir  Ventana

B
INVENTARIOS
T3] Empresa: COMERCIAL PAZ /Modulo : Control deInventarios /Usuzrio: PAZ [E=REER=
Comprabante [EN] Transaccion[ | Fecha [09-12-2014
| Divisa || Referencia

Codigo BD IN UN Cantidad CostoUnitario CostoTotal  ValorCompra %l %2 %3 Fl %IVA

[ — [ [ [ I |

[ T [ [ [ | |

[ i [ [ [ ||

[ L [ [ [ |

[ I [ [ [ 1T T =

[ sinfva [ Conlva | Subtotal

Unided [ CosteP. Totales Precios

stock Total | U. Costo | Fecha Imprimir " Estadistica |
Ex Bodega | Pventa | Salir

PROCEDIMIENTO PARA IMPRIMIR LA RETENCION EN LA FUENTE
1. Ubicarse en el médulo de BANCOS

2. Abrir la ventana de Retenciones

3. Digitar el nimero de retencion y pulsar ENTER

4. En la pantalla aparece la retencion, verificar los datos y presionar IMPRIMIR
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10 Mot s oL e

Maestros  Movimientos Reportes Procesos  Pardmetros  Salir  Ventana

Bl
BANCOS ‘
B Empresa: COMERCIAL PAZ /Modulo : Bancos /Usuario : PAZ [fola =)
RETENCIONES EN LA FUENTE
Ret Hro ec
Cédigo Referencia
Nombre: ‘ RU C/CEDULA
Direccitn ]
Actividad |
Detalle |
Porcentajs _ ValorB Valor Retenid
[T I [
[T [ [
[T [ [
[T [ [
[T [ I
Cta Cortente [ Tipo Comprobante [ [
Cheque Nro
Anular | Eliminar | Grabar Imprimir | Salir | contab |

PROCEDIMIENTO PARA CANCELAR A PROVEEDORES

1. Ubicarse en el modulo de BANCOS

2. Abrir la ventana de Comprobante de Egreso

3. Digitar la fecha y pulsar ENTER

4. Se digita el nimero del cheque y la fecha para la que se emite el cheque, presione
ENTER

5. ElI cursor se ubica en el proveedor, si conoce el codigo del proveedor digitar o
presionar F9 y escribir las primeras letras del nombre del proveedor para seleccionar el
mismo, en el caso de no conocer el nombre exacto del proveedor poner % y digitar
alguna palabra del nombre del proveedor y presionar ENTER para ubicarlo

6. Una vez que esta determinado el proveedor al que vamos a cancelar, nos ubicamos en
el triangulo que identifica las CUENTAS POR PAGAR vy presionamos ENTER

7. Se despliega la informacidn relacionada a las compras registradas (ENI) con fecha,
namero de factura y valor, entonces seleccionar la factura que se va a cancelar y
presionar ENTER. El valor a cancelar aparece en el sistema disminuido las retenciones
en la fuente

8. Luego el sistema le pide GRABAR el comprobante y aparece en pantalla el cheque
para imprimirlo

9. Introduce el cheque en la impresora y presiona IMPRIMIR

10. Luego sale el mensaje de imprimir el comprobante de egreso, si desea selecciona
IMPRIMIR, de lo contrario selecciona SALIR
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR LA CANCELACION DE GASTOS

1. Ubicarse en el modulo de BANCOS

2. Abrir la ventana de Comprobante de Egreso

3. Digitar la fecha y pulsar ENTER

4. Se digita el numero del cheque y la fecha para la que se emite el cheque, presione
ENTER

5. Ubicar el cursor en la seccion de OTROS Y digitar el nombre del proveedor del bien
o del servicio que se desea cancelar y presionar ENTER

6. Una

7. Se despliega la informacion relacionada a las compras registradas (ENI) con fecha,
numero de factura y valor, entonces seleccionar la factura que se va a cancelar y
presionar ENTER. El valor a cancelar aparece en el sistema disminuido las retenciones
en la fuente

8. Luego el sistema le pide GRABAR el comprobante y aparece en pantalla el cheque
para imprimirlo

9. Introduce el cheque en la impresora y presiona IMPRIMIR

10. Luego sale el mensaje de imprimir el comprobante de egreso, si desea selecciona
IMPRIMIR, de lo contrario selecciona SALIR
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PROCEDIMIENTOS PARA REGISTRAR ABONOS DE CLIENTES

1. Ubicarse en el modulo de CUENTAS POR COBRAR

2. Abrir la ventana de abono de clientes

3. Digitar las siglas CIN que significa comprobante de ingreso y pulsa ENTER

4. Digitar la fecha y pulsar ENTER.

5. El cursor se ubica en el cliente, si conoce el codigo del cliente digitar o presionar F9
y escribir las primeras letras del nombre del cliente para seleccionar el mismo, en el
caso de no conocer el nombre exacto del cliente poner % y digitar alguna palabra del
nombre del cliente y presionar ENTER para ubicarlo.

6. El cursor se ubica en el rengldn de detalle y se escribe el nombre del cliente que
abona y se presiona ENTER.

7. Presionando F9 se despliega todas las facturas que el cliente adeuda, se selecciona
la(s) que va a cancelar y se presiona ENTER.

8. Aparece una ventana de forma de pago en la que se anota las retenciones en la fuente
de impuesto a la renta e IVA que el cliente nos emite y la diferencia en efectivo, tarjeta
0 cheque; si es cheque se debe anotar los datos como: Banco emisor, nimero de cuenta
corriente, el numero de cheque, el valor y la fecha a la cual esta girado el cheque.

9. Se selecciona el botén de GRABAR y en la pantalla se despliega el comprobante de
ingreso, mismo gue se digita la opcién de IMPRIMIR.

B8] Médulo Cuentas Por Cobrar [COMERCIAL PA Empr 'OMERCIAL PA en
B8l Maestros Movimientos Consultas Reportes Procesos Parametros Salir Ventana _[a]x

T .
= *
e
_ COMERCIAL PAZ PAZ 09 DICIEMBRE 2014
Comprobante yijyi Fecha [T 09-12-2014
Cliente ‘ ﬂl
Motivo - Vendedor | |
Detalle |
Nimero Documento _ DiasMora _ Capital Valor Mora_% Comisi Saldo Fec. Emision_Fec. Vendiniento
[T [ [ [ [ [ [ [ =
T [ [ [ [ [ [ [
[T [ [ [ [ [ [ [
[T [ [ [ [ [ [ [
T I I [ I | [ [ =l
SUMAN Total .00
FormadePago|  Grabar | | Salir | Agiento Contable |
= Tipo de Comprobante
Regstro: 171 Lista de Valores
et . AL —— = B R o ea P
7 e c™® oG eEET o
= E Ol = | ) 13/ O TE sonapma |
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