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RESUMEN EJECUTIVO

La presente investigacion consistio en un analisis de la situacion de la empresa “Almacenes
El Dorado”, tanto interno como externo, revisandose controles administrativos, contables,
financieros y determinando debilidades, fortalezas, amenazas y oportunidades. Este analisis
permitid conocer a profundidad la situacion actual de la empresa, y en base a esto
determinar sus necesidades de control y sus debilidades que requerian atencién, y que

limitaban la eficiencia operacional y por lo tanto disminuian su rentabilidad.

Para el desarrollo de la investigacion se realizaron indagaciones profundas sobre las
herramientas de trabajo que permitieron desarrollar eficientemente las labores dentro de las
empresas, dando paso a mejores retribuciones. Esto permitié obtener como resultado la
herramienta de control interno. Dentro de la metodologia de la investigacion, se encuentra
el uso de técnicas e instrumentos de investigacion, tales como el método deductivo,
instrumentos de recoleccion de informacion como la entrevista, la encuesta y la

observacion.

El resultado de la investigacion fue una propuesta de sistema de control interno financiero
que asegure la confiabilidad de las operaciones y la informacion generada en la empresa,
que garantice el cumplimiento de los controles, ofreciendo eficiencia, eficacia y efectividad
en las actividades de la empresa y el alcance de sus objetivos y metas.

PALABRAS CLAVES: Sistema de Control Interno, COSO, Empresa, procedimientos,
eficiencia.
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ABSTRACT

This research was an analysis of the situation of the company “Almacenes El Dorado”, both
internally and externally, reviewing administrative controls, accounting, financial and

determining strengths, weaknesses, threats and opportunities.

This analysis allowed to know in depth the current situation of the company, and based on
this determines their needs, control weaknesses requiring attention and limiting operational

efficiency, and thus decreased profitability.

For the development of deep research inquiries into working tools that would allow
efficiently develop the work within companies, leading to better remuneration they were

made. This yielded results in internal control tool.

Within the research methodology, is the use of techniques and research tools, such as the

deductive method, data collection instruments such as interview survey and observation.

The result of the investigation was a proposal for financial internal control system to ensure
the reliability of operations and the information generated in the company, to ensure
compliance controls, offering efficiency, effectiveness and efficiency in the activities of the

company and the scope of its objectives and goals.
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CAPITULO |

1. INTRODUCCION

El control interno es un plan de organizacion llevado a cabo tanto por la Gerencia como por
todos los trabajadores de la empresa, con la finalidad de proteger sus activos, verificando la
exactitud de la informacion financiera generada de sus operaciones y previniendo el fraude,

garantizando que el control de los procesos en las empresas sea eficiente.

El control interno se ha convertido en una herramienta que las empresas utilizan para
realizar mediciones en sus operaciones en cuanto a eficiencia, confiabilidad vy
cumplimiento. Las consecuencias de no contar con este proceso pueden ir desde la
ineficiencia en las actividades por el poco seguimiento, lo cual genera disminucién de

resultados, hasta el deceso de la empresa.

Actualmente, en el medio son pocas las empresas que utilizan un control eficiente o guia en
el desarrollo de sus actividades, imposibilitindoseles asi conocer la realidad del negocio,

las debilidades existentes, y la consecucién de objetivos propuestos.

“Almacenes El Dorado” es una empresa constituida como persona natural, con fines de
lucro y obligada a llevar contabilidad, la cual se dedica a la comercializacién de articulos
para la pesca, motores fuera de borda y materiales de ferreteria. Nacid6 como un pequefio
emprendimiento hace 14 afios, y hoy es una cadena de locales, pero a pesar de tener
muchos afios dentro del mercado, la empresa no ha formalizado procesos de manera que le

permita tener un mayor control sobre sus actividades financieras y administrativas.
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En consecuencia existe un alto riesgo de que los resultados no reflejen la veracidad e
integridad de las operaciones, que ocurran irregularidades, y que al momento de tomar

decisiones se las realice en base a informacion que no expresa la realidad de la empresa.

En base a lo mencionado anteriormente se presentan problemas en forma de interrogante

necesarios a resolver dentro de la empresa para mejorar sus procedimientos.

1.1. PROBLEMA GENERAL

¢Es necesario implementar un sistema de control interno financiero en la empresa

“Almacenes el Dorado” que le permita mejorar sus operaciones?

1.1.1. PROBLEMAS ESPECIFICOS

¢Qué tipo de procedimientos se aplican actualmente para el control de las actividades

dentro de la empresa?

¢Cudles son las estrategias y herramientas que utiliza la empresa para evitar fraudes,

irregularidades o problemas que afecten sus utilidades?

¢ Qué sistema de control interno financiero es necesario implementar en la empresa?

12



1.2.  JUSTIFICACION

El control interno tiene como finalidad asegurar la confiabilidad de la informacion y
operaciones de la empresa, incentivando el uso eficiente de los recursos y buscando una
mejora continua en los procesos generales, todo esto orientado a la conduccion eficiente del

negocio.

Contar con un adecuado sistema de control interno le permitird a la empresa tener
informacién financiera periddica, completa y oportuna para la toma de decisiones,
salvaguardar los activos y la eficiencia y eficacia operativa, de tal manera que puedan
detectar errores, debilidades y riesgos y aplicar medidas correctivas enfrentando los

cambios econdmicos, politicos y tecnolégicos del mercado.

Ademas seria un gran beneficio para la administracion de la empresa, ya que contaria con
reglamentos regidores del comportamiento del personal y su quehacer, ademas con un
sistema que le permitiria transmitir a los trabajadores la administracion interna de la
empresa y los controles de forma escrita, de manera que queden comprendidos y se puedan

ejecutar efectivamente.
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1.3. OBJETIVOS

1.3.1. OBJETIVO GENERAL

Disefiar un sistema de control interno financiero en la empresa Almacenes “El Dorado”,

con la finalidad de mejorar sus procedimientos y la gestion de recursos.

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Analizar la situacion actual de la empresa y las condiciones en las cuales realiza sus
actividades, a través de la aplicacion de un analisis FODA.

e Evaluar el control interno actual de la empresa, midiendo su grado de efectividad,

planteando acciones de mejoramiento.

e Proponer un sistema de control interno financiero basado en el informe COSO, que

mejore el procedimiento de operaciones financieras dentro de la empresa.

14



CAPITULO 11

2. MARCO TEORICO

2.1. ANTECEDENTES DEL ESTUDIO

Para llevar a cabo la investigacion se han utilizado las siguientes investigaciones que
aportan lineamientos para la elaboracion de un sistema de control interno, ya que todas se
basan en la implementacidn de esta herramienta en empresas nacionales. Ademas sirven

como guia o base para la autora.

Vallejos (2011) en su investigacion sobre la elaboracion de un sistema de control interno
para una empresa importadora de maquinarias de construccion, establecié que ésta al
carecer de un sistema de control interno y una planificacién estratégica, cuenta con
problemas de funcionamiento en sus operaciones, una inadecuada asignacién de funciones
y responsabilidades, una deficiente comunicacién, e inexistencia de politicas y
procedimientos en el area administrativa y financiera, generando ineficiencia en las

operaciones internas.

En igual condicién, Vera (2012) determina en su investigacién sobre la elaboracién de un
sistema de control interno y financiero para una empresa importadora de mariscos, que al
no contar con una herramienta que le proporcione un manual de funciones y reglamentos,
los trabajadores de la empresa no tienen la claridad suficiente al momento de desempanar

sus funciones en cuanto a los procedimientos y sus responsabilidades.

Ademas al realizar controles de forma empirica existen grandes debilidades que

disminuyen la confiabilidad de la informacion para la toma de decisiones.
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Esta autora enfatiza de forma relevante que los trabajadores de las empresas a las que se le
implemente un sistema de control interno, tengan conocimiento de la importancia que este

va a tener para el desarrollo de la misma.

En la investigacion de Alvarado & Tuquifiahui (2011) en base a una propuesta de un
sistema de control interno basado en el informe COSO, para una empresa comercializadora
de materiales de ferreteria, determinaron que la ausencia de una estructura definida y un
control interno afecta y no establece claridad sobre la direccion de las operaciones de la
empresa y a pesar de que ésta defina periddicamente sus objetivos, no se realiza su

respectivo seguimiento para comprobar su cumplimiento.

Asi mismo en la empresa no existe un analisis y evaluacion de los puestos y competencias
requeridas al momento de realizar la contratacion, no se realiza capacitacion, no existen
indicadores que permitan medir el rendimiento del cumplimiento de las metas planteadas
por la empresa, no tienen un sistema de control de inventarios, y al ser una empresa

comercializadora necesita controlar sus existencias.

Tello (2014), en su estudio que tenia como objetivo la creacion de un sistema de control
interno en la gestion administrativa contable y financiera para una sociedad sin fines de
lucro, pudo obtener como dato relevante que la institucién cuenta con una herramienta de
control interno, pero esta no se utiliza a cabalidad para la realizacion de distintos procesos

tales como el de reclutamiento de personal.

Ademas cuenta con un bajo nivel de comunicacion, ejecucion de doble funcién laboral,
generando deficiencia en el control, supervision y monitoreo de procedimientos. Todo esto
segun la autora, afecta la rentabilidad y confiabilidad de la institucion, por el uso

inadecuado de sus recursos, generando una pérdida de confianza por parte de los socios que

16



la integran, y la principal causa es la no comunicacién y distribucion de la herramienta al

personal de la entidad.

En el trabajo de Buiiay (2006) que busca redisefiar la estructura interna de una empresa de
turismo, debido a que no se han elaborado las correspondientes normas, politicas y
procedimientos que definan claramente las responsabilidades y funciones del personal y la
no sistematizacion de distintos procesos, generando como consecuencia: retraso de
reportes de informacion, baja revision y control de las operaciones procesadas y
desconocimiento por parte del personal contable de sus responsabilidades y deberes. Al
mismo tiempo la empresa cuenta con un plan estratégico pero no verifica su seguimiento,
no existe segregacion de funciones, no cuenta con un control adecuado en los inventarios
ya que no existen politicas para el manejo de los mismos y carece de un manual de

compras, por lo tanto no cuenta con un registro adecuado de adquisiciones.

2.2. FUNDAMENTACION TEORICA

Para la elaboracion de un sistema de control interno fue necesario tener como base
fundamentos tedricos que brinden lineamientos y métodos de aplicacion para su correcta

preparacion.

Es por esto que al realizar las respectivas indagaciones se encontraron distintos autores que
en sus trabajos hacen referencia a los procedimientos para implementar controles en las

empresas.

Uno de ellos es Eslava (2013), quien en su libro sobre la gestion del control en las
empresas, opina que muchas empresas pequefias en la actualidad mueren debido a la falta

de control o la existencia de un control inadecuado, y que las empresas muy aparte de
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contar con un sistema de control interno, deben de tener una adecuada gestion del mismo si

espera corregir desviaciones en el alcance de objetivos.

Por ello establece diferentes aspectos de como las actividades de la gestion del control
deben de estar estructuradas, sistematizadas y como deben de ser ejecutadas. Para ello cre6
una piramide como metodologia de actuacion que deben de ser integrados a un sistema de
control para que persiga el exito, esta piramide cuenta con cinco niveles que son los

siguientes:

e Control de las actividades operativas

e Procesos informativos de la empresa

e Control con los resultados empresariales
e Control de las estratigias empresariales

e Control de las responsabilidades sociales

Por otra parte, Baquero (2013) en su obra profiere que desde el momento en que se crearon
las primeras organizaciones existe la necesidad de establecer controles sobre las personas
que en ellas participan y sobre sus operaciones, por ello en su trabajo proporciona una base
teodrica y ejemplos practicos de como se pueden configurar los sistemas de control interno

en los procesos de las empresas.

De igual manera Montes, Montilla y Mejia (2014) definen que el control interno debera
contribuir al cumplimiento de varios objetivos como: prevenir fraudes, localizar errores,
comprobar la veracidad de los estados financieros, estimular la eficiencia operacional y
salvaguardar los activos. En esta obra establecen las fases para implementar un control
interno en las empresas, ofreciendo una guia al momento de elaborar la herramienta. Las

fases son:

e Fase uno: ambientacion, motivacion y capacitacion

e Fase dos: preparacion y recoleccion de la informacion
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e Fase tres: clasificacion de la informacion

e Fase cuatro: diagnostico de control interno

e Fase cinco: revision de procedimientos

e Fase seis: sistema de evaluacién del control interno y de gestion
o Fase siete: implementacion, seguimiento y ajustes

e Fase ocho: evaluacion de indicadores y ajustes

En su obra sobre la herramienta del control interno en las pequefias y medianas empresas,
Carvajal y Escobar (2012) proponen un analisis de los aspectos que componen el control
interno y conduce a las empresas a realizar un diagnostico de sus fortalezas y las
necesidades de mejora, y a través de indicadores observar la realidad de la organizacion,

como paso inicial para la elaboracion del control interno.

Ademas de ofrecer una clara explicacion de qué es y como funciona un control interno
dentro de las empresas, ofrecen a detalle los pasos para elaborarlo. Aun sobre todo esto, el
autor en el cual se va a encontrar apoyada la investigacion es Coopers & Lybrand (1991) ya
que definen el control interno como una herramienta que puede ser aplicada tanto a
empresas grandes como pequeiias, y destacan que al elaborar este sistema para los
medianos y pequefios negocios pueden ser menos formales y estructurados pero contintan
siendo eficaces. Los autores se basan en los pasos para elaborar un sistema de control intero
en base al informe COSO, estableciendo detalladamente cada uno son componentes de

forma que explican especificamente como funciona cada uno de ellos.
Los componentes son:

e Entorno de control

e Evaluacion de Riesgos

e Actividades de control

e Informacion y comunicacion

e Supervision
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2.3. FUNDAMENTACION LEGAL

El Cédigo de Trabajo (2012) regula las relaciones entre empleador y empleado detallando
las obligaciones y derechos con los que cuenta cada una de las partes. Es por ello que al
momento de elaborar manuales de procedimiento y funciones, de seleccion, capacitacion y
ética se contempld las leyes que constan en este cddigo para evitar atentar contra los

derechos del trabajador al momento de establecer y delimitar sus responsabilidades.

Los articulos que se utilizaron de esta normativa comprenderan del art. 8 al 42 y del art. 44
al 204, los cuales de forma general establecen los parametros de contratacion, obligaciones,

derechos del empleador y el trabajador.

Por otra parte, para establecer las responsabilidades de la empresa con el trabajador, la Ley
de Seguridad Social (2014) determina las obligaciones a cumplir, que deben de ser
claramente definidas al momento de elaborar un control interno. Por tal motivo se dispuso
de los articulos del 2 al 4, del 6 al 15 y del 102 al 107, ya que establecen hasta donde llega

la responsabilidad del empleador en la relacién de trabajo.

En cuanto al &rea contable, se tuvieron presentes las normas emitidas por el Consejo de
Normas Internacionales de Contabilidad (2001) que establece parametros y lineamientos
para la elaboracion de la informacion financieras de las empresas. Las Normas
Internacionales de Contabilidad que aportaron los datos necesarios en la preparacién de

manuales en el area financiera y contable son:

e Nic 1: Presentacion de los estados financieros
¢ Nic 2: Inventarios
e NIC 8: Politicas contables, cambios en las estimaciones contables y errores.

e NIC 16: Propiedad planta y equipo
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e NIC 18: Ingresos ordinarios

e NIC 19: Beneficios a empleados

En cuanto al Codigo Tributario (2012), al establecer la obligatoriedad a los contribuyentes
de cumplir con las obligaciones en materia administrativa y judicial, y al pago de los
correspondientes tributos que determine la autoridad tributaria, fue parte de los pardmetros
para crear el sistema de control interno. Este en su Titulo Il determina la obligacion
tributaria de las empresas que ejercen actividades econdmicas dentro del pais, este capitulo

sera utilizado en su totalidad.

El Reglamento a la Ley del RUC fue examinado para delinear las obligaciones de los
contribuyentes generadas al estar inscritos en este registro, las cuales forman parte de las
tareas a incluir dentro de un control interno, en su articulo 11 determina la necesidad de
actualizacion de informacion en el registro en caso de que se den cambios en dicha

informacion.

Tambén se utilizo la Ley del Régimen Tributario Interno (2014), que regula la informacién
que la empresa debe de presentar a la autoridad tributaria. De esta ley se utilizd del
Capitulo | el art.4 que establece las obligaciones de los sujetos pasivos, y Capitulo VI en su
totalidad que determina el perfil de un contribuyente obligado a llevar contabilidad y sus

responsabilidades.

De la misma manera se tuvo en cuenta el Reglamento para aplicacion Ley Organica De
Régimen Tributario Interno LORTI (2014) ya que contiene informacion acerca de los
distintos procedimientos tributarios a cumplir por los contribuyentes, en su titulo I sobre
impuesto a la renta y su titulo Il aplicacién del IVA de determinan articulos que le

corresponde a la empresa cumplir.
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CAPITULO III

3. ASPECTOS METODOLOGICOS

3.1. TIPO DE ESTUDIO

El tipo de estudio de la presente investigacion es Descriptivo, ya que describe situaciones y
eventos observados y analizados, este estudio se centra en recolectar datos sobre una

situacion, que la describan tal y como es.

3.2. METODO DE ESTUDIO

La investigacion se realizd en base al método deductivo, ya que este le permitié a la autora
partiendo de datos y hechos generales, y luego de un proceso investigativo determinar

conclusiones y emitir sugerencias sobre aspectos particulares.

3.3. TECNICAS E INSTRUMENTOS

3.3.1. LA OBSERVACION
A través de la observacion directa e indirecta se pudo evidenciar de cerca datos de interes

para la investigacion, las conductas y tareas de cada una de las personas que componen la

empresa, las areas y su funcionamiento en conjunto.
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3.3.2. ENTREVISTAS
Este instrumento le permitio a la autora obtener informacion directa de la gerencia de la

empresa, pudiéndose centrar en datos necesarios para la presente investigacion (normas,

politicas, procedimientos, etc.

Para la aplicacion de la encuesta se realiz6 una cita previa, para que el entrevistado se
encuentre preparado y pueda proporcionar informacion con el tiempo y tranquilidad

necesaria.

3.3.3. ENCUESTA

Se realizaron encuestas a los trabajadores de la empresa para obtener informacion mas clara

y comparar con la obtenida en la entrevista a la gerencia.

Para la aplicacion de este instrumento se preparé previamente un banco de preguntas
direccionadas a un objetivo claro, de acuerdo al cargo que desempefie el encuestado en la

empresa y a los principales puntos a captar.

3.4. SUJETOS DE INVESTIGACION

Para la presente investigacion se necesitd informacion de los trabajadores de la empresa,

tanto directivos como empleados.
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3.5. POBLACION DE ESTUDIO

La poblacion objeto de la presente investigacion fue de tipo finita, ya que se puedo acceder

a todos los individuos que la componen.

Esta se encuentra constituida por 9 personas, distribuidas en 1 directivo y 8 empleados.
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CAPITULO IV

4. ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

4.1. ANALISIS FODA

“El analisis FODA consiste en realizar una evaluacion de los factores fuertes y débiles que,
en su conjunto, diagnostican la situacion interna de una organizacién, asi como su

evaluacion externa” (Ponce, 2007, p.114).

Este analisis consta de dos partes: el andlisis de factores internos y externos. Los factores
internos los componen las fortalezas y debilidades, y los factores externos las

oportunidades y amenazas encontradas en la empresa.

4.1.1. FACTORES INTERNOS

FORTALEZAS:

e Experiencia en el mercado.

e Diversidad y garantia de productos marca Yamaha.

e Estrategias de promocion y comercializacion: tales como descuentos, obsequios,
sorteos, etc., que funcionan como atractivo para cliente.

¢ Clima organizacional: buena comunicacion.

e Gestion de cuentas por pagar: La empresa cuenta con un adecuado procedimiento en
el control de las cuentas por pagar, y por lo tanto una buena relacién con sus
proveedores.

e Capacitacion constante

e Cumplimiento de disposiciones legales en la contratacion laboral
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e Seguro parcial para inventarios

e Sistema de incentivos a trabajadores

DEBILIDADES

e Laempresa no ha definido formalmente objetivos, metas, vision y mision que le
permitan tener clara su perspectiva futura.

¢ No se encuentra establecida formalmente una estructura organizativa que implante
jerarquias y orden.

e Gestion de la cartera de créditos.

¢ No cuenta con un adecuado control interno en las areas: administrativa, financiera y
contables. Asi mismo inexistencia de herramientas tales como: manuales de
procedimientos, de funciones, codigo de ética, plan de capacitacién, normas y
reglamentos de orden, higiene y seguridad que le permitan regir y establecer
formalmente los procedimientos y actividades dentro de la empresa.

¢ No existe separacion de funciones

¢ No se realiza publicidad

4.1.2. FACTORES EXTERNOS

OPORTUNIDADES

e Localidad favorable, ya que Esmeraldas cuenta con un puerto pesquero, por lo tanto
esta es una de sus principales actividades y existe una alta demanda de materiales de
pesca.

e Politicas de estado tales como la Ley de Pesca y desarrollo pesquero.

e Nuevos mercados, al estar en una provincia pesquera, puede expandirse a nuevas

localidades.
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AMENAZAS

e Situacion econdmica politica del pais, al incrementarse aranceles a importaciones.
e Incremento de la competencia.

e Impacto ambiental.

4.2. EVALUACION DE FACTORES INTERNOS Y EXTERNOS

Para la elaboracion de las matrices EFE y EFI se tomd un peso proporcionado por los
involucrados (trabajadores de la empresa y gerente) a través de encuestas y entrevista, de
forma que estos calificaron los factores internos y externos de la empresa segun sus
consideraciones. A continuacion se muestra informacion que detalla la calificacion
otorgada para cada item (tabla #1). Para obtener una calificacion de los trabajadores se
utilizé la moda estadistica. La calificacion total es el resultado de una comparacion entre la
calificacion de trabajadores y de la gerente propietaria, ofreciendo prioridad al peso dado

por la autoridad maxima de la empresa.

Los parametros de calificacion fueron:

PESO

0.0 No es muy importante

1.0 Muy importante

RANGO DE CALIFICACION

Mala

promedio

superior al promedio

AN

bueno
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TABLA DE CALIFICACION DE FACTORES INTERNOS Y EXTERNOS

Tabla 1
CALIFICACION TRABAJADORES CALIFICACION
- TOTAL
CALIFICACION MODA GERENTE
FACTORES INTERNOS 1 | 2| 3 | 4 CALIF cALF | cALF
FORTALEZAS

Experiencia en el mercado 0 0 3 4 4 3 0.065217391
Diversidad y garantia de productos marca Yamaha 0 1 2 4 4 4 0.086956522
Estrategias de promocion y comercializacion: tales como descuentos, obsequios, sorteos, etc 0 3 1 3 3 3 0.065217391
Clima organizacional: buena comunicacion 0 0 5 2 3 4 0.086956522
Gestion de cuentas por pagar: La empresa cuenta con un adecuado procedimiento en el control 0 0 1 6 4 4

de las cuentas por pagar, y por lo tanto una buena relacién con sus proveedores. 0.086956522
Capacitacion constante 0 3 2 2 2 2 0.043478261
Cumplimiento de disposiciones legales en la contratacion laboral 0 0 2 5 4 3 0.065217391
Sequro parcial para inventarios 0 1 2 4 4 3 0.065217391
Sistema de incentivos a trabajadores 1 4 2 3 2 0.043478261

DEBILIDADES

: La empresg no ha definido formalmente objetivos, metas, vision y mision que le permitan tener 0 ) 3 ) 3 3

clara su perspectiva futura. 0.065217391
No se encuentra estahlecida formalmente una estructura organizativa que implante jerarquias y 0 3 1 3 3 3

orden. 0.065217391
Gestion de créditos. 1 1 3 2 3 2 0.043478261
No cuenta con un adecuado control interno en las &reas: administrativa, financiera y contables.

Asi mismo inexistencia de herramientas tales como: manuales de procedimientos, de funciones, cédigo 0 0 3 4 4 1

de ética, plan de capacitacion, normas y reglamentos de orden, higiene y seguridad que le permitan

regir y establecer formalmente los procedimientos y actividades dentro de la empresa. 0.086956522
No existe separacion de funciones 1 2 2 2 3 3 0.065217391
No se realiza publicidad 2 1 0 4 3 3 0.065217391

FACTORES EXTERNOS
OPORTUNIDADES

- Localidad favorable, ya que Esmeraldas cuenta con un puerto pesquero, por lo tanto esta es una de 3

sus principales actividades y existe una alta demanda de materiales de pesca. 0.167

- Politicas de estado tales como la Ley de Pesca y desarrollo pesquero 3 0.167

- Nuevos mercados, al estar en una provincia pesquera, puede expandirse a nuevas localidades. 3 0.167

AMENAZAS

- Situaci6n econdmica politica del pais, al incrementarse aranceles a importaciones 3 0.167

- Incremento de la competencia. 3 0.167

- Impacto ambiental. 3 0.167
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4.2.1. MATRIZ EFE (EVALUACION DE FACTORES EXTERNOS)

Tabla 2
< PESO
PESO CALIFICACION PONDERADO
OPORTUNIDADES

1) Localidad favorable 0.167 3 0.50
2) Politicas de estado 0.167 4 0.67
3) Nuevos mercados 0.167 3 0.50

AMENAZAS 0.00
1) Situacion econdmica politica del pais 0.167 2 0.33
2) Incremento de la competencia. 0.167 3 0.50
3) Impacto ambiental. 0.167 2 0.33
TOTAL 1 17 2.83

Para el andlisis de la matriz EFE (tabla n°2), se debe de considerar que el total ponderado
mas alto que puede obtener una organizacion es 4.0, el méas bajo 1.0 y el promedio 2.50. El
promedio 4.0 indica que las organizaciones estan respondiendo eficientemente a las
oportunidades y amenazas existentes en la industria, o sea, estan aprovechando las

oportunidades y minimizando los efectos de las amenazas.

El total ponderado de la empresa “Almacenes El Dorado” de 2.83, que Se encuentra sobre
la media (2.50) indica que la empresa responde de manera adecuada a las oportunidades y

amenazas existentes.
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4.2.2. MATRIZ EFI (EVALUA FACTORES INTERNOS)

Tabla 3
PESO
PESO CALIF. PONDERADO
[ ForTALEZAS |

- Experiencia en el mercado 0.07 3 0.20
- Diversidad y garantia de productos marca Yamaha 0.09 4 0.35
- Estrategias de promocion y comercializacion 0.07 4 0.26
- Clima organizacional: buena comunicacion 0.09 3 0.26
- Gestion de cuentas por pagar 0.09 3 0.26
- Capacitacion constante 0.04 3 0.13
- Cumplimiento de disposiciones legales en la contratacién laboral 0.07 3 0.20
- Seguro parcial para inventarios 0.07 3 0.20
- Sistema de incentivos a trabajadores 0.04 4 0.17
;nli_;éenmpresa no ha definido formalmente objetivos, metas, vision y 0.07 1 0.07
- No se encuentra establecida formalmente una estructura organizativa 0.07 2 0.13
- Gestion de la cartera de créditos. 0.04 1 0.04
- No cuenta con un adecuado control interno 0.09 1 0.09
- No existe separacion de funciones 0.07 2 0.13
- No se realiza publicidad 0.07 2 0.13
TOTAL 1.00 39 2.61

Para el andlisis de una matriz EFI (tabla n°3), al igual que la matriz EFE se considera que el
total ponderado mas alto que puede obtener una organizacién es 4.0, el mas bajo 1.0 y el
promedio 2.50. El total ponderado es de 2.61, sobre de la media (2.5), indicando que la

empresa es fuerte internamente.
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4.3. MATRIZ PARA FORMULAR ESTRATEGIAS DE LAS
AMENAZAS - OPORTUNIDADES - DEBILIDADES -
FORTALEZAS

“La matriz amenazas-oportunidades-debilidades-fortalezas (AODF) es un instrumento de
ajuste importante que ayuda a desarrollar cuatro tipos de estrategias: estrategias de
fortalezas y debilidades, estrategias de debilidades y oportunidades, estrategias de

fortalezas y amenazas y estrategias de debilidades y amenazas” (Moreno, 2012, p.4)

ESTRATEGIAS F-O

Utilizar fortalezas para aprovechar las oportunidades
ESTRATEGIAS D-O

Superar las debilidades aprovechando las oportunidades
ESTRATEGIAS F-A

Usar las fortalezas para evitar las amenazas
ESTRATEGIAS D-A

Reducir las debilidades y evitar las amenzas

31



Tabla 4

MATRIZ AODF

1) Experiencia en el mercado

2) Diversidad y garantia de productos marca Yamaha
3) Estrategias de promocién y comercializacion

4) Clima organizacional: buena comunicacion

5) Gestidn de cuentas por pagar
6) Capacitacion constante

7) Cumplimiento de disposiciones
contratacién laboral

8) Seguro parcial para inventarios
9) Sistema de incentivos a trabajadores

legales en la

1) La empresa no ha definido formalmente objetivos,
metas, vision y mision que le permitan tener clara su
perspectiva futura.

2) No se encuentra establecida formalmente una
estructura organizativa que implante jerarquias y
orden.

3) Gestidn de la cartera de créditos.

4) No cuenta con un adecuado control interno

5) No existe separacion de funciones

6) No se realiza publicidad

OPORTUNIDADES
1) Localidad favorable, ya que Esmeraldas cuenta con
un puerto pesquero
2) Politicas de estado tales como la Ley de Pesca y
desarrollo pesquero

3) Nuevos mercados, al estar en una provincia
pesquera, puede expandirse a nuevas localidades.

ESTRATEGIAS F-O

ESTRATEGIAS D-O

Aprovechar la cercania de cantones
creando sucursales nuevas(F1, F2, O3)

pesqueros

Incrementar  participacion en el  mercando
implementando lineas de productos complementarias
(F2, F3, 01, 03)

Elaborar objetivos metas vision misién y organigrama
(D1, D2, 03)

Elaborar control interno (D2)
Realizar un plan de publicidad (D6)

AMENAZAS

1) Situacion econémica politica del
incrementarse aranceles a importaciones

pais al

2) Incremento de la competencia.

3) Impacto ambiental.

ESTRATEGIAS F-A

ESTRATEGIAS D-A

Desarrollar nuevas estrategias de promocion para
fidelizar clientes (F3, A2)

Realizar capacitaciones a vendedores para ofrecer un
servicio de calidad y diferenciarse de la competencia
(F3, F9, A2)

Reestructurar las formas de pago y cobro de cartera
vencida estableciendo nuevos esquemas de pagos a
clientes morosos (D3, Al)

Capacitar y motivar al encargado de cobranzas (D3,
Al)
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4.4, VALORACION DE ESTRATEGIAS

Para establecer aquellas estrategias a realizar en corto plazo que estan dentro de la

capacidad de la autora, se elabor6 un cuadro (tabla #5) para priorizar estratégias y tomar

accion. Las calificaciones fueron proporcionadas por el juicio de la autora.

CALIFICACION RANGO DE PRIORIZACION
1| No es muy importante 1 MEDIANO PLAZO
4 | Muy importante 2 LARZO PLAZO
Tabla 5
ESTRATEGIAS PESO CALIFICACION

Aprovechar la cercania de cantones pesqueros creando 008 )
sucursales nuevas ’
Incrementar participacion en el mercando implementando 010 )
lineas de productos complementarias ’
Desarrollar nuevas estrategias de promocion para fidelizar 012 5
clientes '
Realizar capacitaciones a vendedores para ofrecer un

- h > ) : 0,08 2
servicio de calidad y diferenciarse de la competencia
Elaborar objetivos metas vision misién y organigrama 0,12 1
Elaborar control interno 0,20 1
Realizar un plan de publicidad 0,10 2
Reestructurar las formas de pago y cobro de cartera vencida 010 5
estableciendo nuevos esquemas de pagos a clientes morosos !
Capacitar y motivar al encargado de cobranzas 0,10 2
TOTAL 1,00 13

Las estratégias cuya calificacion ha sido 1, seran las que se realizaran durante la

investigacion, aquellas cuya calificacion fue 2, se sugiere que sean tema de

investigacion en otros estudios.

Estrategias a realizar:

e Elaborar objetivos metas vision misién y organigrama

e Elaborar control interno
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CAPITULO V
5. SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA LA EMPRESA
“ALMACENES EL DORADO”
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5.1. INTRODUCCION

Previo un estudio de la situacion actual de “Almacenes El Dorado”, se pudo determinar
la inexistencia de una guia en los procedimientos, controles y evaluacion de las
actividades de la empresa, y teniendo conocimiento de lo imprescindible que es para
toda organizacion contar con una herramienta que le permita obtener eficiencia, eficacia
y efectividad en sus operaciones, se crea la necesidad de implementar un Sistema de

Control Interno.

El Sistema de Control Interno en base al informe COSO, es un plan organizacional que
las empresas implementan para salvaguardar sus recursos y tener una seguridad

razonable de la exactitud y veracidad de la informacion que esta genera.

A través de la presente propuesta se pretende facilitar el desarrollo de las actividades
administrativas, financieras y contables en la empresa, estableciendo mecanismos de
prevencion, control y evaluacion permanente, ofreciendo transparencia en los procesos

y garantia del logro de los objetivos y metas de la empresa.

5.2. OBJETIVOS DE LA PROPUESTA

5.2.1. Objetivo General

Disefiar la propuesta de Sistema de Control Interno Financiero para mejorar la
eficiencia y efectividad en las operaciones administrativas y financieras de la

empresa “Almacenes El Dorado”, a través de procedimientos, normas y politicas

que guien el desarrollo de sus actividades.
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5.2.2. Objetivos Especificos

e Elaborar el organigrama, objetivos, vision y mision de la empresa, con la
finalidad de que sean una base y enfoque del sistema control interno.

e ldentificar las funciones, procedimientos y responsabilidades de cada
departamento de la empresa.

e Proponer un conjunto de normas, politicas y procedimientos que establezcan

lineamientos de las operaciones a ejecutarse.

5.3. CONTENIDOS DE LA PROPUESTA

El siguiente Sistema de Control Interno Financiero es un documento elaborado en base
al informe de control publicado por el Committee of Sponsoring Organizations of the
Treadway Commission, por lo tanto contendra los aspectos de mayor relevancia
respencto al informe COSO: Ambiente de control, Evaluacién de riesgos, Actividades

de control, Informacion y comunicacion y Monitoreo.

Estos componentes relacionados entre si minimizan el riesgo de fallas, fraude, e

irregularidades, por lo tanto deben de ser conocidos por todo el personal de la empresa.

A continuacion se detalla como cada uno de los componentes deben de coexistir para

lograr obtener seguridad razonable en las operaciones.

5.3.1. AMBIENTE DE CONTROL

El ambiente de control es el clima empresarial generado por los integrantes de una
organizacion, e influenciado por la cultura de la entidad, la filosofia y estilo de gestion

dadas por la gerencia en referencia a la responsabilidad, integridad y valores éticos.
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5.3.1.1. Factores del componente de Ambiente de Control

Integridad y Valores éticos

La Integridad y los Valores éticos son aspectos que las autoridades administrativas
deben de promover en la conducta de los trabajadores de las empresas, ya que ambos
son esenciales en el Ambiente de Control definiendo la conducta de quienes laboran

dentro de la empresa.

La gerencia de la empresa seré la encargada de identificar los requisitos éticos y morales
que deben de reunir los trabajadores de la empresa, teniendolos en cuenta en los

procesos de seleccion de personal, capacitacion, y en el disefio de politicas.

Por lo tanto la empresa debera de contar con:

e (Cd4digo de conducta y ética: Instrumento que cuenta con normas de
comportamiento requeridas a los trabajadores por la empresa, para con
los integrantes de la misma, clientes, y proveedores, regidoras del
comportamiento responsable, ético, respetuoso y moral de la persona.

e Plan de capacitacion del personal: Toda empresa debe de contar con
programas de capacitacion para sus empleados, para de esta forma
incrementar la eficiencia de los mismos en sus funciones de trabajo.

e Reglamento Interno: Instrumento con el cual se establece disposiciones,

normas, obligaciones, prohibiciones entre la empresa y los trabajadores.

Estructura Organizativa

Las empresas deben de disefiar una estructura organica que permita identificar las
actividades, cargos, lineas de autoridad, responsabilidad y coordinacién, para asegurar
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el cumplimientos de los objetivos de la entidad con eficiencia. Esta debe de ser

elaborada de forma simple y flexible.

Por tal motivo se debera de definir un:

Organigrama institucional: Esquema en el que una empresa representa

graficamente su estructura y jerarquia.

Asignacion de tareas, autoridad y respondabilidad

La asignacion de responsabilidad y labores permite la exigencia en el cumplimiento de

las actividades, ademas de determinar la autoridad necesaria para la toma de decisiones.

Por ello la empresa debe de contar con:
Manual de Funciones Y Procedimientos: Para el desempefio 6ptimo de las
funciones de la empresa por parte de los trabajadores, es necesario que estos
tengan una descripcidn sus cargos y de los procedimientos, indicando de forma

clara las autoridades y responsabilidades

5.3.2. EVALUACION DE RIESGOS
El riesgo es la probabilidad de que se de un evento que afecte la capacidad de la

empresa en la consecucion de sus objetivos, y en la eficiencia, eficacia y efectividad de

Sus operaciones.

Por esta razon para lograr los objetivos planteados la empresa debe identificar y medir

los riesgos a los que puede estar expuesta, de manera que salvaguarde sus recursos.
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5.3.2.1.  Factores del componente de Evaluacién de Riesgos

Establecimiento de objetivos

Las empresas deben definir sus objetivos en base a un andlisis de su situacion actual,

para identificar las condiciones en las que se encuentra para su cumplimiento.

5.3.3. ACTIVIDADES DE CONTROL

Son aquellas politicas que aseguran que las directrices de la Gerencia sean acatadas y
ejecutadas de forma correcta. Estas actividades incluyen una gran cantidad de

actividades especificas como: aprobaciones, autorizaciones, verificaciones, etc.

5.3.3.1.  Factores del componente de Actividades de Control

Las actividades de control se dan en cada uno de los procesos de la empresa, por lo
tanto, manuales, politicas, normas y procedimientos incluyen actividades de control que
a pesar de ser minusculas en procedimientos especificos, aportan valiosa contribucién

para el control de la empresa.

5.3.4. INFORMACION Y COMUNICACION

Un sistema de informacion en una empresa implica identificar y comunicar tanto a la
Gerencia y demas trabajadores a través de reportes, la informacion de carécter
financiera y operativa, permitiendo asi que cada trabajador cumpla con sus debidas

responsabilidades eficientemente.

Los trabajadores de la empresa deben de comprender la interelacion de sus actividades
con las de otros, por lo tanto deben de comunicar informacion relevante hacia mandos
superiores, segun lo indique su organizacion jerarquica, y asi, al contar con informacién

actualizada y oportuna, la empresa podra evaluar su situacion economica.
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5.3.4.1. Fatores del componente de Informaciéon y Comunicacion

Informacion

La informacion dentro de las empresas incluyen informes sobre actividades llevadas a
cabo en la misma, permitiendo realizar seguimiento y verificacion en caso de ser
necesario. Es uno de los recursos primordiales para que una empresa sea competitiva y

desarrollada en el mercado.

Al ser un recurso vital, debe de existir una organizacién y planificacion al momento de

ser suministrada, por lo tanto se sugiere a la empresa elaborar un:

Sistema de informacion: Conjunto de componentes que interaccionando entre si

satisfacen las necesidades de informacidn de las empresas

5.3.5. MONITOREO

Este altimo componente consiste en la revision, supervision y monitoréo de los demas
componentes del informe COSO, de forma que se asegure en grados razonables que las
operaciones y controles sean eficientes y se encuentren orientados en la consecucion de

los objetivos y metas empresariales.

5.3.5.1. Fatores del componente de Informacién y Comunicacion

Monitero

Es necesario realizar una supervision del Sistema de Control Interno Financiero a
implementar, ya que de esta forma se evalla su rendimiento y se determinan los puntos
debiles del mismo, dando paso a la correccion de errores para el sus eficiente

funcionamiento.
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5.4. PROPUESTA

5.4.1. OBJETIVOS DE LA EMPRESA

OBJETIVO GENERAL

Proveer a la comunidad pesquera de Esmeraldas materiales y herramientas de la mejor
calidad y a los mejores precios, contribuyendo, impulsando y participando en el

desarrollo de la actividad pesquera artesanal y deportiva.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Proveer a nuestros clientes gran variedad de productos y de la mejor calidad.

e Impulsar el desarrollo de la actividad pesquera artesanal y deportiva.

5.4.2. VISION

“Ser una empresa lider y reconocida nacionalmente en la comercializacion de materiales
para la pesca y ferreteria, buscando la satisfaccion plena de nuestros clientes a través de
trabajadores motivados, capacitados y comprometidos para lograr utilidades acordes a

las expectativas de la gerencia.

5.4.3. MISION

Proveer a nivel cantonal a pescadores artesanales y deportivos de materiales para la
pesca, articulos de ferreteria y motores fuera de borda de la mejor calidad y con un

servicio de primera.
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5.4.4. ORGANIGRAMA

GERENTE

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE

CONTABLE VENTAS

Matriz
Parada 12

Sucursal 1 Sucursal 2

Parada 9

Contador Auxiliar Contable
Puerto

Jefe de Ventas -
encarcado de
créditoy
cobranzas

Despachador -
Perchero

Despachador -

Despachador -
Perchero

Perchero

Jefe de Ventas Jefe de Ventas
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5.4.5. MANUAL DE FUNCIONES
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INTRODUCCION

A través del presente documento se establecen politicas y normas de cumplimiento
obligatorio para los trabajadores de “Almacenes El Dorado” en cuanto a las funciones a
realizar segun el puesto de trabajo. Su finalidad es permitir que los integrantes de la
empresa ejerzan sus operaciones en direccion a la consecucion de los objetivos y de

acuerdo a los requerimientos y lineamientos de la Administracion.

La utilidad de este manual se vera reflejada en la eficiencia con la que los trabajadores
realicen sus labores, y se mantendra si se revisa de forma periddica, realizando cambios

y actualizaciones en caso de que se requieran.

44



ALMACENES ELDORADO s.4

@ DESCRIPCION DE CARGOS Y PERFILES

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL CARGO: | Gerente General

SUPERVISADO POR: No Aplica

JEFE INMEDIATO: No Aplica
SUPERVISA A: Todos
2. DESARROLLO DEL CARGO

DESCRIPCION DEL PUESTO:

La gerencia planifica y controla todas las actividades de la empresa, y al ser la principal y
Unica autoridad, es la encargada de la toma de decisiones, por lo tanto, de esta depende el buen
manejo y coordinacién de los recursos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Representar a la empresa legalmente.

Conducir la gestion del negocio tanto econémica como administrativa, planificando,
organizando y dirigiendo en la empresa.

Elaborar una planificacion estratégica a la empresa

Velar por el cumplimiento de los objetivos, vision, mision, leyes, normas y
reglamentos de la empresa, asi como gubernamentales.

Determinar las responsabilidades, funciones de cada uno de los cargos de los
trabajadores de la empresa a través de un reglamento interno, de manera que estos
gueden comunicados y claramente definidos.

Dirigir el proceso de seleccion de personal, motivacion, y capacitacion.

Contratar, fijar remuneracion, remover o promover a trabajadores, apegandose siempre
alaley.

Autorizar las salidas a vacaciones, permisos a trabajadores.

Vigilar y evaluar el desempefio de los trabajadores en la empresa.

Definir e impulsar el desarrollo personal dentro de la empresa.

Aprobar la adquisicién de servicios o bienes muebles/inmuebles y para la venta 0 uso
de la empresa.

Supervisar los procesos de ventas.

Autorizar los pagos a proveedores, trabajadores y otras obligaciones.

Realizar planes de mercadeo, publicidad y promocion de los productos para la venta.
Manejar las cuentas bancarias de la empresa.

Supervisar que no se den errores y omisiones en los procesos.

Revisar los estados financieros.

Realizar arqueos sorpresivos a trabajadores

Administrar la caja chica

45




RELACIONES DE TRABAJO

DEPARTAMENTOS p
INTERNOS PROPOSITO FRECUENCIA

Evaluar el estado de las ventas, Dos Veces Dor semana en
VENTAS la atencion al cliente vy P

N cada local comercial
desempefio de vendedores

Evaluar los informes generados
CONTABILIDAD por el departamento, para la | Dos veces al mes
toma de decisiones

CLIENTES/ <
PROVEEDORES PROPOSITO FRECUENCIA
PROVEEDORES Negociar _precios, fechas' de Cada que sea necesario
pago y entrega de mercaderias
Evaluar la satisfaccion al
CLIENTES cliente con el producto, servicio | Diario
y la empresa

3. PERFIL OCUPACIONAL

EDUCACION

La persona que cumpla con el cargo de Gerente en la empresa debe tener estudios superiores
universitarios en Administracion de empresas o similares, complementado con conocimientos
en finanzas, contabilidad, comercializacion, ventas y computacion.

EXPERICENCIA LABORAL

| La experiencia que debe tener en cargos similares es de tres (3) afios como minimo.

COMPETENCIAS PERSONALES

Buenas relaciones personales

Liderazgo

Capacidad en la toma de decisiones
Habilidad para adaptarse a nuevas situaciones
Capacidad de negociacion

Responsabilidad y compromiso

Buena presentacion personal
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ALMACENES ELDORADO s.4

@ DESCRIPCION DE CARGOS Y PERFILES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL CARGO: | Contador

SUPERVISADO POR: Gerente General

JEFE INMEDIATO: Gerente General

SUPERVISA A: Departamento de Ventas

2. DESARROLLO DEL CARGO

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el encargado de que la informacion contable de la empresa sea confiable y oportuna para la
toma de decisiones.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar el registro diario de las operaciones de la empresa.

Revisar que la documentacion contable sea correcta

Manejar los asuntos tributarios de la empresa

Responsable de la revision de informacion y valores a pagar al IESS y SRI
Responsable de la contabilizacion de rol de pago mensual

Encargado de elaborar los Estados Financieros de la empresa

Encargado de la elaboracion de contratos de trabajo.

RELACIONES DE TRABAJO

DEPARTAMENTOS <

INTERNOS PROPOSITO FRECUENCIA
Controlar la entrega de
documentos para la elaboracion

VENTAS y pago de declaraciones | Mensual
tributarias a tiempo y evitar
sanciones

3. PERFIL OCUPACIONAL

EDUCACION

La persona que cumpla con el cargo de Contador dentro la empresa debe tener minimo
estudios superiores universitarios en Contabilidad y auditoria, conocimiento de tributacion y
normas/leyes contables, complementado con conocimientos en computacion y administracion
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EXPERICENCIA LABORAL

| La experiencia que debe tener en cargos similares es de dos (2) afios como minimo.

COMPETENCIAS PERSONALES

Buenas relaciones personales
Responsabilidad y compromiso
Informes y desempefio

Buena presentacion personal
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ALMACENES ELDORADO s.4

@ DESCRIPCION DE CARGOS Y PERFILES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL CARGO: | Asistente de Contabilidad

SUPERVISADO POR: Contador

JEFE INMEDIATO: Contador

SUPERVISA A: No Aplica

2. DESARROLLO DEL CARGO

DESCRIPCION DEL PUESTO:

El asistente contable es el encargado de llevar los registros completos de las transacciones de
la empresa, verificando y comprobando los comprobantes y documentos, y llevando a cabo los

tramites para el funcionamiento de la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

e Asistir y colaborar en la preparacion de estados financieros.
e Realizar registros contables

e Mantener actualizados los documentos legales, efectuando los tramites

correspondientes para el funcionamiento de la empresa.
e Preparar informacion financiera de acuerdo a los requerimientos de la empresa.
e Preparar declaraciones y anexos tributarios.
¢ Organizar documentos de la empresa
e Cumplir con las responsabilidades asignadas por el Contador y Gerente

RELACIONES DE TRABAJO

DEPARTAMENTOS 2

INTERNOS PROPOSITO FRECUENCIA

VENTAS Controlar la numeracién de Mensual
facturas
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4. PERFIL OCUPACIONAL

EDUCACION

La persona que cumpla con el cargo Asistente de Contabilidad de la empresa debe tener
estudios superiores universitarios en Contabilidad y auditoria o estar cursando los tres (3)
ultimos niveles de la carrera, conocimiento de tributacion y normas/leyes contables,
complementado con conocimientos en computacion.

EXPERICENCIA LABORAL

| La experiencia que debe tener en cargos similares es como minimo un (1) afio.

COMPETENCIAS PERSONALES

e Responsabilidad y compromiso
e Buena presentacion personal
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ALMACENES ELDORADO s.4

@ DESCRIPCION DE CARGOS Y PERFILES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL CARGO: | Jefe de Ventas

SUPERVISADO POR: Gerente General

JEFE INMEDIATO: Gerente General

SUPERVISA A: Despachador — perchero

2. DESARROLLO DEL CARGO

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el encargado de la comercializacion de los productos de la empresa, satisfaciendo las
necesidades del cliente al ofrecerle un asesoramiento del producto, consejos y prestacion de
servicio. Es el responsable de la imagen externa de la empresa y de generarle los mas altos
recursos a la misma.

FUNCIONES DEL PUESTO

Conocer los productos de la empresa

Vender la mercaderia de la empresa.

Asesorar a clientes sobre los productos que vende la empresa.

Realizar cotizaciones a clientes de productos que estos soliciten.

Realizar pedidos para la compra de mercaderia para la venta cotizando entre diferentes
proveedores.

Concilia que la mercaderia comprada haya llegado en buen estado y segun los
requerimientos.

Ingresa al sistema de la empresa facturas de compras y de gasto.

Realiza el pago a proveedores

Dirigir al personal perchero en sus labores.

Presentar informes diarios de cierre de caja a la maxima autoridad.

Supervisar la limpieza del medio de trabajo.

Cumplir con demas tareas asignadas por la autoridad maxima.
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RELACIONES DE TRABAJO

DEPARTAMENTOS -
INTERNOS PROPOSITO FRECUENCIA
Supervisar la  manipulacion,
DESPACHADOR - | organizacion, limpieza, de la Diaria
PERCHERO mercaderia para la venta y area
de trabajo.
Control de inventario,
VENTAS verificacion de rotacion de | Mensual
inventario y su existencia
CLIENTES/ :
PROVEEDORES PROPOSITO FRECUENCIA
PROVEEDORES Negociar _precios, fechas' de Cada que sea necesario
pago y entrega de mercaderias.
CLIENTES A@ender y tratar cordialmente a Diario
clientes de la empresa.

3. PERFIL OCUPACIONAL

EDUCACION

La persona que cumpla con el cargo de Vendedor dentro la empresa debe tener minimo titulo
de bachiller en marketing, contar con conocimientos en ventas y computacion.

EXPERICENCIA LABORAL

| La experiencia que debe tener en cargos similares es de un (1) afio como minimo.

COMPETENCIAS PERSONALES

e Responsabilidad y compromiso
e Buena presentacion personal
o Capacidad de relacionarse
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ALMACENES ELDORADO s.4

Sy
—y

DESCRIPCION DE CARGOS Y PERFILES

4. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL CARGO:

Encargado de Crédito y cobranzas

SUPERVISADO POR:

Gerente General

JEFE INMEDIATO:

Gerente General

SUPERVISA A:

Jefes de Ventas

5. DESARROLLO DEL CARGO

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el encargado de otorgar créditos y cobrar o recuperar deudas que mantiene la empresa con
sus clientes. Es el responsable de la recuperacién de la cartera a través de la aplicacion de

tacticas de cobro.

FUNCIONES DEL PUESTO

e Evaluar y analizar la situacion financiera de clientes solicitantes de crédito,

determinando su capacidad de pago y referencias.
e Otorgar créditos a clientes potenciales.
e Comunicar a clientes las politicas, plazos maximos y minimos de pago de créditos.

e Realizar cobranza a clientes planificando tacticas de cobro tales como: Ilamadas,

visitas, etc.

e Llevar un reporte de la cartera de clientes.
e Actualizar constantemente la cartera de clientes.

e Entregar estados de cuenta a clientes para que tengan conocimiento del estado de su

deuda.

e Archivar los soportes de creditos de forma adecuada.
e Emitir informe a la Gerencia sobre el estado de la cartera de crédito y su cobranza

e Actuar con accion legal hacia clientes en caso que sean indiferentes al pago del credito

otorgado.

RELACIONES DE TRABAJO

DEPARTAMENTOS
INTERNOS

PROPOSITO

FRECUENCIA

JEFES DE VENTAS

Obtener informes de clientes

Cada que sea necesario

GERENTE

estado de
credito  y

Informar del
cartera de
recuperacion

la
su

1 vez por semana
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6. PERFIL OCUPACIONAL

EDUCACION

La persona encargada de creditos y cobranzas dentro la empresa debe tener minimo titulo de
bachiller en carreras afines, contar con conocimientos en cobranza y computacion.

EXPERICENCIA LABORAL

\ La experiencia que debe tener en cargos similares es de minimo un (1) afio.

COMPETENCIAS PERSONALES

Responsabilidad y compromiso
Capacidad de negociacion
Buena presentacion personal
Capacidad de relacionarse
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ALMACENES ELDORADO s.4

@ DESCRIPCION DE CARGOS Y PERFILES

7. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL CARGO:

Despachador Perchero

SUPERVISADO POR: Jefe de Ventas
JEFE INMEDIATO: Jefe de Ventas
SUPERVISA A: No Aplica

8. DESARROLLO DEL CARGO

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es el responsable de mantener en buenas condiciones y organizados los bienes para la venta de

la empresa, servir de ayudante al jefe de ventas y mantener un ambiente de trabajo limpio

FUNCIONES DEL PUESTO

e Mantener controlado el inventario, comunicando a sobre la necesidad de compra de

mercaderia

e Recibir y revisar la mercaderia comprada al momento de su recepcién, comparando los

bienes fisicos con los comprados en la factura.

e Organizar la mercaderia de venta en bodega, distribuyendo, clasificando y ordenando

los productos en bodega de manera eficiente

e Realizar la limpieza de la bodega y oficina de su local de trabajo y velar por el buen

estado de las instalaciones de la empresa.
e Ayudar a los vendedores despachando a clientes.
e Verificar la mercaderia trasladada a otros almacenes y las 6rdenes de envio.

e Participar en el inventario fisico de la mercaderia de la empresa que este se lleve a

cabo.

e Realizar depositos diarios y pago de servicios basicos.

RELACIONES DE TRABAJO

DEPARTAMENTOS
INTERNOS

PROPOSITO

FRECUENCIA

JEFES DE VENTAS

Informar de la necesidad de
compra de mercaderia, control
de inventarios, verificar
rotacion de

y su existencia.

Cada que sea necesario
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9. PERFIL OCUPACIONAL

EDUCACION

El despachador perchero de la empresa debe tener minimo titulo de bachiller, y conocimientos
en ventas y computacion.

EXPERICENCIA LABORAL

\ La experiencia que debe tener en cargos similares es de minimo un (1) afio.

COMPETENCIAS PERSONALES

e Responsabilidad y compromiso
e Buena presentacion personal
e Capacidad de relacionarse
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5.4.6. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ALMACENES “EL DORADO”

0e’ “oe

(" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS "




INTRODUCCION

A través del presente documento se establecen politicas y normas de
cumplimiento obligatorio para los trabajadores de “Almacenes El Dorado”
en cuanto a los procedimientos a seguir segun la actividad que se lleve a
cabo. Su finalidad es permitir que los integrantes de la empresa realicen sus
operaciones en direccion a la consecucién de los objetivos y de acuerdo a

los requerimientos y lineamientos de la Administracion.

La utilidad de este manual se vera reflejada en la eficiencia con la que los
trabajadores realicen sus labores, y se mantendra si se revisa de forma
periddica, realizando cambios y actualizaciones en caso de que se

requieran.
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A continuacion se muestra la simbologia utilizada en los diagramas de flujo.

Inicio/Final del flujo

Proceso/Actividad

Copia de Documento

Decisidn

Archivar

Conector de pagina

Documento -
[
I;m« ed by Trial Version




PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
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1.

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Concepto

Es el proceso en el cual se busca escoger de entre un numero de aspirantes o

trabajadores de la empresa, a una persona que reuna los requisitos tales como:

formacion académica, conocimientos, habilidades y cualidades requeridas para un

determinado cargo

Objetivos

Establecer las necesidades de la empresa, para definir el perfil del trabajador
requerido para cubrir puestos vacantes.

Definir los procesos y lineamientos para el reclutamiento y seleccion del
personal, con la finalidad de que su procedimiento sea el méas eficiente y se

asegure realizar la mejor eleccion.

Politicas

El proceso de reclutamiento de aspirantes se realizara de forma abierta,
comunicando a todo el personal de la empresa y publico, a través de
publicaciones tales como: medios de comunicacién, carteles, etc.

Todos los aspirantes deberan someterse de forma obligatoria al proceso de
seleccion.

El perfil del puesto vacante constituira los lineamientos para la seleccion.

La Gerencia de la empresa sera la encargada y responsable de la conduccion del
proceso de seleccion, el mismo que comprendera un analisis de las calificaciones
de los aspirantes, aplicacion de pruebas préacticas, verificacion de sus
condiciones actitudinales y de salud.

En el proceso de seleccion no podran aplicarse exdmenes de tipo invasivo o
discriminatorio.

Los resultados del proceso de seleccion deberan de ser informados a todos los

aspirantes.

Personas que intervienen

Gerente General
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Documentacion

La documentacion a utilizarse en el proceso de reclutamiento y seleccion sera:

Solicitud de personal: Formulario en el cual se detalla la informacion del personal a

contratar en las distintas areas de la empresa.

Perfil del cargo: Formulario en el cual se detallan los requisitos y las funciones que va a

desempeniar el aspirante.

ALMACENES ELDORADO 54

(% PERFIL DEL CARGO
‘-‘7 &S

FECHA: DEPARTAMENTO:
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO:

JORNADA DE TRABAJO: SALARIO:

TIPO DE CONTRATO

2. OBJETO GENERAL DEL CARGO

3. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION PROFESIONAL:

EXPERIENCIA LABORAL:

FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES PERIODICIDAD
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PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Se crea vacante

Se elabora

Perfil del cargo

Publicacioén de
vacante en diarios

Recepcion de
carpetas de

GERENCIA

Curriculum vitae

Escoger candidatos
a entrevistar

Entrevista
candidatos

Selecciona
candidato idoneo

Aplica pruebas

acniranteq

Selecciona personas

oy Contratacion
idéneas

Recepta

Descripcion:

N° DESCRIPCION RESPONSABLE
Determina la necesidad de contratacién de un nuevo trabajador para
Gerente
1 | cubrir un puesto
) Establece a detalle el perfil requerido en el formulario de Perfil de Cargo Gerente
Realiza una comunicacién del puesto vacante mediante medios de
Gerente
3 | comunicacién
4 | Recepta las carpetas de aspirantes al puesto Gerente
Selecciona de entre las carpetas receptadas posibles candidatos y descarta
Gerente

5 | aquellos no idéneos
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6 Analiza a detalle las carpetas con curriculo de los aspirantes seleccionados Gerente
De las carpetas analizadas determina candidatos que cumplen con los
Gerente
7 | requerimientos de la empresa
8 | Entrevista a los candidatos seleccionados Gerente
9 | Selecciona el candidato a someter a pruebas para contratacién Gerente
10 | Si pasa las pruebas aplicadas se procede a contratar Gerente

2. CONTRATACION

Concepto

Proceso en el que se establece los pardmetros para la contratacion de personal

previamente analizado en cuanto al cumplimiento de los requerimientos de la empresa.

Objetivos

Contratar personal que cumpla con los requerimientos y necesidades de la empresa para

cubrir con las vacantes.

Determinar las condiciones y lineamientos bajo los cales el trabajador a contratar debera

de realizar sus labores, con la finalidad de definir claramente parametros de trabajo

Politicas

e Los trabajadores de “Almacenes El Dorado” son todos aquellos que previa firma

de un contrato de trabajo, laboren bajo las clausulas del mismo y las leyes

laborales vigentes que regulan la relacion entre el trabajador y su empleador.
e El tipo de contrato que manejara la empresa es el CONTRATO INDIVIDUAL

DE TRABAJO, el cual es el contrato en el que participan dos partes, la primera

la cual se compromete a prestar sus servicios licitos y personales bajo relacion

de dependencia, a la otra parte, la empresa contratante, que se compromete a

pagar una remuneracion.

e Este tipo de contrato podra ser:

o Por tiempo fijo, por tiempo indefinido, de temporada, eventual y ocasional

o A prueba

o Porobra cierta, tarea y a destajo
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e Los formatos de los contratos de trabajo que realice la empresa seran los propinados por

el Ministerio de Trabajo.

e Los contratos seran legalmente registrados en el Ministerio de trabajo, cumpliendo

con las disposiciones de la ley.

e Ladocumentacion que la empresa solicitara a la persona a contratar sera:

(@]

©)

Hoja de vida actualizada.

Al menos dos (2) certificados de honorabilidad.

2 copias legibles y a color de la cédula de ciudadania; certificado de
votacion.

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

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

Dos fotografias actualizadas tamafio carné.

Certificados de trabajo y honorabilidad.

Personas que intervienen

Gerente

Departamento de Contabilidad

Documentacion

Hoja de datos personales: Formulario en el cual se registrard los datos personales y

cargo a desempefiar de la persona contratada
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ALMACENES ELDORADO §4,

HOJA DE DATOS PERSONALES

DATOS PERSONALES
APELLIDOS: NOMBRES: EDAD:
N° DE CEDULA: FECHA DE NACIMIENTO: [LUGAR DE NACIMIENTO TIPO DE SANGRE:
_/_/_

SEXO: H () ESTADO CIVIL: DIRECCION:

M ()
TELEFONOS:
CORREO ELECTRONICO:
NOMBRE DEL CONYUGE: OCUPACION DEL CONYUGE:
TIENEHUOS: sl () N° DE HIJOS:

no ()
EDUCACION

CICLO NOMBRE DE LA INSTITUCION CIUDAD TiTULO ANO
SECUNDARIA
SUPERIOR
CURSOS NOMBRE DE LA INSTITUCION|CIUDAD TiTULO ANO

DATOS DEL ULTIMO TRABAIO

EMPRESAS ACTIVIDAD COMERCIAL |CARGO DESEMPENADO | DIRECCION DE LA EMPRESA | TIEMPO DE PERMANEN.

DATOS DE INGRESO

FECHA DE INGRESO

DEPARTAMENTO

CARGO
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PROCESO DE CONTRATACION

Departamento de Contabilidad con

Gerente .
asesoria legal

INICIO

Solicita informacion
del aspirante elegido

Emite permiso de
redaccion de Contrato

Recepta permiso

Contrato de trabajo

Contrato de trabajo

Contrato de trabajo

Aprueba

Firmay envia
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PROCESO DE CONTRATACION (CONTINUACION)

Gerente

Contrato de trabajo

Departamento de contabilidad con
asesoria legal

Recibe

Contrato de trabajo

Hace firmar de
trabajador contratado

Legaliza
Contrato

Ministerio
de Trabajg

Contrato legalizado
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Descripcion

N° DESCRIPCION RESPONSABLE
1 | Solicita informacion del aspirante elegido a contratar Gerente
Emite permiso al Departamento de contabilidad para la
elaboracion del contrato de trabajo en base a las planillas Gerente

2 | del Ministerio de Trabajo

Elabora contrato de trabajo y lo envia a gerencia para su| Departamento de
3 [revision Contabilidad
4 | Aprueba el contrato de trabajo y lo firma Gerente

Recepta el contrato firmado por la Gerencia y procede a

Departamento de

5 [hacerlo firmar por el nuevo trabajador contratado Contabilidad
Legaliza el contrato de trabajo en la pagina web del| Departamento de
6 | Ministerio de Trabajo Contabilidad

Archiva contrato legalizado

Departamento de
Contabilidad

3. SUPERVISION

Concepto

Es el proceso en el cual un superior observa y analiza las actividades llevadas a cabo en

un departamento especifico de la empresa con la finalidad de asegurar que los avances y

las actividades llevadas a cabo se realicen de forma correcta, usando de forma eficiente

los recursos que se le disponen.

Objetivos

e Establecer procedimientos de supervisién a trabajadores evitando generar

incomodidades para controlar sus actividades.

e Supervisar a los trabajadores de la empresa con la finalidad de asegurar la

eficiencia operacional.

Politicas

e EIl Jefe de cada departamento debera de entregar al Gerente de la empresa un

“Registro de Observaciones de Personal” informando novedades y sucesos

acerca de su desempefio laboral.
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e EI Gerente serd el encargado de supervisar directamente a los Jefes de
departamentos en la empresa, evaluando su desempefio.

e Los trabajadores de la empresa tienen la responsabilidad de obedecer a las
indicaciones del Gerente, tales como tareas asignadas.

e EI Gerente serd el encargado de realizar acciones frente a los resultados de
informes de observacion y evaluaciones de desempefio.

e La matriz de evaluacion de desempefio contiene de forma resumida cada uno de
los parametros a evaluar en los trabajadores, esto debido a el tamafio de la

empresa, a medida que esta crezca se ampliaran aquellos factores a evaluar.

Personas que intervienen
Gerente

Jefes de los distintos departamentos de la empresa

Documentacion

Registro de observacion del personal

Evaluacién del desempefio

REGISTRO DE OBSERVACION DEL PERSONAL

N_mNZENES ELDORADO S

@ REGISTRO DE OBSERVACION DEL PERSONAL

DEPARTAMENTO:
CARGO:

FECHA:

NOMBRE:
OBSERVACION:

FIRMA DE JEFE INMEDIATO:
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EVALUACION DE DESEMPENO

KLMACENES ELDORADG 5.4

@ EVALUACION DEL DESEMPENO
EMPLEADO: PUESTO:
DEPARTAMENTO: EVALUADOR:
MOTIVO DE LA EVALUACION
ANUAL () FIN DE PERIODO DE PRUEBA )
DESEMPENO INSATISFACTORIO (] OTROS ()
FECHADE EVALUACION: /[ |/

RANGO DE CALIFICACION
5= Excelente 4=Muy bueno  3=Bueno = 2=Regular  1=Malo

ACTIVIDADES EVALUACION

Cumple responsablemente con sus funciones

Cumple con las fechas establecidas en su trabajo

Realiza con orden su trabajo

Cumple con los procedimientos existentes

Planifica su trabajo

Reporta el avance de sus tareas

Cumple con las normas de la empresa

Necesita ordenes para comenzar su trabajo

Es prudente con la informacién de la empresa

Da buen uso a las maquinas y herramientas de la empresa

Coopera con sus compafieros de trabajo

Se comporta con buenos modales y respeto hacia terceros

Ocasiona conflictos genera quejas constantemente

Ocasiona conflictos genera guejas constantemente

Tiene buena presentacon personal (higiene)

Es puntual

TOTAL

PROMEDIO

RECOMENDACIONES Y SUGERENCIAS AL EVALUADO:

FIRMA DEL EVALUADOR
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PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION

Jefes de Departamentos

Inicio

Verifica asistencia
de personal

Registra novedades

Registro de
observaciones del

Entrega

Evalua el

desempefio del
personal

Evaluacion del
desempeilo

Entrega

Gerente

Registro de
observaciones del

Determina y aplica
acciones
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PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION (CONTINUACION)

Jefes de departamentos Gerente

Evaluacion del
desempeio

Realiza acciones
correctivas

Descripcion

NO

DESCRIPCION RESPONSABLE

Los Jefes de cada departamento son los responsables de
verificar diariamente la asistencia del personal de la

Jefes de
1 |empresa, y de que en caso de que se presenten
- . - Departamentos
novedades, registrarlas en el Registro de Observaciones
del Personal.
El Gerente de la empresa revisara periodicamente los
2 |informes de los Jefes de los Departamentos, y tomara Gerente
acciones correctivas en caso de haber observaciones
3 Los jefes de cada departamento evaluaran el desempefio Jefes de
del personal cada que sea necesario Departamentos
El Gerente de la empresa revisara el formulario de
4 |evaluacion de desempefio y en base a los resultados de Gerente

este, tomard acciones correctivas
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4. CONTROL DE ASISTENCIA

Concepto

El control de asistencia dentro de una empresa permite verificar el cumplimiento de la

jornada de trabajo de los trabajadores de una empresa.

Objetivos

Establecer normas y procesos necesarios para el control de asistencia y
puntualidad de los trabajadores de la empresa.
Supervisar la asistencia de los trabajadores de la empresa realizando reportes en

base a las observaciones encontradas

Politicas

Dentro de “Almacenes El Dorado” la jornada laboral es de ocho horas diarias de
lunes a viernes.

El horario de trabajo es de 8:00 de la mafiana a 6:00 de la tarde, con un descanso
de dos horas.

El control de asistencia y puntualidad se realizara a través de medios manuales,
donde en un formato previamente establecido, se registrard el nombre del
trabajador, su hora de entrada y salida, controlado por el jefe inmediato de cada
trabajador.

La tolerancia méxima en la entrada y salida de los trabajadores seré a partir de
15 minutos, pasados estos se aplicara la sancion correspondiente.

Los trabajadores deberan de permanecer dentro del area de trabajo durante su
horario de labores, se pueden aplicar excepciones en caso de que se le asignen

tareas fuera del area.

Personas que intervienen

Gerente

Jefes de los distintos departamentos de la empresa

Documentacion

Registro de asistencia
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REGISTRO DE ASISTENCIA

SLMACENES ELDORADO §4

e

REGISTRO DE ASISTENCIA

LOCAL:
MES:
DiA:
FECHA:

NOMBRES Y APELLIDOS

HORA

ENTRADA

SALIDA

FIRMA DEL TRABAJADOR
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PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE ASISTENCIA

Trabajador

Registra hora
de entrada y
salida

Registro de
asistencia

Jefe de departamento

Registro de
asistencia

Genera

Informe de
observaciones

Gerente

Recibe

Informe de
observaciones

Establece
acciones
correctivas
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Descripcion:

N° DESCRIPCION RESPONSABLE
1 |Registra la hora de entrada y salida de sus labores diariamente Trabajadores
Realiza una revision concurrente de los Registros de
Asistencia y al final del mes Genera un Informe de las Jefes de
observaciones encontradas en las asistencias de los| Departamentos
2 |trabajadores. Envia este informe al gerente.
Revisa los Informes de Observaciones que realizan los Jefes
de los departamentos y establece acciones correctivas en caso Gerente

de que algun trabajador no cumpla con las normas y politicas
de la empresa.

5. CONTROL DE PERMISOS

Concepto

Procedimiento que tiene como finalidad regular permisos otorgados durante la jornada

laboral de la empresa.

Objetivos

e Establecer normas de control para los permisos a trabajadores de la empresa.

e Controlar y tener constancia en documentos de los permisos otorgados a

trabajadores de la empresa.

Politicas

e Laempresa concedera permisos a los trabajadores en caso de:

o Sufragio (permiso de cuatro horas)
o Satisfacer requerimientos o notificaciones judiciales.
o Vacaciones

o Por motivos de maternidad y paternidad

o Paraasistir a eventos de capacitacion y/o entrenamiento, debidamente

autorizados por la Empresa.

o Enfermedad, calamidad doméstica o alguna situacion especial. Tres dias por

calamidad domeéstica, debidamente comprobada, como por ejemplo: incendio

o derrumbe de la vivienda, que afecten a la economia de los trabajadores.

e Se considera calamidad doméstica:

o El fallecimiento en caso de fallecimiento de su conyuge o de su conviviente

0 parientes dentro del segundo grado de consanguinidad o afinidades.

o Accidente grave a conyuge o conviviente, hijos, padre del trabajador.

o Hechos que afecten los bienes del trabajador.
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e En estos casos de permiso el trabajador debera de presentar al Gerente de la
empresa un documento que certifique su ausencia.

e Los permisos remunerados seran aquellos que establezca el Ministerio de
Trabajo en su Codigo de trabajo.

e En caso de falta injustificada se sancionara de la siguiente manera:
o Faltar medio dia de trabajo
o Faltar un dia completo de trabajo
o Faltar dos a tres dias
o Faltar més de tres dias

e Los permisos se otorgaran de forma escrita por el Gerente de la empresa.

Personas que intervienen

Gerente

Documentacion

Autorizacion de permiso laboral

AUTORIZACION DE PERMISO LABORAL

ALMACENES ELDORADO §4

(ﬁ AUTORIZACION DE PERMISO LABORAL

FECHA DE SOLICITUD:

NOMBRES Y APELLIDOS:
DEPARTAMENTO:

FECHA REQUERIDA PARA EL PERMISO:
HORA DE SALIDA:

HORA DE LLEGADA:

MOTIVO DEL PERMISO

ENFERMEDAD () oTros )
CALAMIDAD DOMESTICA
VACACIONES ()

FIRMA DEL TRABAJADOR FIRMA DE GERENTE
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE PERMISOS

Trabajador

Solicita permiso

Llenay firma

Autorizacion de
permiso laboral

Gerente

Proporciona

Autorizacion de
permiso laboral

Recepta

Autorizacion de
permiso laboral

Aprueba




PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE PERMISOS (CONTINUACION)

Trabajadores Gerente

Recibe Firmay envia

Autorizacion de
permiso laboral

Descripcion:
N° DESCRIPCION RESPONSABLE
1 | El trabajador solicita permiso al Gerente. Trabajador
El Gerente proporciona la Autorizacion de permiso laboral
. X Gerente
2 al trabajador para otorgar el permiso.
El trqbajador llena la autorizacién con informacion sobre el Trabajador
permiso.
4 | El Gerente aprueba o no el permiso al trabajador. Gerente
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PROCEDIMIENTOS
FINANCIEROS
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6.

CAJA CHICA

Concepto

La caja chica es un fondo menor con el que cada establecimiento de la empresa cuenta

para hacer frente a los gastos menores operacionales.

Objetivos

Establecer normas para el manejo de la caja chica dentro de la empresa con la
finalidad de velar por su buena administracion.

Atender pagos menores con los fondos de caja chica.

Politicas

El fondo de caja chica dentro de la empresa debe estar custodiado por un
responsable asignado por el Gerente.

El monto del fondo de caja chica es de $100.00 ddlares.

La cuantia méaxima de cada gasto o desembolso del fondo de caja chica sera de
$20.00 dolares.

La reposicion de la caja chica sera responsabilidad del trabajador responsable, y
se hara una vez que se haya utilizado el 75% del mismo.

El responsable de caja chica llevara un control y registro de los documentos que
respalden los movimientos de la misma.

Los gastos a los que se hara frente con el fondo de caja chica son:

o Mantenimiento de quipos de oficina

o Copias, gasto de transporte, limpieza, utiles de oficina.

o Gastos de servicios basicos de la empresa

El fondo de caja chica no deberd de ser utilizado para gastos personales de
trabajadores de la empresa, en este caso se aplicaran las sanciones
correspondientes.

Cuando el dinero del fondo de caja chica sea entregado, el trabajador que lo
reciba deber de llevar un Vale de Caja Chica autorizado.

El encargado de caja chica debera de mantener de forma organizada los valores

y documentos bajo su responsabilidad.
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Personas que intervienen

Gerente

Responsable de Caja Chica

Documentacion

Vale de caja chica: formulario que emite por el responsable de caja chica al momento de
que otro trabajador solicita efectivo para gastos permitidos por la empresa.

Liquidacion de Gastos de caja chica: formulario utilizado por el encargado de caja chica

para solicitar su reposicion.

VALE DE CAJA CHICA

SLMACENES ELDORADO 5,4

@ VALE DE CAJA CHICA N° 001

FECHA:

Sirvase entregar a:

La suma de:

Por concepto de gasto de:

DATOS DEL SOLICITANTE

NOMBRES Y APELLIDOS:

C.l.:
CARGO:
DEPARTAMENTO:
FIRMAS
SOLICITANTE RESPONSABLE DE CAJA CHICA
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LIQUIDACION DE GASTOS

ALMACENES ELDORADO &4

@ LIQUIDACION DE GASTOS N°001
“7 S
FECHA: DEL .o AL,
. FACTURA | N°DE VALE | NOMBREDE .
N FECHA SERIE DECAJA LA EMPRESA DESCRIPCION VALOR
TOTAL
MONTO ASIGNADO
() GASTOS
SALDO DE CAJA CHICA
VALOR A REPONER
RESPONSABLE DE CAJA CHICA GERENTE
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PROCEDIMIENTO DE CAJA CHICA (CREACION DEL FONDO)

Gerente

Inicio

Determina monto de
caja chica,
responsable y realiza

Realiza

Oficio

Recibe y firma

Oficio

Encargado de Caja Chica

Firmay envia
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PROCEDIMIENTO DE CAJA CHICA (ENTREGA DE FONDOQOS)

Trabajador Encargado de Caja Chica

Inicio

Vale de Caja Chica

Entrega

Recibe dinero

Entrega

Factura

Vale de Caja Chica

Firma y entrega
dinero

Factura
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Descripcion de la creacion del fondo de caja chica:

N° DESCRIPCION RESPONSABLE

Determina el monto maximo del Fondo de Caja Chica y la

. Gerente
persona responsable para su manejo en la empresa.

Realiza un Oficio donde se establezca formalmente el
2 Gerente
monto del fondo y el responsable.

El responsable de caja chica luego de aceptar la| Responsable de Caja

3 responsabilidad, firma el oficio. Chica

4 | Recibe el oficio y lo archiva Gerente

Descripcion de la entrega de dinero de fondo de caja chica:

N° DESCRIPCION RESPONSABLE
Solicita la compra de un bien o gasto llenando el Vale de
1 |Caja Chica con la informacion requerida y lo entrega al Trabajador

responsable del fondo.

Recepta el Vale e Caja Chica y revisa la informacion. | Responsable de Caja
Entrega el dinero requerido luego de verificar la necesidad. Chica

Recepta el dinero y procede a realizar la compra. Pide la
3 | correspondiente factura y la entrega al responsable de caja Trabajador
chica como respaldo de la compra.

Recibe la factura y compara con el Vale de Caja Chica y | Responsable de Caja
archiva. Chica

7. ARQUEO DE CAJA

Concepto
Es el procedimiento en el cual se realiza un andlisis de las transacciones de dinero
realizadas en la empresa, comprobando si el efectivo, cheque y vales recaudados son
igual a los registrados en el sistema y a los documentos que respaldan el registro.
Objetivos
o Verificar que los valores recaudados en caja estén de acorde a los registrados en
el sistema contable de la empresa y en documentos.
e Comprobar el buen uso y manejo del Fondo de Caja Chica.
Politicas
e La persona responsable de la elaboracion del Arqueo de Caja dentro de la
empresa sera el Gerente.

e El arqueo de caja se elaborara en presencia del respectivo encargado de caja.
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e El arqueo e caja podra realizarse de forma semanal y sorpresiva.

e En caso de existir diferencias al realizar el arqueo se aplicara la sancion que el

Gerente crea correspondiente, dependiendo de la magnitud de la diferencia.

e En caso de existir faltante, el monto sera descontado directamente en la némina

del responsable de caja.

e En caso de existir un sobrante, este serd registrado como ingreso, hasta

determinar la razon del

Personas que intervienen
Gerente
Responsable de Caja Chica

Documentacion

excedente.

Arqueo de Caja: Formulario en el cual se registran los resultados de los conteos y saldos

de caja.

FORMULARIO DE ARQUEO DE CAJA CHICA

N_mpDBIES ELDORADO Sia,

@ ARQUEO DE CAJA CHICA [N°
FECHA DE ARQUEO:
HORA DE ARQUEO:
RESPONSABLE DE CAJA:
EFECTIVO Y CHEQUES
BILLETES,
MONEDAS Y CANTIDAD |NUMERACION| VALOR ¥g$2f
CHEQUES
TOTAL (A)
VALES DE CAJA
FECHA N° CONCEPTO VALOR
TOTAL (B)

SALDO DE CAJA CHICA (A+B):

SALD EN REGISTROS:

FALTANTE:

SOBRANTE:

OBSERVACIONES:

GERENTE

ENCARGADO DE CAJA CHICA
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PROCEDIMIENTO DE ARQUEO DE CAJA

Gerente

Inicio

Solicita el efectivo
disponible y la
documentacion

(facturas y vales)

Cuenta y confirma
con el saldo en
registros

Elabora

Arqueo de Caja
Chica

Establece novedades
y envia

Arqueo de Caja
Chica

Encargado de Caja

Recibe

Arqueo de Caja Chica

Firmay envia
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PROCEDIMIENTO DE ARQUEO DE CAJA (CONTINUACION)

Gerente Contador

Faltante s Descuenta en némina

Descripcion
N° DESCRIPCION RESPONSABLE
1 |Solicita efectivos y documentos y procede a realizar el conteo. Gerente
Llena el formulario de Arqueo de Caja estableciendo
2 Gerente
novedades.
3 Entrega formularlo de Arqueo de Caja al encargado de caja Gerente
para su firma.
4 | Firma formulario de Arqueo de Caja y entrega. Encargado de caja
5 Recibe formulario y en caso de haber diferencias en la
confirmacion de saldos comunica al Contador para que lleve a
cabo la accion correctiva. Gerente
6 Realiza descuento en ndmina en caso de haber diferencias de
saldos Contador
7 | Firma formulario. Gerente
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8.

BANCO

Concepto

Este procedimiento permitira registrar de forma adecuada las operaciones financieras y

ejercer control en las cuentas bancarias de la empresa.

Objetivos

Establecer los lineamientos para el manejo eficiente de las cuentas bancarias e la
empresa.
Determinar los saldos en las cuentas bancarias para ejercer mayor control en sus

movimientos.

Politicas

Debe de existir un control en los ingresos y egresos de las cuentas bancarias de
la empresa.
Los pagos a realizarse desde las cuentas bancarias de la empresa son:

o Por la compra de bienes tales como mercaderia, suministros, etc.

o Por el pago de servicios como: impuestos, servicios basicos, honorarios y

sueldos, etc.

Todos los pagos que se realicen a través de cheques y transferencias bancarias,
deberan de ser autorizados por el Gerente.
Se debera de conciliar mensualmente los estados de cuenta de la empresa con los
saldos bancarios en libros.
Los efectivos recaudados en la empresa por ventas, cobros, etc., seran
depositados diariamente.
Por todo cheque girado o transferencia realizada debera de ser archivada una

copia en conjunto con la copia de la factura correspondiente del pago.

Personas que intervienen

Gerente

Jefe de ventas

Documentacion

Comprobante de ingreso: Formulario en el cual se registrara de forma diaria el dinero

recibido ya sea en efectivo o en cheque.

Comprobante de egreso: Formulario en el que se registran los desembolsos de dinero

realizados por la empresa.
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FORMULARIO COMPROBANTE DE INGRESO

N_mM:ENES ELDORADO SA
% COMPROBANTE DE INGRESO N°
&=

FECHA VALOR:

NOMBRE

EFECTIVO

TARJETA: VOUCHER:

CHEQUE: BANCO:
CONTABILIZACION

CUENTA DETALLE DEBE HABER
TOTAL
JEFE DE VENTAS GERENTE

FORMULARIO COMPROBANTE DE EGRESO

SLMACENES ELDORADO 3
Q% COMPROBANTE DE EGRESO N°
——
FECHA VALOR:
PAGADO A:
POR CONCEPTO DE:
EFECTIVO: BANCO:
CHEQUE:
CONTABILIZACION
CUENTA DETALLE DEBE HABER

TOTAL

JEFE DE VENTAS GERENTE




PROCEDIMIENTO BANCO (INGRESOS)

Jefe de Ventas

Inicio

Recibe dinero

Deposita en cuenta
bancaria

Recibe

Comprobante e
deposito

Registra

Comprobante de
Ingreso

Firmay envia

Recibe

Comprobante de
Ingreso

Gerente

Recibe

Comprobante de
Ingreso

Firmay envia
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PROCEDIMIENTO DE BANCO (EGRESO)

Jefe de Ventas

Inicio

Orden de Compra

Factura

Realiza

Registra

Comprobante de
Egreso

Firma y entrega

Recibe comprobantes
de pago y sustento

Gerente

Recibe

Comprobante de
Egreso

Firmay envia
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Descripcion

Ingresos
N° DESCRIPCION RESPONSABLE
El dinero receptado por motivo de ventas y cobros lo Despachador —
1 | depositara al finalizar la jornada laboral. perchero
Los cor_nprobantes de depositos los registrara en el Jefe de Ventas
2 | formulario de Comprobante de Ingreso.
Flrma_e_l ,comprobante de ingreso y lo envia al Gerente para Jefe de Ventas
3 |surevision y firma
Recibe formulario de Comprobante de Ingreso, revisa, firma
P Gerente
4 |y envia a jefe de ventas.
5 | Recepta el Comprobante firmado y lo archiva Jefe de Ventas
Egresos
N° DESCRIPCION RESPONSABLE
Compara Orden de Compra con su correspondiente Factura de Jefe de Ventas
1 | compra.
Registra en formulario de Comprobante de Egreso, firma vy Jefe de Ventas
2 |entrega a Gerente
Revisa y comprueba la compra, firma Cheque y formulario de
Gerente
4 | Comprobante de Egreso.
Recibe cheque firmado y comprobante de egreso, envia a
proveedor el cheque para el pago de la compra y archiva el | Jefe de Ventas
5 | comprobante.
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9.

CONCILIACION BANCARIA

Concepto

Procedimiento que permite verificar los movimientos de las cuentas bancarias de la

empresa con los saldos del libro mayor contable con el fin de conciliar sus saldos para

que al momento de realizar los Estados Financieros estos reflejen informacién

razonable.

Objetivos

Verificar los movimientos bancarios y registrar aquellos que no estén
contabilizados, detectando faltas u omisiones con la finalidad de obtener
informacién confiable y oportuna.

Establecer lineamientos para la elaboracion de conciliaciones bancarias dentro

de la empresa.

Politicas

Las conciliaciones bancarias se realizaran de forma mensual.

Las conciliaciones bancarias las realizard& un persona independiente del
responsable del manejo de la cuenta.

El departamento de contabilidad sera el responsable de la elaboracion de las
conciliaciones bancarias.

Los resultados de las conciliaciones bancarias deberan de presentarse a la
Gerencia de la empresa, informando las novedades.

Las conciliaciones bancarias se archivaran en conjunto con los estados de

cuenta.

Personas que intervienen

Gerente

Departamento de Contabilidad

Documentacion

Conciliacién Bancaria: Documento en el cual se registrard el procedimiento de

conciliacion bancaria.
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CONCILIACION BANCARIA

ALMACENES ELDORADO Sa

é CONCILIACION BANCARIA
==

NO

BANCO:

CUENTA CORRIENTE:

MES:

SALDO EN CUENTA BANCARIA:

SALDO EN LIBROS:

DIFERNECIA

DETALLE DE CHEQUES GIRADOS Y NO COBRADOS

FECHA N° BENEFICIARIO

VALOR

TOTAL

DETALLE DE DEPOSITOS EN TRANSITOS

FECHA MOTIVO

VALOR

TOTAL

NOTAS DE DEBITO NO CONTABILIZADAS

FECHA MOTIVO

VALOR

TOTAL

NOTAS DE CREDITO NO CONTABILIZADAS

FECHA MOTIVO

VALOR

TOTAL

DIFERENCIAS

DETALLE DE CHEQUES GIRADOS Y NO COBRADOS

DETALLE DE DEPOSITOS EN TRANSITOS

NOTAS DE DEBITO NO CONTABILIZADAS

NOTAS DE CREDITO NO CONTABILIZADAS

DIFERENCIA CONCILIADA:

CONTADOR GERENTE
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PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION BANCARIA

Contador

Recibe

Estados de Cuenta

Genera

Auxiliar de Bancos

Realiza

Conciliacion
Bancaria

Firma y entrega

Recibe

Conciliacion
Bancaria

Contabiliza
movimientos no

ranictranne

Gerente

Recibe

Conciliacion
Bancaria

Revisay firmay
Y E
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Descripcion

N° DESCRIPCION RESPONSABLE
1 |Recibe los estados bancarios y chequera. Contador
2 | Genera el auxiliar de bancos en el sistema de la empresa. Contador

Realiza la conciliacion de saldos estableciendo diferencias y
. . L . Contador

3 |sus motivos registrando en la Conciliacion Bancaria.

Flrma_l y _e,ntrega fo_rmularlo al Gerente para su revision la Contador

4 | Conciliacion Bancaria.

Recibe y revisa conciliacion bancaria. Firma y entrega al Gerente

5 | contador.

Recepta conciliacion, contabiliza diferencias y archiva
Contador
6 |documentos.
10. CONTROL DE INVENTARIOS
Concepto

Este proceso le permitird a la empresa mantener un control oportuno del movimiento de

la mercaderia para la venta, sobre su adquisicién y su movimiento ente almacenes.

Objetivos

Establecer procesos de control para los inventarios de la empresa, para mejorar

las operaciones de bodega.

Definir lineamientos de los procedimientos para el control de inventario, en sus

ingresos y egresos, con la finalidad de llevar una vigilancia de su movimiento.

Politicas

El control de inventario se llevara a cabo de forma mensual y se realizard por
medio del método de Promedio Ponderado.

Los Jefes de Ventas serdn los encargados y responsables de registrar las
actividades y movimientos de mercaderias de la empresa.

La recepcion de mercaderia debera de realizarse una verificacion de que los
productos vengan en la cantidad y caracteristicas sefialadas en la orden de
compra.

La trasferencia de bienes entre almacenes de la empresa deberd de estar
respaldada con una nota de ingreso o egreso segun sea la recepcion o envio de la

misma.
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Personas que intervienen
Gerente

Despachador-Perchero

Documentacion
Nota de Ingreso: Formulario utilizado para registrar los ingresos de mercaderia en las
distintas bodegas.

Requisicion de Mercaderia: Formulario de solicitud de mercaderias para la venta e

Insumos operacionales.

Nota de Egreso: Formulario utilizado para registrar los egresos de mercaderia en las
distintas bodegas.

NOTA DE INGRESO A BODEGA/INVENTARIO

(MACENES ELDORADO 5,
@ NOTA DE INGRESO ABODEGA/INVENTARIO Ne°

=
FECHA:
PROVEEDOR:
FACTURA N°:

. ) UNIDAD DE VALOR
CODIGO DESCRIPCION MEDIDA CANTIDAD UNITARIO VALOR TOTAL

OBSERVACIONES:

RESPONSABLE DE INVENTARIO GERENTE
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REQUISICION DE MERCADERIA

(UMACENES ELDORADO 54
@ REQUISICION DE MERCADERIA N°
FECHA:
SOLICITANTE:
CARGO:
CODIGO DESCRIPCION CANTIDAD

OBSERVACIONES:

JEFE DE VENTAS

DESPACHADOR-PERCHERO

NOTA DE EGRESO A BODEGA/INVENTARIO

ES ELDO
Y\Mpcm RADO S

@ NOTA DE EGRESO A BODEGA/INVENTARIO N°
=1
FECHA:
SOLICITANTE:
ORDEN DE PEDIDO N°:
. . UNIDAD DE VALOR
CcODIGO DESCRIPCION MEDIDA | CANTIDAD UNITARIO | VALOR TOTAL
OBSERVACIONES:
RESPONSABLE DE INVENTARIO GERENTE

101



FLUJOGRAMA DE CONTROL DE INVENTARIOS (INGRESO DE
MERCADERIA)

Jefe de Ventas Despachador-Perchero

Inicio

Comunica sobre
una compra

Factura Recibe

Factura

Verifica y da visto
bueno

Nota de ingreso a
bodega

Ingresa en sistema
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FLUJOGRAMA DE CONTROL DE INVENTARIOS (EGRESO DE
MERCADERIA)

Jefe de Ventas Jefe de Ventas encargado

o Despachador-Perchero
de adquisiciones

Inicio

Solicita
mercaderias
para la venta

Requisicion
mercaderias

Firma y envia

Requisicion
mercaderias

Comprueba la
existencia de
mercaderias

en bodega

Existe @

ercaderiz

Realiza
comnra

Llena y firma

Nota de
Egreso de
Bodeg

Entrega

Recibe
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FLUJOGRAMA DE CONTROL DE INVENTARIOS (EGRESO DE
MERCADERIA) CONTINUACION

Jefe de Ventas

Jefe de Ventas encargado

Despachador-Perchero

de adquisiciones

Nota de |
Egreso de

Bodegs

Prepara
nedido

Nota de |
Egreso de

Bodega

Envia pedido y
copia de Nota
de Egreso

Descripcion de entrada de Inventario

NO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Comunica sobre la compra realizada, receptando factura de

Jefe de Ventas
1 | proveedor.
Recibe factura, verifica que la mercaderia receptada esté de Despachador-
o |acuerdo al documento dando visto bueno. Perchero
3 | Llena Nota de Ingreso de la mercaderia comprada. Jefe de Ventas
In_gresa en el sistema de la empresa la mercaderia comprada Jefe de Ventas
4 |ainventario.
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Descripcion de salida de Inventario

N° DESCRIPCION RESPONSABLE
Solicita mercaderia para la venta llenando formulario de| Jefe de ventas de
1 | Requisicién de Mercaderias. almaceén solicitante
Firma formulario de Requisicion de Mercaderias y envia| Jefe de ventas de
2 |al encargado de compras almaceén solicitante
Recibe formulario de Requisicion de Mercaderias,
comprueba que en bodega exista la cantidad suficiente
. g Despachador-
de mercaderia solicitada. En caso de no haber
. . . - perchero
mercaderia en existencias, el encargado de adquisiciones
3 | procederd a realizar la compra.
Jefe de Ventas
Archiva formulario de Requisicion de Mercaderias. encargado de
4 adquisiciones
Para proceder con el envio de la mercaderia, llena Nota
: i Despachador -
de Egreso de Bodega con la informacion de la
. - perchero
5 | mercaderia solicitada.
Archiva Nota de Egreso de Bodega y envia una copia del Jefe de Ventas
documento al Despachador-Perchero para que prepare el encargado de
6 |pedido. adquisiciones
Recibe Nota de Egreso de Mercaderia, y prepara el Despachador-
7 | pedido para realizar el envio a los solicitantes. Perchero
Envia mercaderia solicitada adjuntando una copia de la Despachador-
g | Nota de Egreso de Bodega. Perchero

11. CONSTATACION FISICA DE INVENTARIOS Y BIENES DE LARGA

DURACION

Concepto

Este procedimiento permite determinar la existencia fisica de mercaderia para la venta y

bienes o materiales de propiedad de la empresa, a través de una verificacion realizada

por trabajadores, los cuales registran en formatos previamente establecidos las

existencias contadas, y contrastan esta sumatoria con los inventarios existentes en los

registros del sistema.

Objetivos

Elaborar un proceso a seguir al momento de realizar constatacion de inventario,
determinando las personas responsables y las tareas.
Establecer instrumentos que permitan la realizacion eficiente de la constatacion

de inventario en la empresa para evitar errores en el proceso e irregularidades.
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Politicas

e EIl conteo de inventarios debera de realizarse obligatoriamente de forma anual,
ademaés de cada vez que la Gerencia lo considere necesario.

e Se realizara conteo fisico tanto de los inventarios de mercaderias para la venta,
como de los materiales y bienes de larga duracion.

e El personal que interviene en la toma fisica sera independiente de aquel que
tenga a su cargo el registro y manejo de los conceptos sefialados, salvo para
efectos de identificacion.

e La documentacion de controles de inventarios realizados deberan de ser
archivados.

e En caso de que sea necesario realizar correcciones en el sistema, se deberd de
comunicar a la Gerencia el motivo de las correcciones a través de un oficio,

determinando el motivo de la diferencia y el responsable.

Personas que intervienen
Gerente

Despachador-Perchero

Documentacion
Inventario Fisico de Mercaderias/Bienes de la empresa: Formulario en el cual el

responsable de realizar inventario registrara los conteos realizados.

 (MAGENES ELDORADO 50
INVENTARIO FISICO DE MERCADERIAS/BIENES DE LA EMPRESA
==
INVENTARIO
LOCAL:
RESPONSABLE:
FECHA:
. UNIDAD DE CANTIDADES | CANTIDAD EN P
CODIGO DETALLE MEDIDA CONTADAS SISTEMA DIFERENCIA] OBSERVACION
RESPONSABLE DE INVENTARIO GERENTE
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PROCEDIMIENTO DE CONSTATACION FiSICA DE INVENTARIO

Gerente

Inicio

Realiza y envia

Oficio de
autorizacion de
inventario

Recibe

Inventario fisico
de mercaderias de
la empresa

Revisa

Existe diferencia,

Encargado de
Inventario

Recibe

Oficio de
autorizacion de
inventario

Realiza conteo
fisico en bodega

Inventario fisico
de mercaderias de
la empresa

Firmay envia

Contador

Revisa

Descuenta multa
en némina

Registra en
sistema

Inventario fisico
de mercaderias de
la empresa
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Descripcion

N° DESCRIPCION RESPONSABLE
Realiza Oficio en el cual autoriza la elaboracion de un
inventario en un establecimiento especifico, designa el

1 A . L Gerente
encargado de su realizacion y la fecha. Envia copia firmada al
encargado.

5 Recibe oficio y procede a realizar el conteo de inventario| Encargado de
fisico de bodega. Inventario

Con la informacion obtenida del conteo, y la generada del
sistema de la empresa, llena el formulario de Inventario Fisico
3 |de Mercaria de la empresa, registrando lo contado, lo existente
segun en sistema, la diferencia en caso de haberla y las
observaciones.

Encargado de
Inventario

Encargado de

4 |Firmay envia a la Gerencia el formulario para su revision. .
Inventario

Recibe el formulario de Inventario Fisico de Mercaderias de la
empresa, realiza revision y en caso de no haber diferencia
5 |envia formulario al Contador para su registro, y en caso de Gerente
haberla se les descuenta una multa a los responsables del
manejo de la mercaderia del almacén.

Registra la multa en némina y registra en sistemas el

6 Inventario contado en caso de haberse dado diferencias. Contador
Archiva formulario de Inventario Fisico de Mercaderias de la
7 Contador
empresa.
12. COMPRAS
Concepto

Este procedimiento permite ejercer control sobre las adquisiciones de mercaderias para

la venta, suministros para uso de la empresa y pago de servicios.

Objetivos
e Determinar el proceso a seguir para las adquisiciones dentro de la empresa, con
la finalidad de garantizar su adecuada ejecucion.
e Establecer lineamientos para las adquisiciones de manera que exista un buen
control.
Politicas

e Toda compra debera de ser autorizada por la Gerencia de la empresa.
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e Las adquisiciones de bienes, suministros y servicios deberd de realizarse de
forma oportuna, evitando el riesgo de escasez.

e Deberan de realizarse constataciones tanto en el sistema como en la bodega para
determinar la necesidad de compra de mercaderia para la venta.

e El trabajador encargado de adquisiciones para la compra de mercaderia para la
venta, debera de realizar minimo tres (3) cotizaciones antes de elegir el
proveedor.

e Previa la realizacion de la compra de mercaderia para la venta se debera de
elaborar la debida Orden de Compra en donde se detallen las especificaciones de
los productos a comprar.

e Las solicitudes de compra de mercaderia para la venta y suministros para uso
interno, debera de soportarse con su respectivo formulario de Requisicion de
Mercaderia.

e Toda compra debera de ser soportada por su factura.

e La mercaderia comprada debera de ser recibida por el Despachador-Perchero del
almacén correspondiente, el mismo que deberd de asegurarse que esta esté de

acuerdo en las especificaciones establecidas en la Orden de Compra.

Personas que intervienen
Gerente

Encargado de adquisiciones
Despachador-Perchero

Contador

Documentacion
Requisicion de Mercaderia: Formulario de solicitud de mercaderias para la venta e

Insumos operacionales.

Nota de Ingreso: Formulario utilizado para registrar los ingresos de mercaderia en las

distintas bodegas.

Orden de Compra: Formulario en el cual el encargado de adquisiciones establecera las

especificaciones de la mercaderia a comprar.
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MACENES ELDORADO 54

ORDEN DE COMPRA N°
=
PROVEEDOR: FECHA DEL PEDIDO:
RUC: FORMA DE PAGO:
TIEMPO DE ENTREGA: FECHA DEL PAGO:
No. ARTICULO CANTIDAD PRECIO PRECIO

UNITARIO TOTAL

COSTO TOTAL:

ELABORADO POR

AUTORIZADO POR
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PROCESO DE COMPRA

Encargado de

= Gerente
adquisiciones

Despachador - Perchero

Requisicion
de

Firmay envia

Requisicion

Firma y realiza

Orden de
Compra

Recibe

Orden de
Compra

Aprueba y

envia

Recibe

Orden de
Compra

Provee
dor
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PROCESO DE COMPRAS (CONTINUACION)

Encargado de

Despachador - Perchero o Gerente
adquisiciones
Recibe
Factura
Mercaderia
romnrada
Recibe y verifica
Factura
Mercaderia
comprada
Elabora
Nota de
Descripcion
N° DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Determina la necesidad de realizar una compra, llenando el Despachador-
formulario de Requisicién de Mercaderia. Firma y envia. Perchero

Recibe requisicion de mercaderias, se cerciora de la necesidad

Encargado de

2 de compra. Firma. Adquisiciones

3 En base a la Requisicion de Mercaderias realiza la Orden de Encargado de
Compra. Envia. Adquisiciones

4 | Recibe Orden de Compra, aprueba la accion y envia. Gerente

5 Recibe Orden de Compra y envia a proveedor para realizar el Encargado de
pedido. Adquisiciones

6 Recibe la factura y la mercaderia comprada segun la Orden de Encargado de
Compra enviada al proveedor y envia. Adquisiciones

7 Recibe factura y mercaderia y constata que estén de acuerdoa| Despachador-
la Orden de Compra enviada al proveedor. Archiva Perchero
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13. ACTIVOS FIJOS

Concepto
Procedimiento orientado a controlar los activos de la empresa, ya que al ser componente
en la posicion financiera de la empresa, requiere un manejo riguroso de forma
permanente a fin de que estén correctamente evaluados, valorados y controlados.
Objetivos

e Determinar los procedimientos a seguir para el control y preservacion de los

activos fijos de la empresa.
e (Garantizar una adecuada adquisicion de los activos en la empresa, buscando el

beneficio de la empresa.

Politicas

e Toda adquisicion de activos fijos debera de realizarse previa autorizacion de la
Gerencia.

e La adquisicion de activos fijos serd responsabilidad del encargado de
adquisiciones de la empresa.

e El departamento de contabilidad sera responsable del manejo y control fisico de
los activos fijos de la empresa, controlando su movimiento, transferencias y
salidas.

e Los responsables de los activos fijos de la empresa seran los encargados de
mantener actualizados los registros auxiliares de activos fijos al momento de:

o Incorporar bienes

o Darles de baja

o Controlar mensualmente el calculo de su depreciacion.
o Efectuar contabilizaciones

e Los responsables de activos fijos emitiran un informe al dar de baja a activos
con mal estado

e El encargado de adquisiciones debera de realizar minimo tres (3) cotizaciones a
proveedores para realizar la compra de activos fijos.

e Todos los activos fijos de la empresa, al momento de su compra, previa la
entrega a su departamento correspondiente, deberd de tener su registro de
inventario y un codigo colocado en un lugar visible, con la finalidad de tener un

control numérico de activos.
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e Serealizara un inventario total con la identificacion numérica de los activos fijos
de la empresa una (1) vez al afio como minimo.

e Los trabajadores que tenga bajo su uso un activo fijo de la empresa, seran
responsables por pérdidas, dafios o deterioro por mal uso. En estos casos la
gerencia tomara medidas descontando de la némina del trabajador el valor
correspondiente que se determine del activo afectado.

e Se les realizara la depreciacion a los activos fijos con el método de linea recta,
con un valor de salvacion del 10%

Personas que intervienen
Gerente

Encargado de adquisiciones
Despachador-Perchero

Contador

Documentacion

Control de inventario de Activos Fijos: Formulario utilizado para el registro de los
activos fijos de propiedad de la empresa.

Etiqueta de cddigo: Etiqueta en la cual constara un cddigo de barras que consiste en un

namero asignado a un bien

) Mmsﬂ ELn;t;;ﬁ& BN

{ ‘ CONTROL DE INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS N°

FECHA:
ENCARGADO DE INVENTARIO:
DEPARTAMENTO:

N° | TIPO DE BIEN DESCRIPCION MARCA FECHA DE VALORDE |UBICACION CODIGO RESPONSABLE

ADQUISICION [ADQUISICION| DEL BIEN DEL BIEN

ENCARGADO DE INVENTARIO
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

Departamento de Contabilidad

Realiza conteo
fisico de Activos
Fiios

Establece cddigo
para Activos Fijos

Control de
inventario de
Activos Fiig

Realiza informe de
Activos
deteriorados y

Firmay envia

Recibe y realiza
registros contables

Gerencia

Recibe

Control de
inventario de
Activos Fiig

Realiza informe de
Activos
deteriorados y

Realiza medidas
correctivas

Firmay envia
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Descripcion

N° DESCRIPCION RESPONSABLE
Realiza conteo fisico de los Activos Fijos de la empresa,
recolectando informacion acerca del bien, su marca, su| Departamento de
fecha de adquisicion, su valor, su ubicacion y su Contabilidad
responsable.

e B o | Deparameno o

go p J Contabilidad
empresa.

3 Llena formulario de Control de inventario de Activos| Departamento de
Fijos, con la informacion recolectada. Contabilidad
Realiza informe sobre lo observado en el conteo de

: . : ; . : Departamento de

4 | Activos Fijos (bienes deteriorados, irregularidades), lo .

. ; . Contabilidad
firma y envia a la Gerencia.
Recibe formulario e informe y establece medidas .

5 . - Gerencia
correctivas para solucionar problemas detectados.

6 Envia _(_Jlocumentos firmados al departamento de Gerencia
Contabilidad

7 Recibe documentos, registra en libros contables las| Departamento de

novedades encontradas y archiva documentos. Contabilidad

14. VENTAS AL CONTADO

Concepto

Procedimiento que establece relacién entre personal trabajador de la empresa con

clientes de la misma, con la finalidad de satisfacer las necesidades de los ultimos

mencionados.

Objetivos

Establecer instrucciones al area de ventas que facilite y regule la actividad de
venta de mercaderias en la empresa, contribuyendo al eficiente desarrollo del

proceso Y al logro de las metas empresariales.

Politicas

Toda venta que realice la empresa deberd de estar respaldada por su
correspondiente factura. En caso de que los encargados de ventas realicen esta
operacion sin emitir el correspondiente comprobante, se le aplicara una sancion
econdmica determinada por la Gerencia.
Las formas de pago al contado aceptadas por la empresa son:

o Efectivo
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o Tarjetas de crédito
e Solo los trabajadores encargados de ventas en la empresa podran realizar la
actividad.
e EI despachador perchero deberd de constatar que la mercaderia entregada en
ventas se encuentre en buen estado antes de realizar su entrega.
e Salida la mercaderia de los almacenes no se aceptaran devoluciones.
e Al momento de realizar la venta, el responsable de la misma debera de atender al
cliente con respeto, amabilidad y gentileza, ofreciendo un servicio de calidad.
e El encargado de ventas debera de conocer todos los productos ofrecidos por la
empresa de manera que se facilite la atencion al cliente.
Personas que intervienen
Cliente
Jefe de Ventas
Despachador-Perchero

Documentacion

Factura
Descripcion

Solicitud de Crédito
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Y\_“\/scENES ELDORADO g 4

@ SOLICITUD DE CREDITO N°__

DATOS PERSONALES

NOMBRES:

APELLIDOS:

C.I: NACIONALIDAD:
DOMICILIO:

CIUDAD: TELEFONO:

ESTADO CIVIL: CARGAS FAMILIARES:

ACTIVIDAD ECONOMICA:

INGRESOS MENSUALES:

REFERENCIAS BANCARIAS

INSTITUCION FINANCIERA |TELEFONO |DIRECCION | PERSONA DE CONTACTO

REFERENCIAS PERSONALES Y COMERCIALES

NOMBRE DIRECCION | TELEFONO

REFERENCIA PERSONAL
REFERENCIA PERSONAL
REFERENCIA COMERCIAL
REFERENCIA COMERCIAL

ESTADO DEL CREDITO
APROBADO ()
RECHAZADO ()
OBSERVACIONES:

ENCARGADO DE CREDITO Y GERENCIA
COBRANZAS
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PROCEDIMIENTO VENTAS AL CONTADO

Cliente

Solicita
nrodiictng

Recibe

Mercaderia

Factura

Entrega
dinern

Jefe de Ventas

Consulta
existencia de
mercaderia en

sistema

Solicita a
Despachador la
entrega del
mercaderia

Recibe
mercaderia
Realiza

Factura

Entrega

Recibe dinero

Comprobante
de deposito

Despachador-Perchero

Entrega
mercaderia
previamente
revisado a jefe
de ventas

Recibe y

dennsita

Entrega

Comprobante
de deposito
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Cliente

Inicio

Solicita venta a
crédito de
productos

Recibe y llena y
envia

Solicitud de
crédito

Documentos
para la
aprobacion del

Jefe de Ventas - Encargado de
créditos y cobranzas

Realiza
cotizacion y
entrega

Solicitud de
crédito

Recibe

Solicitud de
crédito

Documentos
para la
aprobacion del

Analiza

alifica para e
crédito

Realiza y envia

Informe de
calificacion de
crédito

PROCEDIMIENTO DE VENTAS A CREDITO

Gerente

Recibe

Informe de
calificacion de
crédito

Despachador-Perchero
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PROCEDIMIENTO DE VENTAS A CREDITO (CONTINUACION)

Cliente Jefe de Ventas - Encargado de

2/ Gerente Despachador-Perchero
créditos y cobranzas

Solicitud de
crédito

Documentos
para la
aprobacion del

Otorga crédito Aprueba

Llena, firmay
envia

: : Pagaré o
Recibe y firma T,

Pagaré

Documento de :
aceptacion de RN

oliticas de de documentos
P iR a cliente

Abre expediente
de crédito

ici Entrega
Solicitaa ga.
mercaderia
Despachador la ¢
entrega del previamente
et revisada a jefe
mercaderia
de ventas
Recibe
mercaderia

Realiza

Factura

Recibe Entrega

Mercaderia

Factura
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Descripcion ventas al contado

NO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

1

Solicita productos para la compra.

Cliente

Consulta la existencia del producto solicitado por clientes en
el sistema. Si hay en existencias el producto ordena al

Despachador perchero su entrega.

Jefe de Ventas

realizando el pago

3 Entrega la mercaderia solicitada, previa revision de su buen Despachador-
estado. Perchero

4 | Recibe mercaderia y efectla la factura de venta. Jefe de Ventas

5 | Entrega original de la factura a cliente y archiva copia. Jefe de Ventas

6 Recibe factura y mercaderia, y entrega el dinero en efectivo Cliente

7 |Recibe el dinero Jefe de Ventas
8 Entrega el dinero rec,al_Jdado al final del dia al Despachador- Jefe de Ventas
Perchero para su deposito.
o - - Despachador-
9 | Deposita dinero recibido y entrega comprobante de depdsito. Perchero

10

Recibe y archiva comprobante de deposito.

Jefe de Ventas

Descripcion ventas a crédito

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Solicita crédito para la adquisicién de mercaderia.

Cliente

Realiza cotizacion de la mercaderia solicitada y entrega

Jefe de Ventas —

2 formulario de Solicitud de crédito. encargado de credito y
cobranzas
3 Recibe, llena y entrega Solicitud de crédito, adjuntando Cliente

los demas documentos para la aprobacion del credito.

Recibe documentos, los analiza y establece califica
para otorgarle crédito. Si califica el proceso continua,
si no califica, no se otorga credito y termina el proceso.

Jefe de Ventas —
encargado de crédito y
cobranzas

Ya el cliente calificado como apto para recibir el
crédito, se envia los documentos adjuntando un
informe de calificacion de crédito a la Gerencia para su
aprobacion.

Jefe de Ventas —
encargado de crédito y
cobranzas

Recibe la documentacién y aprueba el crédito.

Gerencia

Comunica al cliente que su crédito ha sido aprobado y

Jefe de Ventas —

7 |procede a llenar, firmar y enviar el Pagaré de la ventaa| encargado de crédito y
crédito. cobranzas
8 Recibe y firma el pagaré o cheque y el documento de Cliente

Aceptacion de Politicas de Crédito de la empresa.
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Entrega copia de documentos firmados al cliente.

Jefe de Ventas —

9 Procede a abrir un expediente del crédito. encargado de credito y
cobranzas
Solicita al Despachador-Perchero la entrega de Jefe de Ventgs'—
10 . encargado de crédito y
mercaderia para la venta.
cobranzas
11 Entrega la mercaderia solicitada, previa revision de su Despachador-Perchero
buen estado.
Jefe de Ventas —
12 | Recibe mercaderia y efectua la factura de venta. encargado de crédito y
cobranzas
Jefe de Ventas —
13 | Entrega original de la factura a cliente y archiva copia. | encargado de crédito y

cobranzas

15. COBRANZA

Concepto

Procedimiento orientado a la recaudacion de los valores otorgados por cuentas por

cobrar a clientes

Objetivos

Establecer lineamientos al momento de otorgar ventas a crédito, de manera que
el procedimiento se realice de la forma mas eficiente, beneficiando a la empresa

y garantizando la recuperacion de cuentas por cobrar.

Politicas

Se concederé crédito Unicamente a clientes que realicen compras frecuentes a la
empresa durante minimo dos (2) afios, y que tengan buen historial de pago.

Solo se otorgara crédito en la matriz de la empresa, previa autorizacion de la
Gerencia.

El limite de créditos a clientes dependera de la capacidad de pago del mismo, y
de un estudio de los montos de facturacion mensual del cliente.

El cliente solicitante de crédito debera de llenar el formulario de Solicitud de
crédito, y debera de presentar la copia de su cédula, dos (2) referencias
comerciales y personales y en caso de que el monto del crédito solicitado sea
mayor de $1,000.00 debera de dejar una garantia.

El cliente firmara un pagaré como constancia de que realizara el pago de su

deuda, en este se registrara el 150% del monto otorgado.
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e Al momento de emitir un crédito, se establecera fechas de pago que beneficien
tanto al cliente como a la empresa.

e EIl encargado de cobranza abrird un expediente de crédito por cada crédito
otorgado y deberé de llevar de forma ordenada la documentacion, y de forma
sistematizada los créditos vigentes, de manera que esté al dia en el cobro.

e Por cada abono que realice el cliente, se le entregara un recibo de abono.

e Si el cliente no cancela las cuotas del crédito otorgado, se le cobrara una mora
que corresponderd el 5% del crédito.

¢ No se podra otorgar mas de un crédito al mismo cliente.

e En caso de que el cliente incurra en mora , el encargado de cobranzas procedera
a aplicar las siguientes estrategias:

o Enviar mensajes de texto o email recordando fechas de pago,
vencimiento y saldos adeudados. (mora de 10 dias)

o Envio de carta de aviso de vencimiento adjuntando copia de la factura
(mora de 20 dias)

o Primera llamada telefdnica recordando el vencimiento de la deuda y los
saldos totales adeudados. (mora de 30 dias)

o Segunda llamada telefénica recordando el vencimiento de la deuda y los
saldos totales adeudados. (mora de 40 dias)

o Envio de carta de cobro informando la gravedad de la mora, exigiendo el
pago y comunicando las consecuencias de la no realizacion del mismo.
(mora de 50 dias)

o Comunicado de la toma de posesion por parte de la empresa de la
garantia ofrecida por el cliente, y el inicio de accion legal en caso de que
esta no satisfaga por completo la deuda.

e En caso de que la cartera de crédito de la empresa se infle por la ineficiencia en
cobranzas al no utilizar las estrategias de cobro, la Gerencia determinara la
sancion correspondiente al responsable de la misma.

Personas que intervienen
Cliente

Jefe de Ventas

Gerente

Despachador-Perchero
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PROCEDIMIENTO DE COBRANZAS

Encargado de crédito y cobranzas Cliente

Inicio

Verifica el vencimiento de
cuentas por cobrar a
clientes

Utiliza estrategias de
cobranza

Realiza pago

Recibe dinero

Entrega y hace firmar

Recibo de abono

Recibe

Recibe y firma

Recibo de abono

Entrega

Y

Entrega copia

Actualiza base de datos

Recibo de abono

Descripcion
N° DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Verifica el vencimiento de cuentas por cobrar a clientes en | Encargado de crédito
sistema. y cobranza
9 Aplica estrategias de cobranzas para que el cliente se| Encargado de crédito
acerque a realizar el pago. y cobranza
Si el cliente se acerca a pagar el abono mensual, recibe el
dinero y genera Recibo de abono, hace firmar por el cliente | Encargado de crédito
3 ) . . .
el Recibo de Abono y entregandole una copia. Archiva el y cobranza
documento
Si el cliente no se acerca a cancelar su deuda, se procede a
4 continuar con las estrategias de cobranza. Encargado de crédito

Si el cliente se reGsa a realizar el pago, se toma accion legal
para recuperar la deuda

y cobranza

125




PROCEDIMIENTOS
CONTABLES
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16. ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS ESTADOS
FINANCIEROS

Concepto

El proceso de elaboracion de los Estados financieros se realiza con el motivo de resumir
en balances la informacion contable-financiera de la empresa, sus flujos y rendimientos,

para facilitar la toma de decisiones de la Gerencia.
Objetivos

Elaborar de forma correcta los Estados financieros, de manera que la informacion

contenida en los mismos sea confiable y oportuna.
Politicas

e Para la elaboracion de los Estados Financieros, seran utilizados todos los
registros realizados en el periodo.
e Los estados financieros a realizar por el departamento de Contabilidad, al ser
una empresa obligada a llevar contabilidad, seran:
o Estado de Situacion Financiera
o Estado de Resultado Integral
o Estado de Flujo de Efectivo
o Nota a los Estados Financieros
e Laelaboracion de los Estados Financieros en la empresa sera bajo las normas

contables vigentes.
Personas que intervienen
Departamento de Contabilidad
Gerencia
Documentacion
Estado de Situacion Financiera
Estado de Resultado Integral
Estado de Flujo de Efectivo

Nota a los Estados Financieros
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Contabilidad

Inicio

Imprime

Mayor General

Recolecta
informacion

Realiza

Estados
Financieros

Revisa errores

Firmay envia

Recibe

Estados
Financieros

FINANCIEROS

Gerencia

Recibe y revisa

Estados
Financieros

Firmay envia

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y PRESENTACION DE ESTADOS
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Descripcion

N° DESCRIPCION RESPONSABLE
: - . Departamento de
1 |Generay recolecta informacion del sistema Contabilidad
. . Departamento de
2 |Elabora Estados Financieros Contabilidad
3 | Revisa errores y corrige en caso de haberlos Departamento de
y cormg Contabilidad
4 | Firmay envia a Gerencia para su revision Departame_nto de
' Contabilidad
5 Recibe y revisa Estados financieros. Firma y Gerencia
entrega
6 |Recibe estados financieros revisados y archiva Departamento de
' Contabilidad

17. ANALISIS FINANCIERO

Concepto

Procedimiento en el cual se realiza un analisis a los Estados financieros de la empresa,
evaluando su situacion econémica y obteniendo informacién necesaria para la toma de

decisiones.
Objetivos

Evaluar la situacién financiera de la empresa a través de indicadores resultantes del

analisis de los Estados Financieros.

Interpretar los indicadores obtenidos con el fin de aportar informacion a la Gerencia

para la toma de decisiones.
Politicas

e El Contador de la empresa sera el encargado de realizar el anélisis financiero a
los Estados Financieros.

e Setomaré en cuenta para el analisis también estados financieros de afos
anteriores al analizado.

e La Gerencia tomara en cuenta el analisis financiero para la toma de decisiones.

e El andlisis financiero se realizara en un tiempo maximo de 10 dias luego de la

elaboracion de los estados financieros.
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Personas que intervienen

Gerencia

Departamento de Contabilidad

Documentacioén

Estados financieros

PROCEDIMIENTO DE ANALISIS FINANCIERO

Contador Gerencia

Realiza

Analisis financiero

Recibe

Analisis financiero

Toma decisiones

Descripcion
N° DESCRIPCION RESPONSABLE
1 | Realiza anélisis financiero Contador
2 | Entrega analisis a la Gerencia. Contador
3 Rews_a analisis financiero y toma decisiones en base al anélisis. Gerencia
Archiva.
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5.4.7. CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

. ALMACENES “EL DORADO”
((": CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA =

r_'fa)




1. INTRODUCCION

Los trabajadores de “Almacenes El Dorado” tienen la responsabilidad de ofrecer un
servicio que inspire confianza, respeto, calidad e integridad en las operaciones de la
empresa, por tal razon deben de desempefiar sus labores con un alto nivel de
conocimiento y experiencia, demostrando honestidad, imparcialidad y profesionalismo
frente a clientes y proveedores.

Las amonestaciones, sanciones y multas aplicadas en caso de que cualquier trabajador
cometiere faltas a lo estipulado en el reglamento, seran aquellas establecidas en el

Reglamento Interno de Trabajo, Capitulo XVI “Del régimen disciplinario”.

Por ello, el presente Cadigo de Etica y Conducta establece reglas del comportamiento
esperado de todos los trabajadores de la empresa, para asegurar que el servicio ofrecido
y el ambiente de la empresa sean de calidad, y de manera que se mantenga la confianza

del publico y buenas relaciones de trabajo.

2. AMBITO DE APLICACION

Este codigo serd aplicado a todos los cargos de la empresa “Almacenes El Dorado” sin

excepciones.

3. OBJETIVO

Fortalecer la empresa estableciendo normas de comportamiento requeridas a todos los

trabajadores, asegurando la confianza externa y un buen ambiente laboral.
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4. VALORES EMPRESARIALES

En “Almacenes El Dorado” los trabajadores se desarrollan rigiéndose por valores
basicos, los cuales deberan de ser aplicados en todos los niveles y en todas las

actividades y acciones.

o Responsabilidad: En el cumplimiento de sus funciones.

e Respeto: Hacia los derechos de las personas y el medio ambiente.

e Honestidad: En las acciones llevadas a cabo bajo una ética, confianza,

integridad y transparencia, libre de influencias corruptas.

o Trabajo en equipo: Integracion y participacion de los trabajadores buscando

conjuntamente el logro de los objetivos de la empresa.

o Calidad: Eficiencia y eficacia en los servicios ofrecidos.

o Equidad: En la aplicacion de normas, politicas y reglamentos sin favoritismos
dentro de la empresa, asi mismo ofrecer un tratamiento equitativo a clientes,

proveedores y demas.
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5. LUGAR DE TRABAJO ETICO

5.1. RESPONSABILIDAD PERSONAL

Todos los trabajadores de la empresa deberdn de estar conscientes y aceptar su
responsabilidad personal en el cumplimiento del presente “Cédigo de Etica y

Conducta”, por lo tanto deben de:

e Desempefiar sus labores con honradez, profesionalidad, imparcialidad e
integridad.

e Evitar comprometerse y llevar a cabo transacciones financieras u operaciones
que estéen dentro de las prohibiciones establecidas por la empresa en su
reglamento interno.

e Tener conocimiento de las leyes, reglamentos, normas e instrucciones legales e
institucionales sobre su desempefio dentro de la empresa, con el fin de evitar la
realizacién de acciones que violen cualquiera de las disposiciones antes

mencionadas.

5.2.CONDUCTAS INDEBIDAS

e Las actividades consideradas como conductas, practicas o acciones indebidas
seran aquellas establecidas dentro del Reglamento Interno de la empresa, en su
articulo 51, 59 y 62.

e Si se observa algun tipo de conducta indebida en cualquier trabajador de la
empresa, esto debera de ser denunciado con el fin de que se detecten y corrijan
las irregularidades. La Gerencia sera la encargada de determinar las acciones
correctivas, dependiendo del tipo de falta que realice el trabajador.

e Agquella persona que realice una denuncia podra hacerlo de forma anénima o
confidencial, entendiéndose como anénima cuando la persona no proporciona su
nombre, y confidencial cuando si lo proporciona pero no se revela.

e En caso de que las denuncias sean falsas, y el denunciante las haya realizado
para ocasionar algun tipo de dafio o perjuicio al denunciado, se aplicara la

correspondiente sancion.
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En caso de darse represalias en contra del denunciante, este debera de
notificarlas inmediatamente a la Gerencia, para que se realicen acciones que
aseguren su proteccion.

Todas aquellas denuncias de conductas indebidas que, al realizarsele su
respectivas indagaciones por parte de la gerencia se encuentre efectivo el acto
corrupto, seran sancionadas dependiendo de su nivel de gravedad. En caso de
que estas quebranten gravemente las normas, cddigos, leyes y politicas de la
empresa, la Gerencia esta en todo el derecho de tomar accion civil o proceder al
despido del trabajador.

6. RESPETO HACIA LOS COMPANEROS DE TRABAJO

6.1. RESPETO EN EL LUGAR DE TRABAJO

Dentro de la empresa debera de existir un entorno de trabajo positivo, que
permita que los trabajadores desempefien sus labores de forma comoda y en
confianza. Es por esto que todos deben de dar y recibir un trato digno y
respetuoso, evitando conductas negativas y promoviendo una conducta
profesional y respetuosa.

Aquellas acciones irrespetuosas tales como: insultos, ofensas, malos
comentarios, maltrato verbal y otros, no seran aceptados dentro de la empresa y

seran sancionados.

6.2.EVITAR LA DISCRIMINACION

En “Almacenes El Dorado” no se realiza ningun tipo de discriminacion contra
ninguna persona ya sea por su nacionalidad, género, raza, orientacion sexual,
religion, discapacidad, situacién social o preferencias politicas. Se valora la
diversidad, fomentando el respeto entre los trabajadores, clientes, proveedores

asegurando un entorno laboral positivo.
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6.3. EVITAR LA VIOLENCIA EN EL LUGAR DE TRABAJO

La violencia laboral es cualquier accion en el &mbito de trabajo que revele abuso
de poder con finalidad de someter a otra persona, ocasionandole agresion fisica
o psicoldgica. Este comportamiento abarca las siguientes acciones:

o Agresion y amenazas fisicas o psicoldgicas

o Amenazas de causar dafio a la persona, familia, amigos.

o Acoso

o Acecho

o Intimidacion
Este comportamiento causa temor e inseguridad a quien lo recibe, ocasionando
un entorno laboral inseguro y afectando el desempefio laboral, por lo tanto, la

violencia dentro de la empresa sera sancionada como falta grave.

6.4. PREVENCION DE ACOSO

El acoso es cualquier conducta verbal o fisica que tiene por objeto incomodar o
crear un entorno de trabajo intimidante y ofensivo, interviniendo con el
desempefio eficiente de las labores diarias de un trabajador.
El acoso sexual es una forma de acoso que incluye comportamientos sexuales
indeseados, solicitudes sexuales y conductas de naturaleza sexual que pueden
estar dirigidas a personas del mismo o de diferente sexo. Estos tipos de
comportamientos pueden ser:

o Invitaciones o citas con propositos indecentes.

o Insinuaciones sexuales

o Comentarios obscenos e indecentes

o Acercamientos no deseados que violen el espacio personal

o Tocamientos o contacto fisico indeseado.

o Todas aquellas situaciones o acciones no deseadas con insinuaciones de

indole sexual.

Dentro de la empresa estan prohibidas todas aquellas formas de acoso,
considerandolas una falta de respeto grave.
Es una obligacion en caso de que este tipo de comportamiento se esté dando
dentro de la empresa, comunicar a la Gerencia, responsable de tomar acciones
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correctivas al acusante, tales como sanciones dependiendo del nivel de su

gravedad.

7. MANTENIMIENTO DE IMPARCIALIDAD

7.1. CONFLICO DE INTERESES

Los conflictos de intereses son situaciones en las que se genera un conflicto

entre intereses personales y los intereses de la empresa o clientes de la misma.

Estos conflictos representan un riesgo para la empresa en cuanto a la ética de los

trabajadores, por lo tanto es deber de todos evitar conflictos de interés al tomar

decisiones razonables a imparciales.

Los conflictos de intereses se pueden presentar en varias formas:

o

o

Cuando alguien que tenga una relacion estrecha con un trabajador recibe
beneficios personales inapropiados como resultado del puesto ocupado
en la empresa.

Cuando utiliza bienes o informacién de la empresa para oportunidades
profesionales o provecho personal.

No se debe de realizar operaciones en la empresa con fines de inversion
personal.

Favoritismos hacia proveedores o clientes.

7.2. RECEPCION DE OBSEQUIOS O BENEFICIOS

Los obsequios o beneficios en ocasiones son una muestra de aprecio o cortesia

por parte de proveedores y clientes de la empresa. Pero en ocasiones surgen

conflictos si estas situaciones sugieren que se reciben para influir en decisiones.

Es por esto que dentro de la empresa se podran recibir obsequios, comidas,

servicios y otros beneficios siempre que se respeten las siguientes directrices:

o

o

Sean poco frecuentes

No tengan un valor excesivo.

No generen ningun tipo de obligacion al beneficiario con respecto a la
persona que realizé el regalo.

No sea ni incluya dinero en efectivo.
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e Al momento de recibir obsequios y beneficios por parte de proveedores, clientes
y otros, los trabajadores deben de decidir si recibir o no el regalo realizandose
las siguientes preguntas:

o ¢Cuél es la intencion del regalo?
o ¢Se siente incomodo al recibir el regalo?
o ¢Elregalo es entregado de forma oculta?
e Si se desea recibir un regalo que no se ajuste a las pautas indicadas, se debera de

consultar con la Gerencia.

7.3. CORRUPCION

e Los trabajadores de “Almacenes El Dorado” deberan de realizar sus tareas con
integridad, ética y moral, por lo tanto, dentro de la empresa est4d completamente
prohibido practicas prohibidas tales como fraudes, hurto, corrupcién y demas
actos que vallan en contra de los valores de la empresa.

e Por ello, ningun trabajador debera de aceptar ni dar ningan tipo de pago o favor

a cambio de influir en decisiones que afecten a la empresa.

. TRABAJO INTEGRO

8.1. USO ADECUADO DE LOS ACTIVOS FIJOS

e Los activos de “Almacenes El Dorado” deben de usarse unicamente con fines
profesionales, por lo tanto los jefes inmediatos controlaran su buen uso.

e Los activos no deberan de ser usados para llevar a cabo actos ilicitos o ilegales

e Todos los integrantes de la empresa son responsables de su proteccion, robo,
uso indebido, dafio o desperdicio, en caso de darse estas irresponsabilidades, se
procedera a sancionar al trabajador conforme a lo establecido en el Reglamento
Interno de la empresa.

e Laapropiacion indebida de activos representard una sancion al trabajador.

e A aquellos trabajadores a los cuales se le asignen especificamente activos,
deberan de velar por su proteccion y, al momento de dejar de trabajar dentro de
la empresa, deberan de devolver al activo bajo su poder.

e Se entiende como activo de la empresa:

o Teléfonos, equipos y sistemas informaticos.
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o Software y licencias.

o Listas e informacion sobre clientes y proveedores.
o Materiales de oficina.

o Edificios y bienes fisicos

o Documentos, registros, etc.

8.2.USO ADECUADO DE REDES SOCIALES

En la actualidad el incremento del uso de las redes sociales (Facebook, Twitter,
etc.) ha cambiado la forma en que se establecen las relaciones interpersonales.
En el campo comercial, pueden ofrecer nuevos e innovadores canales para
comunicarnos con colaboradores y permite realizar una publicidad que se
transmite de forma inmediata a los consumidores.

Pero en el &mbito laboral, puede afectar la productividad de la empresa, ya que
los trabajadores dedicarian su tiempo a navegar en redes sociales y no en
cumplir con sus responsabilidades.

Por esta razon dentro de “Almacenes El Dorado”, estd completamente prohibido
hacer uso de redes sociales con fines personales dentro del horario de trabajo, a

excepcién de cuando se administren las paginas de la empresa.
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5.4.8. REGLAMENTO INTERNO

ALMACENES “EL DORADO” .
REGLAMENTO INTERNO ’é"} j
DE TRABAJO i =

EN BASE AL FORMATO OTORGADO POR EL MINISTERIO DE TRABAJO




REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

“ALMACENES EL DORADO”

La Empresa “Almacenes El Dorado”, legalmente constituida, con domicilio principal en
la ciudad de Esmeraldas, 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 Cadigo del Trabajo, el
siguiente reglamento interno en su matriz y sucursales a nivel nacional y con el caracter

de obligatorio para todos los ejecutivos, empleados y trabajadores de la empresa.

CAPITULO |

OBJETO SOCIAL DE LA ORGANIZACION Y OBJETIVO DEL
REGLAMENTO

Art-1. OBJETO GENERAL.- “Almacenes El Dorado” tiene como objetivo
principal la venta al por menor de articulos para la pesca; objeto que lo realiza

acatando estrictamente todas las disposiciones legales vigentes.

Art-2. OBJETO DEL REGLAMENTO.- ElI presente Reglamento,
complementario a las disposiciones del Cddigo del Trabajo, tiene por objeto
clarificar y regular en forma justa los intereses y las relaciones laborales,
existentes entre Almacenes “El Dorado” y sus trabajadores. Estas normas, tienen

fuerza obligatoria para ambas partes.
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CAPITULO I

VIGENCIA, CONOCIMIENTO, DIFUSION, ALCANCE Y AMBITO DE
APLICACION

Art.- 3.  VIGENCIA. - Este reglamento Interno comenzara a regir desde el 01 de
Enero del 2016, fecha en que es aprobado por la Direccién Regional de Trabajo

y Servicio Publico.

Art-4. CONOCIMIENTO Y DIFUSION.- La Empresa dard a conocer y
difundira este Reglamento Interno a todos sus trabajadores, para lo cual colocara
un ejemplar en un lugar visible de forma permanente dentro de cada una de sus
dependencias, cargara el texto en la intranet y entregara un ejemplar del referido
Reglamento a cada uno de sus trabajadores. En ningln caso, los trabajadores,
argumentaran el desconocimiento de este Reglamento como motivo de su

incumplimiento.

Art-5. ORDENES LEGITIMAS.- Con apego a la ley y dentro de las
jerarquias establecidas en el organigrama de la Empresa, los trabajadores deben
obediencia y respeto a sus superiores, a mas de las obligaciones que
corresponden a su puesto de trabajo, deberan cefiirse a las instrucciones y
disposiciones legitimas, sea verbales o por escrito que reciban de sus jefes

inmediatos.

Art-6. AMBITO DE APLICACION.- El presente Reglamento Interno es de
aplicacion obligatoria para todos los ejecutivos, empleados y trabajadores, que

actualmente o a futuro laboren para la Empresa “Almacenes El Dorado”
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CAPITULO 11l

DEL REPRESENTANTE LEGAL

Art.-7.  El Representante legal es la autoridad ejecutiva de la empresa, por
consiguiente le corresponde ejercer la direccion de la misma y de su talento
humano, teniendo facultad para nombrar, promover o remover empleados o

trabajadores, con sujecion a las normas legales vigentes.

Art.- 8.  Se consideraran oficiales las comunicaciones, circulares, memorandos,
oficios, etc., debidamente suscritos por el Representante legal, quien lo
subrogue, o las personas debidamente autorizadas para el efecto.

Sin perjuicio de lo anterior, las amonestaciones y llamados de atencion, seran
suscritas por el Gerente de Recursos Humanos o quien haga sus veces; y, los
memorandos referentes a politicas o procedimientos de trabajo que implemente

la Empresa, seran firmadas por el Representante legal.

CAPITULO IV

DE LOS TRABAJADORES, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Art.-9.  Se considera empleados o trabajadores de “Almacenes El Dorado” a las
personas que por su educacion, conocimientos, formacion, experiencia,
habilidades y aptitudes, luego de haber cumplido con los requisitos de seleccion
e ingreso, establecidos en la ley, reglamentos, resoluciones del Ministerio de
Relaciones Laborales, manuales o instructivos de la Empresa, presten servicios

con relacion de dependencia en las actividades propias de la empresa.

143



Art.- 10. La admision e incorporacion de nuevos trabajadores, sea para suplir
vacantes o para llenar nuevas necesidades de la Empresa es de exclusiva

potestad del Representante Legal o su delegado.

Como parte del proceso de seleccion, la empresa podré exigir a los aspirantes la
rendicion de pruebas tedricas o précticas de sus conocimientos, e incluso
psicoldgicas de sus aptitudes y tendencias, sin que ello implique la existencia de

relacién laboral alguna.

El contrato de trabajo, en cualquiera de clases, que se encuentre debida y
legalmente suscrito e inscrito, serd el unico documento que faculta al trabajador
a ejercer su puesto de trabajo como dependiente de la Empresa, antes de dicha

suscripcion sera considerado aspirante a ingresar.

Art.- 11. EIl aspirante que haya sido declarado apto para cumplir las funciones
inherentes al puesto, en forma previa a la suscripcion del contrato
correspondiente, debera llenar un formulario de “Hoja de datos personales”;
entre los cudles se hara constar la direccion de su domicilio permanente, los
namero telefénicos (celular y fijo) que faciliten su ubicacion y ndmeros de

contacto referenciales para prevenir inconvenientes por cambios de domicilio.

Para la suscripcion del contrato de trabajo, el aspirante seleccionado debera
presentar los siguientes documentos actualizados:
e Hoja de vida actualizada.
e Al menos dos (2) certificados de honorabilidad.
e Exhibir originales y entregar 2 copias legibles y a color de la cédula de
ciudadania; certificado de votacion.
e Presentar los originales y entregar copias de los certificados o titulos
legalmente conferidos, con el correspondiente registro de la autoridad
publica competente.

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

144



e Dos fotografias actualizadas tamafio carné.

e Certificados de trabajo y honorabilidad.

La alteracion o falsificacién de documentos presentados por el aspirante o
trabajador constituye falta grave que faculta al empleador a solicitar visto
bueno ante el Inspector del Trabajo competente; sin perjuicio, de la
obligatoria remisién de la informacion y documentos a las autoridades

penales que corresponda.

Art.-12. Los aspirantes o candidatos deberdn informar al momento de su
contratacion si son parientes de trabajadores de la Empresa, hasta el cuarto

grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

Art.- 13. Si para el desempefio de sus funciones, el trabajador cuando, recibe
bienes o implementos de empresa o clientes, deberé firmar el acta de recepcion y
descargo que corresponda aceptando la responsabilidad por su custodia y
cuidado; debiendo devolverlos a la empresa, al momento en que se lo solicite o
de manera inmediata por conclusion de la relacion laboral; la empresa verificara
que los bienes presenten las mismas condiciones que tenian al momento de ser
entregados al trabajador, considerando el desgaste natural y normal por el
tiempo. La destruccion o pérdida por culpa del trabajador y debidamente

comprobados, seran de su responsabilidad directa.

CAPITULO V

DE LOS CONTRATOS

Art.- 14. CONTRATO ESCRITO.- Todo contrato de trabajo se realizara por
escrito; y, luego de su suscripcion, debera ser inscrito ante el Inspector de
Trabajo, en un plazo maximo de treinta dias contados a partir de la fecha de

suscripcion.
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Art.- 15. PERIODO DE PRUEBA.- Con los aspirantes seleccionados que
ingresen por primera vez a la Empresa, se suscribira un contrato de trabajo
sujeto a las condiciones y periodo de prueba maximo fijado por el Codigo del
Trabajo.

Art.-16. TIPOS DE CONTRATO.- De conformidad con sus necesidades, la
Empresa celebrard la modalidad de contrato de trabajo que considere necesaria,

considerando aspectos técnicos, administrativos y legales.

CAPITULO VI

JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSONAL Y REGISTRO DE
ASISTENCIA

Art.- 17. De conformidad con la ley, la jornada de trabajo sera de 8 horas diarias y
40 horas semanales a las que deben sujetarse todos los trabajadores de la
Empresa, en los centros de trabajo asignados.

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

necesidades de los clientes y de la Empresa.

Art.- 18. Los trabajadores tienen la obligacién personal de registrar su asistencia
utilizando los sistemas de control que sean implementados por la Empresa. La

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

146



Si por fuerza mayor u otra causa, el trabajador no puede registrar su asistencia,
debera justificar los motivos por escrito ante su Jefe Inmediato.

Art.- 19. El trabajador que requiera ausentarse de las instalaciones de la empresa
durante la jornada de trabajo, debera solicitar el permiso respectivo a la

Gerencia. De no ser asi, el trabajador sera sancionado como falta leve.

Art.- 20. 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 a la Gerencia.

Art.- 21. Las faltas de asistencia y puntualidad de los trabajadores de la Empresa
seran sancionadas de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes, los valores recaudados por este concepto seran entregados a un fondo

comun de la Caja de Ahorros de la empresa.

Art.-22. Debido a la obligacion que tienen los trabajadores de cumplir
estrictamente los horarios indicados, es prohibido que se ausenten o suspendan

su trabajo sin previo permiso del Jefe Inmediato y la Gerencia.

Art.- 23. A la hora exacta de inicio de funciones, el trabajador debera estar listo

con el uniforme adecuado.

Art.- 24, Las alteraciones del registro de asistencia, constituyen falta grave al
presente Reglamento y la seran causal para solicitar la terminacion de la relacion

laboral, previa solicitud de visto bueno de conformidad con la ley.
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Art.- 25. No se consideraran trabajos suplementarios los realizados en horas que
exceden de la jornada ordinaria, ejecutados por los trabajadores que ejercen
funciones de confianza y direccion por asi disponerlo el articulo 58 del Codigo
del Trabajo, asi como también los trabajos realizados fuera de horario sin
autorizacion del jefe inmediato, por lo que para el pago de horas extras se debera

tener la autorizacion del jefe inmediato.

Art.- 26. No se entendera por trabajos suplementarios o extraordinarios los que se

realicen para:

a) Recuperar descansos o permisos dispuestos por el gobierno, o por la
Empresa.
b) Recuperar por las interrupciones del trabajo, de acuerdo al articulo 60 del

Cadigo de Trabajo.

Art.- 27. La Empresa llevara el registro de asistencia de los trabajadores por medio
del formulario de “Registro de asistencia”, o la que creyere conveniente para

mejorar el registro de asistencia de los trabajadores.

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

Art.- 28. La omision de registro de la hora de entrada o salida, hara presumir
ausencia a la correspondiente jornada, a menos que tal omisién fuere justificada

por escrito con la debida oportunidad a la Gerencia o su Jefe Inmediato.

Art.- 29. EI trabajador designado en cada establecimiento llevara el control de
asistencia de cada uno de los trabajadores y mensualmente elaborara un informe
de atrasos e inasistencia a fin de determinar las sanciones correspondientes de

acuerdo a lo que dispone el presente Reglamento y el Cadigo del Trabajo
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CAPITULO VII

DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, FALTAS, PERMISOS Y
JUSTIFICACIONES

DE LAS VACACIONES

Art.- 30. De acuerdo al articulo 69 del Cdédigo del Trabajo los trabajadores tendran
derecho a gozar anualmente de un periodo ininterrumpido de quince dias de
vacaciones, las fechas de las vacaciones seran definidas de comun acuerdo entre
el jefe y trabajador, en caso de no llegar a un acuerdo el jefe definira las fechas a

tomar.

Art.- 31. Las vacaciones solicitadas por los trabajadores, seran aprobadas por los

Jefes inmediatos, o la Gerencia.

Art.- 32. Para hacer uso de vacaciones, los trabajadores deberan cumplir con los

siguientes requisitos:

a) Cumplir con la entrega de bienes y documentacion a su cargo a la persona
que suplira 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 dejara constancia de sus dias de vacaciones llenando el

formulario de “Permiso Laboral”.

DE LAS LICENCIAS

Art.- 33.  Sin perjuicio de las establecidas en el Codigo del Trabajo, seran validas
las licencias determinados en este Reglamento, que deberan ser solicitadas por

escrito y llevar la firma de la Gerencia.
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Se concedera licencias con sueldo en los siguientes casos:

Sufragio (permiso de cuatro horas)

Satisfacer requerimientos o notificaciones judiciales.

Vacaciones

Por motivos de maternidad y paternidad

Para asistir a eventos de capacitacion y/o entrenamiento, debidamente
autorizados por la Empresa.

Enfermedad, calamidad doméstica o alguna situacién especial. Tres dias
por calamidad domeéstica, debidamente comprobada, como por ejemplo:
incendio o derrumbe de la vivienda, que afecten a la economia de los

trabajadores.

Art.- 34. La falta de justificacion en el lapso de 24 horas de una ausencia podra

considerarse como falta injustificada, haciéndose el trabajador acreedor a la

sancion de amonestacion por escrito y el descuento del tiempo respectivo.

DE LOS PERMISOS

Art.- 35. Se concedera permisos para que el trabajador atienda asuntos emergentes

y de fuerza mayor, hasta por tres horas maximo durante la jornada de trabajo, en

el periodo de un mes, que seran recuperadas en el mismo dia 0 maximo en el

transcurso de esa semana; Yy, en el evento de no hacerlo, descontara el tiempo no

laborado, previa autorizacion del Gerente, Recursos Humanos o de la persona

autorizada para el efecto:

CAPITULO IX

DE LA REMUNERACION Y PERIODOS DE PAGO

Art.- 36. Para la fijacion de las remuneraciones de los trabajadores, la Empresa se

orientard por las disposiciones o normas establecidas en el mercado laboral

relativo a la clasificacion y valoracion de puestos, aprobados por la Presidencia
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que estardn siempre en concordancia con la ley; y no podrén ser inferiores a los

minimos sectoriales determinados para esta empresa.

Art.-37. La empresa pagara la remuneracion mensual directamente a sus
trabajadores mediante el deposito en una cuenta bancaria, u otros mecanismos de

pago permitidos por la ley.

Art.- 38. La Empresa efectuara descuentos de los sueldos del Trabajador solo en
casos de:

e Aportes personales del IESS;

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

e Ordenados por autoridades judiciales.

e Valores determinados por las Leyes o autorizados expresamente por el
trabajador asi como por compras o0 préstamos concedidos por la empresa
a favor del trabajador.

e Multas establecidas en este Reglamento

Art.- 39. Cuando un trabajador cesare en su trabajo por cualquier causa y tenga
que realizar pagos por cualquier concepto, se liquidara su cuenta; y antes de
recibir el valor que corresponde se le descontard todos los valores que esté
adeudando a la Empresa, como préstamos de la Empresa debidamente

justificados y los detallados en el articulo anterior.

Art.- 40. Los beneficios voluntarios u ocasionales de caracter transitorio que la
Empresa otorgue al trabajador pueden ser modificados o eliminados cuando a
juicio de ella hubiese cambiado o desaparecido las circunstancias que

determinaron la creacion de tales beneficios.
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CAPITULO X

INDICES MINIMOS DE EFICIENCIA

Art.- 41. Los trabajadores deberan cumplir estrictamente con la labor objeto del
contrato, esto es dentro de los estdndares de productividad establecidos en las
caracterizaciones de cada proceso; caso contrario la Empresa se acogera al

derecho previsto en el numeral 5 del articulo 172 del Cdodigo del Trabajo.

Art.- 42, Todos los trabajadores de la Empresa precautelaran que el trabajo se
ejecute en observancia a las normas técnicas aplicadas a su labor especifica y

que redunde tanto en beneficio de la Empresa, como en el suyo personal.

CAPITULO XI

DE LAS BECAS, CURSOS, SEMINARIOS, EVENTOS DE CAPACITACION Y
ENTRENAMIENTO EN GENERAL

Art.- 43. La Gerencia, de acuerdo con sus requerimientos, brindaré capacitacion y

entrenamiento a los trabajadores, conforme al Plan Anual de Capacitacion.

CAPITULO XIlI

LUGAR LIBRE DE ACOSO

Art.- 44, Lugar De Trabajo Libre De Acoso.- La empresa se compromete en
proveer un lugar de trabajo libre de discriminacion y acoso. Quien cometa

alguno de estos hechos sera sancionado de acuerdo al presente reglamento.
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Discriminaciéon incluye uso de una conducta tanto verbal como fisica que
muestre insulto o desprecio hacia un individuo sea por su raza, color, religion,
sexo, nacionalidad, edad, discapacidad, con el proposito de:

e Crear un lugar de trabajo ofensivo;

e Interferir con las funciones de trabajo de uno o varios individuos;

e Afectar el desempeio laboral; y,

e Afectar las oportunidades de crecimiento del trabajador.

Art.- 45. La Empresa estrictamente prohibe cualquier tipo de acoso sexual en el
lugar de trabajo, en el caso de llevarse a cabo se constituira causal de Visto
Bueno. Se entendera acoso sexual lo siguiente:

e Comportamiento sexual inadecuado.

e Pedido de favores sexuales cuando se intenta conseguir una decision de
cualquier tipo.

e Interferir en el desempefio de labores de un individuo.

e Acoso verbal donde se usa un vocabulario de doble sentido que ofende a

una persona.

Art.- 46. Si alguien tiene conocimiento de la existencia de los tipos de acoso ya
mencionados tiene la responsabilidad de dar aviso a la Gerencia para que se

inicie las investigaciones pertinentes y tomar una accion disciplinaria.

Art.- 47. Todo reclamo seré investigado, tratado confidencialmente y se llevara un

reporte del mismo.

Art.- 48. Durante la Jornada de Trabajo diaria o cumpliendo funciones asignadas
por la empresa, se establece como particular obligacién de los trabajadores,
observar disciplina. En consecuencia queda expresamente prohibido, en general,

todo cuanto altere el orden y la disciplina interna.
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CAPITULO XIII

OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR

DE LAS OBLIGACIONES

Art.- 49. Ademas de las obligaciones constantes en el articulo 45 del Codigo de

Trabajo, las determinadas por la ley, las disposiciones de “Almacenes El

Dorado”, las del Contrato de Trabajo, Cédigo de Conducta y ética, y este

Reglamento, son obligaciones del Trabajador las siguientes:

1.

Cumplir las leyes, reglamentos, instructivos, normas y disposiciones
vigentes en la Empresa; que no contravengan al presente reglamento y
codigo de conducta.

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

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

Observar en forma permanente una conducta armdnica, respetuosa, y de
consideraciones debidas en sus relaciones con sus compafieros de
trabajo, superiores, subalternos, clientes y particulares.

Comunicar cualquier cambio de su direccion domiciliaria, teléfono
dentro de los cinco primeros dias siguientes de tal cambio.

Presentarse al trabajo vestido o uniformado, aseado y en aptitud mental y
fisica para el cabal cumplimiento de sus labores. Los trabajadores de
oficina y los que deban atender al publico, se sujetaran a las
disposiciones de uso respectivas.

Velar por los intereses de “Almacenes El Dorado” y por la conservacion

de los valores, documentos, dutiles, equipos, maquinaria, muebles,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

En caso de enfermedad, es obligacion del trabajador informar lo ocurrido
al inmediato superior o Gerencia de la empresa, se justificara las faltas,
previa comprobacion de la enfermedad, mediante el correspondiente
certificado médico extendido por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social, o por un Centro Médico autorizado por la empresa.

Guardar absoluta reserva respecto a la informacion confidencial, secretos
técnicos, comerciales, administrativos, e informacion del cliente sobre
asuntos relacionados con su trabajo, y con el giro del negocio de la
Empresa. . Esta informacion confidencial o no puablica, no debe ser
revelada a nadie fuera de la Empresa, incluidos familiares y amigos, en
el cual pueda existir conflicto de intereses.

Abstenerse de realizar competencia profesional con la Empresa o
colaborar para que otros lo hagan, mientras dure la relacién laboral.
Registrar su ingreso a la empresa en el sistema de control de asistencia,
cuando el trabajador esté listo para empezar con sus labores, de igual
forma al salir de su jornada de trabajo.

Cumplir con puntualidad con las jornadas de trabajo, de acuerdo a los
horarios establecidos por la compafiia.

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

Desplazarse dentro o fuera de la ciudad y del pais, de acuerdo con las
necesidades de “Almacenes El Dorado” para tal efecto la Empresa
reconocera los gastos de transporte, hospedaje y alimentacién en que se
incurra, segun el Art. 42 numeral 22 del Cédigo del Trabajo.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Asistir a cursos, seminarios, y otros eventos que se consideren
necesarios, como parte de su entrenamiento y capacitacion.

Todos los trabajadores deberan prestar esmerada atencién a los clientes
de la Empresa, con diligencia y cortesia, contestando en forma comedida
las preguntas que le formulen.

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

Devolver los bienes, materiales y herramientas que recibieren ya sean de

propiedad del empleador o sus clientes, cuidar que estos no se pierdan,
extravien o sufran dafios.
Sujetarse a las medidas de prevencion de riesgo de trabajo que dicte la
Empresa, asi como cumplir con las medidas sanitarias, higiénicas de
prevencion y seguridad como el uso de aparatos y medios de proteccion
proporcionados por las mismas.
Utilizar y cuidar los instrumentos de prevencion de riesgos de trabajo,
entregados por la Empresa.
Comunicar a sus superiores de los peligros y dafios materiales que
amenacen a los bienes e intereses de la Empresa o a la vida de los
trabajadores, asi mismo debera comunicar cualquier dafio que hicieren
sus comparieros, colaborar en los programas de emergencia y otros que
requiera la Empresa, independientemente de las funciones que cumpla
cada trabajador.

Informar inmediatamente a sus superiores, los hechos o circunstancias
gue causen o puedan causar dafio a la Empresa.

En caso de accidente de trabajo, es obligacion dar a conocer de manera
inmediata al Jefe Inmediato y la Gerencia, a fin de concurrir ante la
autoridad correspondiente, conforme lo establece el Codigo del Trabajo.
Facilitar y permitir las inspecciones y controles que efectle la empresa.
Cumplir con la realizacién y entrega de reportes, informes que solicite la
empresa en las fechas establecidas por la misma.

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

0 beneficio que sea pagado por parte de la Empresa.
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DE LOS DERECHOS

Art.- 50.
a)

b)

c)

d)

f)

9)

Seran derechos de los trabajadores de “Almacenes El Dorado”:

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

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

Recibir ascensos y/o promociones, con sujecion a los procedimientos
respectivos, y de acuerdo con las necesidades y criterios de la Empresa.
Ejercer el derecho a reclamo, siguiendo el orden correspondiente de
jerarquia, cuando considere que alguna decision le puede perjudicar.
Recibir capacitacion o entrenamiento, de acuerdo con los programas de
desarrollo profesional que determine la Empresa, tendiente a elevar los
niveles de eficiencia y eficacia en el desempefio de sus funciones.

Ser tratado con las debidas consideraciones, no infringiéndoles maltratos
de palabra y obra.

Las deméas que estén establecidos o se establezcan en el Cddigo del
Trabajo, Leyes, Cdédigo de Conducta, Reglamentos especiales o

instrumentos, disposiciones y normas de “Almacenes El Dorado”.

DE LAS PROHIBICIONES

Art.- 51.

A mas de las prohibiciones establecidas en el articulo 46 del Cddigo del

Trabajo, que se entienden incorporadas a este Reglamento y Codigo de

Conducta, y las determinadas por otras Leyes, esta prohibido al Trabajador:

a)

b)

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 de Empresa. El
trabajador debera informar al empleador cuando pueda presentarse este
conflicto.

Exigir o recibir primas, porcentajes o recompensas de cualquier clase, de

personas naturales o juridicas, proveedores, clientes o con quienes la
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f)

9)

h)

)

K)

Empresa tenga algun tipo de relacion o como retribucion por servicios
inherentes al desempefio de su puesto.

Alterar los precios de los productos o servicios que ofrece la Empresa a
cambio de recompensas en beneficio personal.

Alterar la respectiva jornada de trabajo o suspenderla sin sujetarse a la
reglamentacion respectiva de horarios y turnos designados.

Encargar a otro trabajador o a terceros personas la realizacion de sus
labores sin previa autorizacion de su Jefe Inmediato y Gerencia.
Suspender arbitraria e ilegalmente el trabajo o inducir a sus comparieros
de trabajo a suspender las suyas.

Causar perdidas, dafio o destruccion, de bienes materiales o de
herramientas, pertenecientes al empleador o sus clientes, por no haberlos
devuelto una vez concluidos los trabajos o por no haber ejercido la
debida vigilancia y cuidado mientras se los utilizaba; peor ain producir
dafo, pérdida, o destruccion intencional, negligencia o mal uso de los
bienes, elementos o instrumentos de trabajo.

Realizar durante la jornada de trabajo rifas o ventas; de igual manera
atender a vendedores o realizar ventas de articulos personales o de
consumo, se prohibe realizar actividades ajenas a las funciones de la
Empresa o que alteren su normal desarrollo; por lo que le esta prohibido
al trabajador, distraer el tiempo destinado al trabajo, en labores o
gestiones personales, asi como realizar durante la jornada de trabajo
negocios y/o actividades ajenas a la Empresa o emplear parte de la
misma, en atender asuntos personales o de personas que no tengan
relacién con la Empresa, sin previa autorizacion de Recursos Humanos.
Violar el contenido de la correspondencia interna o externa o cualquier
otro documento perteneciente a la Empresa, cuando no estuviere
debidamente autorizado para ello;

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

Instalar software, con o sin licencia, en las computadoras de la Empresa

gue no estén debidamente aprobados por la Gerencia.
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1)

P)

q)

1y

Divulgar informacion sobre técnicas, método, procedimientos
relacionados con la empresa, redaccion, disefio de textos, ventas, datos y
resultados contables y financieros de la Empresa; emitir comentarios con
los trabajadores y terceras personas en relacion a la situacion de la
Empresa.

Divulgar informacion sobre la disponibilidad econémica y movimientos
que realice la Empresa, ningun trabajador de la misma, podra dar
informacién, excepto el personal de contabilidad que dara informacion
Unicamente a sus superiores.

Queda prohibido para los trabajadores, divulgar la informacion
proporcionada por los clientes a la compafiia.

Todo personal que maneje fondos de la Empresa, no podra disponer de
los mismos para otro fin que no sea para el que se le haya entregado. Ello
dara lugar a la maxima sancién establecida en este reglamento, que
implicara la separacion de la Empresa previo visto bueno otorgado por el
Inspector del Trabajo competente, sin perjuicio de otras acciones legales
a que hubieren lugar.

Utilizar en actividades particulares los servicios, dinero, bienes,
materiales, equipos o vehiculos de propiedad de la Empresa o sus
clientes, sin estar debidamente autorizados por el jefe respectivo.

Sacar bienes, vehiculos, objetos y materiales propios de la empresa o sus
clientes sin la debida autorizacion por escrito del jefe inmediato.

Queda terminantemente prohibida la violacion de los derechos de autor y
de propiedad intelectual de la compafiia y de cualquiera de sus clientes o
proveedores.

Ejercitar o promover la discriminacion por motivos de raza, etnia,
religion, sexo, pensamiento politico, etc., al interior de la Empresa.
Sostener altercados verbales y fisicos con comparieros, trabajadores y
jefes superiores dentro de las instalaciones de la Empresa y en su
entorno, asi como también hacer escandalo dentro de la Empresa.
Propiciar actividades politicas o religiosas dentro de las dependencias de
la empresa o en el desempefio de su trabajo.

Presentarse a su lugar de trabajo en evidente estado de embriaguez o bajo

los efectos de estupefacientes prohibidos por la Ley.
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w) Ingerir o expender durante la jornada de trabajo, en las oficinas o en los
lugares adyacentes de la empresa bebidas alcoholicas, sustancias
psicotropicas y estupefacientes, u otros que alteren el sistema nervioso,
asi como presentarse a su trabajo bajo los efectos evidentes de dichos
productos.

X) Ingerir alimentos o bebidas en lugares que puedan poner en peligro la
calidad del trabajo o las personas.

y) Fumar en el interior de la empresa.

z) No cumplir con las medidas sanitarias, higiénicos de prevencién y
seguridad impartidas por la empresa y negarse a utilizar los aparatos y
medios de proteccion de seguridad proporcionados por la misma, y
demas disposiciones del Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional;

aa) Portar cualquier tipo de arma durante su permanencia en la empresa que
pueda poner en peligro la vida y seguridad de las personas y equipos.

bb) Ingresar televisores y cualesquier otro artefacto que pueda distraer y
ocasionar graves dafos a la salud y a la calidad del trabajo de la empresa
sin la autorizacion por escrita de sus superiores.

cc) Ingresar a las dependencias de la compafia material pornograficas o
lesivas, reservandose la compafiia el derecho a retirar dicho material y
sancionar al infractor.

dd) Alterar o suprimir las instrucciones, avisos, circulares o boletines
colocados por la Empresa en los tableros de informacion, carteleras o en
cualquier otro lugar;

ee) Permitir que personas ajenas a la Empresa permanezcan en las
instalaciones de la misma, sin justificacion o causa para ello.

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

gg) Los beneficios concedidos al trabajador, que no constituyen obligacion
legal, son exclusivos para este y su conyuge, y se extendera a terceros
por autorizacion escrita del empleador.

hh) Vender sin autorizacion bienes, accesorios, regalos y repuestos de la

empresa.
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ii) Practicar juegos de cualquier indole durante las horas de trabajo

jJ) Distraer su tiempo de trabajo en cosas distintas a sus labores, tales como:
leer periodicos, revistas, cartas, ajenas a su ocupacién asi como dormir,
formar grupos y hacer colectas sin autorizacion de las autoridades de la
compafiia.

kk) Propagar rumores que afecten al prestigio o intereses de la compafiia sus
funcionarios o trabajadores; asi como no podran reunirse sin autorizacion
de los ejecutivos.

II) Tener negocio propio o dentro de la sociedad conyugal relacionado al
giro de negocio de la empresa, con el fin de favorecer a su negocio antes
que a la empresa.

mm) Comprar acciones o participaciones 0 montar un negocio directa o
indirectamente, por si mismo o a través de interpuesta persona, para ser
proveedor de la empresa sin conocimiento expreso por parte de la
Empresa.

nn) Laborar horas suplementarias o extraordinarias sin previa orden expresa
de sus superiores 0 de Recursos Humanos o del funcionario debidamente
autorizado.

00) Utilizar en beneficio propio los bienes dejados por los clientes

incluyendo vehiculos, accesorios o pertenencias.

CAPITULO X1V

DE LAS PERSONAS QUE MANEJAN RECURSOS ECONOMICOS DE LA
EMPRESA

Art.- 52. Los Trabajadores que tuvieren a su cargo activos de la Empresa, como:
dinero, accesorios, vehiculos, valores o inventario de la Empresa; como el
personal de ventas, bodega y cualquier otra area que estén bajo su
responsabilidad dinero, valores, insumos, cajas chicas entre otros, son
personalmente responsables de toda pérdida, salvo aquellos que provengan de

fuerza mayor debidamente comprobada.
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Art.- 53. Todas las personas que manejan recursos economicos estaran obligadas a
sujetarse a las fiscalizaciones o arqueos de caja provisional o imprevista que

ordene la Empresa.

CAPITULO XVI

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art.-54. A los trabajadores que contravengan las disposiciones legales o
reglamentarias de la Empresa se les aplicard las sanciones dispuestas en el

Cadigo del Trabajo, las del presente reglamento y demas normas aplicables.

Art.-55. En los casos de inasistencia o atraso injustificado del trabajador, sin
perjuicio de las sanciones administrativas que se le impongan, al trabajador se le
descontara la parte proporcional de su remuneracion, conforme lo dispuesto en
el Cddigo del Trabajo. En el caso que el trabajador se encuentre fuera de la
ciudad, y no presente la justificacion debida de las labores encomendadas, se
procederd a descontar los valores cancelados por viaticos, transporte, etc.

Art.- 56. Atendiendo a la gravedad de la falta cometida por el trabajador, a la
reincidencia y de los perjuicios causados a la Empresa, se aplicara una de las

siguientes sanciones:

a) Amonestaciones Verbales;

b) Amonestaciones Escritas;

c) Multas, hasta el 10% de la remuneracion del trabajador;

d) Terminacion de la relacion laboral, previo visto bueno sustanciado de

conformidad con la Ley.
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DE LAS SANCIONES PECUNIARIAS - MULTAS

Art.- 57. Laamonestacion escrita serd comunicada al trabajador en persona, quien
deberd suscribir la recepcién 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 su Jefe

Inmediato, con la razén de que se negd a recibirla.

Las amonestaciones escritas iran al expediente personal del trabajador.

Las amonestaciones por escrito que se realicen a un mismo trabajador por tres
veces consecutivas durante un periodo de noventa dias, seran consideradas como

falta grave.

Art.- 58. La sancion pecuniaria es una sancion que serd impuesta por la Gerencia,
se aplicard en caso de que el trabajador hubiere cometido faltas leves, o si
comete una falta grave que a juicio del Gerente General no merezca el trdmite de
Visto Bueno, constituird en el descuento de una multa de hasta el 10% de la
remuneracion del Trabajador. La sancion pecuniaria no podra superar el 10% de
la remuneracién dentro del mismo mes calendario, y en el caso de reincidencia
se deberd proceder a sancionar al trabajador siguiendole el correspondiente

tramite de Visto Bueno.

Art.- 59. Las multas seran aplicadas, a mas de lo sefialado en este reglamento, en

los siguientes caso:

1. Provocar desprestigio o enemistad entre los componentes de LA EMPRESA,
sean directivos, funcionarios o trabajadores;
2. No acatar las érdenes y disposiciones impartidas por su superior jerarquico;

3. Negarse a laborar durante jornadas extraordinarias, en caso de emergencia;
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Realizar en las instalaciones de LA EMPRESA propaganda con fines
comerciales o politicos;

Ejercer actividades ajenas a LA EMPRESA durante la jornada laboral;
Realizar reclamos infundados o mal intencionados;

No guardar la consideracion y cortesia debidas en sus relaciones con el
publico que acuda a la Empresa;

No observar las disposiciones constantes en cualquier documento que LA
EMPRESA preparare en el futuro, cuyo contenido sera difundido entre todo
el personal.

No registrar personalmente su asistencia diaria de acuerdo con el sistema de

control preestablecido por el Departamento de Recursos Humanos;

DE LAS FALTAS EN GENERAL

Art.- 60. Las faltas son leves y graves, sin perjuicio de las multas a las que se

refiere el articulo anterior.

DE LAS FALTAS LEVES

Art.- 61. Se consideraran faltas leves el incumplimiento de lo sefialado en los
articulos 18, 19 y 28.

Son ademas faltas leves:

a)

b)

La reincidencia por mas de tres veces en los casos que hayan merecido
amonestacion verbal dentro del mismo periodo mensual. La reincidencia que
se refiere el presente literal sera causal para una amonestacion escrita.
Excederse sin justificacion en el tiempo de permiso concedido.

La negativa del trabajador a utilizar los medios, recursos, materiales y

equipos que le suministre la Empresa.
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d)

f)

9)

h)

)
K)

Los trabajadores que durante el ultimo periodo mensual de labor, hayan
recibido tres amonestaciones escritas.

Los trabajadores que no cumplieren con responsabilidad y esmero las tareas
a ellos encomendados.

La negativa de someterse a las inspecciones y controles, asi como a los
exadmenes médicos y chequeos.

Poner en peligro su seguridad y la de sus comparieros. Si la situacion de
peligro se genere por hechos que son considerados faltas graves, se
sancionaran con la separacion del trabajador, previo visto bueno.

Disminuir injustificadamente el ritmo de ejecucién de su trabajo.

El incumplimiento de cualquier otra obligacién o la realizacién de cualquier
otro acto que conforme otras disposiciones de este reglamento sea
sancionada con multa y no constituya causal para sancion grave.

Ingresar datos erroneos en la facturacion de productos y servicios.

Recibir cheques de pago que no han sido llenados correctamente y que deban

ser devueltos al suscriptor, multa de hasta el 10 % de la remuneracion.

DE LAS FALTAS GRAVES

Art.- 62. Son Faltas graves aquellas que dan derecho a sancionar al trabajador con

la terminacion del contrato de trabajo. Las sanciones graves se las aplicara al

trabajador que incurra en las siguientes conductas, a mas de establecidas en otros

articulos del presente Reglamento como son los articulos 24, 45 y 52 seran

sancionados con multa o Visto Bueno dependiendo de la gravedad de la falta las

siguientes:

a)

b)

Estar incurso en una o mas de las prohibiciones sefialadas en el presente
Reglamento, excepto en los casos en que el cometer dichas prohibiciones
sea considerada previamente como falta leve por la Empresa, de
conformidad con lo prescrito en este instrumento.

Haber proporcionado datos falsos en la documentacion presentada para ser
contratado por la Empresa.
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c)

d)

f)

9)
h)

)

K)

Presentar certificados falsos, médicos o de cualquier naturaleza para
justificar su falta o atraso.

Modificar o cambiar los aparatos o dispositivos de proteccion o retirar 1os
mecanismos preventivos y de seguridad adaptados a las maquinas, sin
autorizacion de sus superiores.

Alterar de cualquier forma los controles de la Empresa sean estos de entrada
o salida del personal, reportes o indicadores de ventas, cuentas por cobrar,
indicadores de procesos de la empresa, etc.

Sustraerse o intentar sustraerse de los talleres, bodegas, locales y oficinas
dinero, materiales, materia prima, herramientas, material en proceso,
producto terminado, informacion en medios escritos y/o magnéticos,
documentos o cualquier otro bien.

Encubrir la falta de un trabajador.

No informar al superior sobre dafios producto de la ejecucion de algln
trabajo, y ocultar estos trabajos.

Inutilizar o dafar materias primas, utiles, herramientas, maquinas, aparatos,
instalaciones, edificios, enseres y documentos de la Empresa o clientes, asi
como vehiculos pertenecientes a clientes.

Revelar a personas extrafias a la Empresa datos reservados, sobre la
tecnologia, informacion interna de la Empresa, e informacion del cliente.
Dedicarse a actividades que impliquen competencia a la Empresa; al igual
que ser socio, accionista 0 propietario de negocios iguales o relacionados al
giro del negocio de empresa, ya sea por si mismo o interpuesta persona, sin
conocimiento y aceptacion escrita por parte del Representante Legal.

Los malos tratos de palabra u obra o faltas graves de respeto y consideracion
a jefes, comparieros, o subordinados, asi como también el originar o

promover peleas o rifias entre sus compareros de trabajo;

m) Causar accidentes graves por negligencia o imprudencia;

n)

0)

Por indisciplina o desobediencia graves al presente Reglamento, instructivos,
normas, politicas, codigo de conducta y demés disposiciones vigentes y/o
que la Compaiiia dicte en el futuro.

Acosar u hostigar psicoldgica o sexualmente a trabajadores, compafieros o

jefes superiores.
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p) Por ineptitud en el desempefio de las funciones para las cuales haya sido
contratado, el mismo que se determinara en la evaluacion de desempefio.

g) Manejar inapropiadamente las Politicas de Ventas, promociones, descuentos,
reservas, dinero y productos de la Empresa para sus Clientes;
incumplimiento de las metas de ventas establecidas por la Gerencia; asi
como la informacion comercial que provenga del mercado.

r) Los trabajadores que hayan recibido dos o mas infracciones, de las
infracciones sefialadas como leves, dentro del periodo mensual de labor, y
que hayan sido merecedores de amonestaciones escritas por tales actos. Sin
embargo, si el trabajador tuviese tres amonestaciones escritas dentro de un
periodo trimestral de labores, serd igualmente sancionado de conformidad
con el presente articulo.

s) Cometer actos que signifiquen abuso de confianza, fraude, hurto, estafa,
conflictos de intereses, discriminacion, corrupcion, acoso o cualquier otro
hecho prohibido por la ley, sea respecto de la empresa de los ejecutivos y de
cualquier trabajador.

t) Portar armas durante horas de trabajo cuando su labor no lo requiera.

u) Paralizar las labores o Incitar la paralizacion de actividades.

v) Se considerara falta grave toda sentencia ejecutoriada, dictada por autoridad
competente, que condene al trabajador con pena privativa de libertad. Si es
un tema de transito es potestad de la empresa, si el trabajador falta mas de

tres dias se puede solicitar visto bueno.

CAPITULO XVII

DE LA CESACION DE FUNCIONES O TERMINACION DE CONTRATOS

Art.- 63. Los trabajadores de “Almacenes El Dorado”, cesaran definitivamente en
sus funciones o terminaran los contratos celebrados con la Empresa, por las
siguientes causas, estipuladas en el articulo 169 del Cédigo del Trabajo:

a) Por las causas legalmente previstas en el contrato
b) Por acuerdo de las partes.

c) Por conclusién de la obra, periodo de labor o servicios objeto del contrato.
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d)

f)
9)

Por muerte o incapacidad del colaboradores, si no hubiere representante
legal o sucesor que contintie la Empresa o negocio.

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.

Por visto bueno presentado por el trabajadores o empleador.

Por las demas establecidas en las disposiciones del Reglamento Interno y

Cadigo del Trabajo.

Art.- 64. El trabajador que termine su relacion contractual con “Almacenes El

Dorado”, por cualquiera de las causa determinadas en este Reglamento o las

estipuladas en el Codigo del Trabajo, suscribira la correspondiente acta de

finiquito, la que contendrd la liquidacion pormenorizada de los derechos

laborales, en los términos establecidos en el Cddigo del Trabajo.

CAPITULO XIlII

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LA EMPRESA

Art.- 65. Son obligaciones de la empresa, a parte de las establecidas en el Codigo

de Trabajo, Estatuto, Codigo de Etica, las siguientes:

a)

b)

c)

d)

Mantener las instalaciones en adecuado estado de funcionamiento, desde el
punto de vista higiénico y de salud.

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

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

mismo.

Art.- 66. Son prohibiciones de la empresa, a parte de las establecidas en el Codigo

de Trabajo, Estatuto, Codigo de Conducta y Etica, las siguientes:

a) Retener méas del diez por ciento (10%) de la remuneracién por concepto de
multas;

b) Imponer colectas o suscripciones entre los trabajadores;

c) Hacer propaganda politica o religiosa entre los trabajadores;

d) Obstaculizar, por cualquier medio, las visitas o inspecciones de las
autoridades del trabajo a los establecimientos o centros de trabajo, y la
revision de la documentacién referente a los trabajadores que dichas

autoridades practicaren;

CAPITULO XIX

SEGURIDAD E HIGIENE

Art.- 67. Se considerara falta grave la transgresion a las disposiciones de seguridad
e higiene previstas en el ordenamiento laboral, de seguridad social y Reglamento
interno de orden, higiene y seguridad de la empresa, quedando facultada la
compafiia para hacer uso del derecho que le asista en guardar la integridad de su

personal.
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DISPOSICIONES GENERALES

Art.-68. Los trabajadores tienen derecho a estar informados de todos los
reglamentos, instructivos, Codigo de conducta y ética, disposiciones y normas a

los que estan sujetos en virtud de su Contrato de Trabajo o Reglamento Interno.

Art.- 69. La Empresa aprobara en la Direccion Regional del Trabajo, en cualquier
tiempo, las reformas y adiciones que estime convenientes al presente
Reglamento. Una vez aprobadas las reformas o adiciones. La Empresa las hara
conocer a sus trabajadores en la forma que determine la Ley.

Art.-70. En todo momento la Empresa impulsard a sus Trabajadores a que
denuncien sin miedo a recriminaciones todo acto doloso, dafio, fraudes,
violacion al presente reglamento y malversaciones que afecten econémicamente

o moralmente a la Empresa, sus funcionarios o trabajadores.

Art.- 71. En todo lo no previsto en este Reglamento, se estara a lo dispuesto en el
Codigo del Trabajo y mas normas aplicables, que quedan incorporadas al
presente Reglamento Interno de Trabajo.

Art.- 72.  El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara a regir a partir de su

aprobacion por el Director Regional de Trabajo
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5.4.9. PLAN DE CAPACITACION

ALMACENES “EL DORADO”
PLAN DE CAPACITACION




INTRODUCCION

La capacitacion es un proceso mediante el cual los trabajadores adquieren o desarrollan
conocimientos, habilidades y destrezas relativas al trabajo que desempefian. También
constituye una estrategia que tienen las empresas para desarrollar el Recurso Humano,
mejorando sus competencias a fin de obtener su mejor desempefio en el puesto de

trabajo asignado, generando mayor productividad.

En la actualidad, para las empresas es casi una obligacion mantener su capital humano
capacitado y actualizado, de manera que se cumpla con las exigencias intelectuales y
tecnoldgicas del mundo moderno. Ademés cuando una empresa invierte en
capacitacion, asegura el retorno de dicha inversion a través de procesos y calidad de

trabajo mejoradas.

Un Plan de Capacitacion es un instrumento que garantiza que los trabajadores
adquiriran los conocimientos necesarios para el desempefio de sus labores, y al
elaborarse de forma alineada a los objetivos de la empresa, permite estar a un paso mas

adelante en su consecucion.
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OBJETIVOS DEL MODELO DE CAPACITACION Y
DESARROLLO

OBJETIVO GENERAL

Actualizar y ampliar los conocimientos del Recurso Humano de la empresa, con la
finalidad de obtener una ejecucidn eficiente y productiva de sus labores a través de la

implementacidn de un instrumento que sirva de guia para el proceso de capacitacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Mejorar el desarrollo de la empresa elevando la eficiencia tanto individual como
colectiva.

e Proveer de conocimiento a trabajadores de manera que cubran con los
requerimientos para un perfil de puesto especifico en la empresa.

e Contribuir en la preparacion profesional de los trabajadores de la empresa,

aportandoles nuevas oportunidades en su desempefio laboral.
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LA CAPACITACION DENTRO DE LA EMPRESA

1. TIPOS DE CAPACITACION EN LA EMPRESA

Capacitacion Inductiva: Capacitacion realizada en el proceso de induccién de nuevos
trabajadores en la empresa, facilitando su integracion al ambiente de trabajo. Los
responsables de esta capacitacion seran la Gerencia y teniendo en cuenta jerarquias,

intervendran mandos altos, tales como Jefes de Ventas.

Capacitacion Preventiva: Capacitacion orientada a la actualizacion de conocimientos y
destrezas del recurso humano, evitando la obsolescencia de conocimientos para

enfrentar los cambios en el desarrollo empresarial.

Capacitacion Correctiva: Capacitacion orientada a solucionar problemas o
deficiencias dadas a conocer a través de la “Evaluacion de Desempefio” realizada en la
empresa, o en un “Registro de observacion del personal”, que determinen necesidades

de atencion, identificando y determinando acciones de mejora.

Capacitacion para el desarrollo de carrera: Capacitacion orientada a implementar en
trabajadores conocimientos y competencias especificas, a fin de que elevando su
productividad en un futuro puedan manejar nuevas responsabilidades y exigencias en

caso de diversificar sus actividades o sean ascendidos.
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2. POLITICAS DE CAPACITACION

2.1.Proceso de induccidn de nuevos trabajadores

Todo trabajador deberd de recibir una capacitacion inductiva al momento de
integrarse a la empresa, familiarizandose con las actividades llevadas a cabo en
la misma.

Seré responsabilidad de la Gerencia, asignar un trabajador para dar detalle al
nuevo contratado sobre las actividades de su puesto y procedimientos. Este
proceso puede tener repeticiones, a fin de asegurar que el nuevo trabajador tenga
claras sus actividades.

La Gerencia debera de supervisar el procedimiento de induccion de personal, a

fin de cerciorarse de que se realice de la buena manera.

2.2.Capacitaciones

Toda actividad de capacitacion dentro de la empresa, debera de estar de acorde a
las funciones de los trabajadores a capacitarse.

Seréa responsabilidad de los Jefes de Venta de cada establecimiento, coordinar
las actividades de capacitacion.

Los trabajadores deberan de asistir a los programas de capacitacion programados
por la empresa, en caso de su incumplimiento, la Gerencia determinara la
sancion necesaria.

La persona encargada de la planificacion de capacitaciones dentro de la empresa,
deberd de buscar las mejores opciones en cuanto a logistica, economia,
profesionalismo.

Se deberéa de archivar todos los registros referentes a programas de capacitacion
a empleados y certificados.

La Gerencia seréa la encargada de la evaluacion al trabajador capacitado.
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3. ETAPAS EN EL PROCESO DE CAPACITACION

Para el proceso de Capacitacion dentro de la empresa, se llevara a cabo las siguientes
etapas:

3.1. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION:

En esta primera etapa se detectaran las necesidades de capacitacion en la empresa, con
el fin de evitar ofrecer a los trabajadores capacitaciones inadecuadas que generen gastos

innecesarios.

Es por ello que se las necesidades de capacitacion se daran segun lo siguiente:

e Al aplicarse Evaluacion de Desempefio, y arrojen necesidades de capacitacion,
se realizara un analisis personal al trabajador, estableciendo la necesidad y tipo
de capacitacion que requiera.

e Al aplicar un cuestionario de necesidades de capacitacion que establezca el
requerimiento de una capacitacion.

e Cuando la Gerencia requiera mejorar o actualizar las competencias de

trabajadores en areas especificas.

Cabe recalcar que, las capacitaciones a nuevos trabajadores, se genera de forma

automatica, sin la necesidad de aplicar los puntos anteriores.
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3.1.1. Cuestionario para la determinacion de necesidades de capacitacion

CUESTIONARIO PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
FECHA:

NOMBRE:

PUESTO:

AREA:

1.¢ A recibido algun tipo de capacitacion fuera de la empresa?
Si
No OJ
Cuales?
2. ¢Considera que cuenta con los conocimientos y habilidades para desempefiar sus funciones
Si
No OJ
3. ¢Cree usted que necesita fortalecer sus conocimientos de actividades y funciones de su puesto?
Si
No OJ
4. ¢ Puede identificar algin tipo de problema al realizar sus funciones?
si O
No OJ
Cuales?
5. Enbase a las funciones que realiza en la empresa, indique los temas a considerarse para la
participacion en capacitaciones, talleres o cursos.

3.2. PLANIFICACION DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION

A partir de las necesidades de capacitacion, se desarrollaran actividades especificas de

capacitacion dirigidas a implementar o mejorar conocimientos y competencias para

alcanzar el desarrollo laboral esperado y lograr la consecucion de los objetivos de la

empresa.

Para esto se debe de sequir el siguiente procedimiento:

1. Determinar el campo y tema de capacitacion: Todo depende las necesidades
de capacitacion, el area de los trabajadores a capacitar y las competencias a
fortalecer.

2. Seleccionar proveedores de capacitacion: Teniendo en cuenta el tema de la
capacitacion, se deberd de buscar proveedores con caracteristicas especificas,

que justifiquen su seleccion.
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3. Atencién de aspectos logisticos: Planificacién de la movilidad y viaticos del
trabajador a capacitarse, en caso de que la actividad fuese fuera de la ciudad en

la cual se encuentra localizada la empresa.

3.3. EVALUACION

La evaluacién de las actividades de capacitacion recibidas por un trabajador se

realizardn por medio de:

e La calificacion final obtenida por el trabajador al finalizar el curso.
e La aplicacién de los conocimientos adquiridos, evaluados a través de la mejora
en su calidad de trabajo y “Evaluaciones de desempefio” aplicadas en un plazo

de 3 meses posteriores a la capacitacion.
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5.4.10. PLAN DE INFORMACION Y COMUNICACION

ALMACENES “EL DORADO”
PLAN DE INFORMACION Y
COMUNICACION




INTRODUCCION

Las empresas deben de conocer las necesidades comunicacionales que en la actualidad
han cobrado importancia para el desempefio eficiente de las operaciones. Todas las
funciones ya sean administrativas, operativas, financieras y contables, requieren algin

tipo de comunicacion de informacion para planear, dirigir, organizar y controlar.

El presente plan de informacion y comunicacién se basa en conocer las necesidades de
informacion y comunicacion de la empresa “Almacenes El Dorado”, centrandose en la

relacion entre trabajadores y la Gerencia.

OBJETIVO

Contribuir en el establecimiento de normas y politicas de control interno sobre la

informacion y la comunicacion, que conduzcan al logro de los objetivos de la empresa.

ALCANCE

El presente plan establecerd principios, lineamientos y buenas practicas para la
elaboracion de la informacion y la comunicacion en la empresa, asegurando que sea de

calidad, confiable y oportuna.
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POLITICAS GENERALES DE INFORMACION Y COMUNICACION

La informacion y la comunicacion son elementos esenciales para el control
interno, ya que manteniendo informacion tanto financiera como no financiera
confiable, y comunicando esta informacion a través de reportes puntuales se
podré estar un paso mas delante en el alcance de los objetivos.

La informacion y comunicacion ayudard en la evaluacion del orden, la ética,
eficiencia y eficacia de las operaciones de la empresa, ya que al ser emitida para
cumplir con normas, leyes y regulaciones.

La Gerente de la empresa sera el principal vocero de la empresa, pudiendo
delegar esta funcion a otro trabajador en caso de ser necesario.

Es necesario el flujo de informacion en todos los niveles de la empresa para
tener un control interno efectivo. Toda informacion que pueda ser calificada
como confiable, relevante y pertinente debe de ser comunicada en un tiempo que
permita que el personal lleve a cabo su control interno.

Las transacciones y hechos son relevantes, deberan de ser archivados al
momento en que estos ocurran, permitiéndole a la Gerencia controlar las
operaciones y tomar decisiones.

Se debe de clasificar correctamente las transacciones hechos para asegurar que
esta informacién sea confiable para la preparacion de reportes, estados
financieros y planes.

Para tomar decisiones, la Gerencia debera de asegurarse que la informacion sea
oportuna, exacta y actualizada.

La documentacion del Sistema de Control Interno de la empresa, debe de incluir
su estructura organizacional, su mision, visién y objetivos, sus politicas,
manuales y procedimientos de control.

Los canales de comunicacion mas criticos es el existente entre la Gerencia y los
trabajadores. La Gerencia debe de estar actualizada en cuanto al control interno
y su desarrollo y funcionamiento, y debe de comunicar a los trabajadores de
mandos intermedios informacion que necesite retroalimentacion, proveyendo
informacidn especifica sobre las expectativas de conducta.

Funciones y caracteristicas de la informacion generada en “Almacenes El

Dorado”
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1. La informacion generada en la empresa, serd producto de sus actividades
operativas, financieras y de control, este debe de ser integra, oportuna y

actualizada.

POLITICAS ESPECIFICAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION EN
LA EMPRESA

10. Informacion y responsabilidad

La relacion entre informacion y responsabilidad es de suma importancia en las empresas

para el desarrollo de tareas y actividades, por lo tanto la empresa debe de:

e Implementar una comunicacion directa con el personal a través de
entrevistas.

e Realizar la comunicacion en tres direcciones: descendente, horizontal y
ascendente.

e Crear un clima de confianza que permita una comunicacion fluida,

abierta y honesta.

11.Archivo Institucional

Dentro de la empresa se deberd de constar con una eficiente administracion,
organizacion, conservacion y mantenimiento de la informacion producto de sus

actividades.

e Se debera de contar con una Guia de Organizacion de Documentos.

e Se protegera toda la informacién documentos de factores quimicos, fisicos y
ambientales que la deterioren y afecten su conservacion.

e Los documentos deberdn de ser conservados en un lugar adecuado que
contengan como minimo estanterias, equipos contra incendio y se tenga el

cuidado necesario para su manejo.
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e Solo tendran acceso al lugar en donde se archive la informacién trabajadores de
la empresa que cuenten con la autorizacion respectiva.
e Los documentos electronicos deberdn de ser almacenados en medios

magnéticos, teniendo un respaldo para garantizar su preservacion,

12.Comunicacion interna

La comunicacién interna es aquella que se da entre los trabajadores de la empresa.
Teniendo en cuenta la direccion de los flujos de informacién, esta se dividird en:

vertical (descendente y ascendente) y horizontal.

12.1.Comunicacioén descendente

Es aquella que va desde la direccion a los trabajadores, es el tipo de comunicacion mas
comudn en las empresas debido a su importancia. Se da desde la Gerencia hasta el

trabajador de menor categoria, ya sea de forma directa o a través de los mandos medios.

La comunicacién descendente debe de informar a los trabajadores sobre:

e Objetivos, mision, vision y funciones de la empresa.
e Cual es su supervisor y jefe inmediato, ante quien es responsable.

e Bajo que normativas, reglamentos y politicas debe de desempefiar sus labores.

Esta informacion permite que los trabajadores tengan conocimiento de su

responsabilidad dentro de la empresa.

Este tipo de comunicacion puede realizarse tanto de forma oral como escrita, siendo la

mas beneficiosa la escrita, por la constancia escrita que deja.
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La comunicacion descendente también se da mediante la evaluacion de desempefio, la

informacion de los trabajadores del grado de calidad en la realizacion de sus funciones.

12.2.Comunicacién ascendente

Es el tipo de comunicacion que parte de los empleados dirigiéndose a la Gerencia.
Este tipo de informacion incluye:

e Opiniones y sugerencias
e Ideas de mejoras
e Propuestas

e Quejas problemas de trabajadores

Este tipo de comunicacion suele ser menos comun en las empresas, pero es de suma
importancia, ya que mejora el ambiente laboral, la confianza en la direccion y

motivacion en el trabajo.

12.3. Comunicacion vertical

Es el tipo de comunicacion que se produce entre trabajadores del mismo nivel, su

naturaleza es mas de tipo informal. Estrategias para mejorar esta comunicacién son:

Los trabajadores deben de recibir informacion en relacion a sus responsabilidades,
permitiéndoles conocer sus funciones especificas y resultados esperados, desarrollando
sus tareas de forma adecuada, y respondiendo oportunamente a los resultados que se

obtienen.
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12.3.Estrategias para mejorar la comunicacion interna

Para mejorar la comunicacion interna, se crearan canales comunicativos para mantener
informados a los trabajadores en cada una de las sucursales, de los acontecimientos de

la empresa.

e Implementar carteleras corporativas en cada sucursal, las cuales tendran
contenidos como: organigrama, mision, vision y objetivos de la empresa,
eventos destacados y resumen de informacion que la Gerencia creyere necesario
comunicar.

e Crear un buzdén de sugerencias en el que se recepten quejas, peticiones o
sugerencias por parte de trabajadores y clientes de la empresa, este debera de ser
ubicado en un lugar estratégico de la empresa, y sera revisado de forma mensual
para dar solucidn y respuestas.

e Planear reuniones concurrentes entre la Gerencia y trabajadores de la empresa a
fin de realizar comunicaciones directas sobre nuevos estrategias, eventos, quejas,

sugerencias, ideas, etc.

13.Comunicacion externa

La comunicacion externa consiste en transportar informacion de la empresa a publicos
externos; proveedores, clientes, etc. Hoy en dia la comunicacion es una herramienta
para que las empresas estén bien posicionadas en el mercado, ya que permite expresar la

imagen que se requiere que tenga la empresa hacia los clientes.

Una estrategia de control para mejorar la comunicacion externa es contar con un

adecuado asesoramiento en relacion con la imagen y relaciones de la empresa.

Adoptar medidas de seguridad que permitan el uso adecuado de la informacion de

acceso restringido.
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13.1.Estrategias para mejorarla comunicacion externa

Para mejorar la comunicacion externa, es necesario que la empresa establezca diferentes

puntos en cuanto a cdmo va a comunicar su imagen a terceros.

o Definir el canal adecuado para transmitir la imagen de la empresa: Se debe de
buscar el canal més adecuado para llegar a los clientes.

o Definir el tipo de mensaje a enviar: Se debe de dar la forma méas conveniente al
mensaje, segun sus objetivos, los clientes y el canal a utilizar.

o Realizar seguimiento: Se debe de analizar los resultados de la comunicacion, si
se han conseguidos los objetivos y metas, se ha utilizado la forma correcta, si no,

debe de cambiarse la estrategia.

14.Canales de comunicacién en la empresa

Se deben de establecer medios de comunicacion que faciliten la comunicacion interna 'y

externa en la empresa.

14.1. Canales de comunicacién de acuerdo a la jerarquia
e Vertical: Se genera en la Gerencia y desciende utilizando canales oficiales.
e Horizontal o plana: Se genera entre personal de un mismo nivel jerarquico.
e Diagonal: Se genera entre un superior y un trabajador de jerarquia inferior

de otro departamento.

14.2.Segun su forma, los canales de comunicacion son:
e Formales: su contenido es de aspectos laborales, es la comunicacion escrita
tales como: memorandos, oficios, reportes, cartas etc.
e Informales: Es aquella comunicacion cuyo contenido es de aspectos

laborales pero no usa canales oficiales.
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14.3. Segun su direccion

e Ascendente: Aquella que se da desde un nivel jerarquico inferior a otro

superior.

e Descendente: Aquella que se da desde un nivel jerarquico superior a un

nivel inferior.

e Multidireccional: Aquella que se da de forma ascendente y descendente.

14.4. Segun los medios los canales de comunicacion son:

e Fisicos: Son aquellos cuyos mensajes se transmiten de forma escrita, visual,

auditiva, etc.

e Virtuales: Son aquellos que transmiten mensajes por medio de la utilizacion

de sistemas de informacion.
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CAPITULO VI

6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1. CONCLUSIONES

< A traves del analisis situacional realizado a la empresa “Almacenes El Dorado”,
se pudo conocer que esta no cuenta con objetivos, misién y vision definidos,
ademaés carece de manuales de funciones y procedimientos, reglamento interno,
politicas, y normas que permitan a los trabajadores tener claridad completa de

sus responsabilidades, obligaciones y funciones dentro de la empresa.

+ Dentro de la empresa se detectaron situaciones tales como; falta de separacién
de funciones, falta de supervisién, control y evaluacion a trabajadores, baja
gestion de cartera de créditos, y procesos administrativos débiles en

comparacion con la magnitud de la empresa.

¢+ Se elabor6é una propuesta de Sistema de Control Interno financiero que tiene
como finalidad mejorar los procedimientos administrativos, financieros y
contables de la empresa, a través de manuales, politicas, procedimientos y

normas.
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6.2. RECOMENDACIONES

X/
L X4

Realizar una evaluacion constante a la empresa a través de la herramienta
FODA, para poder determinar las debilidades y amenzas a las que se encuentra
expuestas y tomar medidas correctivas, y para conocer aquellas fortalezas y

oportunidades con las que cuenta y tratar de aprovecharlas.

Asignar  correctamente las funciones de trabajadores evitando la
incompatibilidades y mejorar las actividades de supervisién, control vy
evaluacion a los trabajadores aplicando los procesos establecidos en el manual

de procedimientos propuesto.

Emplear el Sistema de Control Interno Financiero propuesto, en el cual constan
politicas, procedimientos, normas disefiados para “Almacenes El Dorado”, para
mejorar la ejecucion de sus operaciones y lograr una seguridad razonable en la

informacion administrativa, financiera y contable de la empresa.
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ANEXO #1

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE EN
ESMERALDAS

YONTIFIC,,
1,
)

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES
ESCUELA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

La siguiente entrevista esta dirigida a la gerente propietaria de la empresa

“Almacenes El Dorado” con la finalidad de recabar informaciéon acerca de los

controles actuales que la empresa emplea para controlar sus actividades.
1. ¢Laestructura organizativa se encuentra debidamente establecida?

¢Se encuentran asignadas formalmente las responsabilidades de todos los

trabajadores de la empresa?

¢El personal que labora en la empresa redne los requisitos de conocimientos

y habilidades para ejecutar los trabajos de manera adecuada?

¢Se realizan arqueos de caja de forma sorpresiva y sistematica? ¢Quién los
realiza?

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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6. ¢Las cuentas bancarias son conciliadas mensualmente?

7. ¢El manejo de las cuentas bancarias y las firmas de las personas que giran

sobre ellas son debidamente autorizadas?

8. ¢La emisién de créditos por la empresa son aprobados por el gerente o jefe

autorizado?

9. ¢Los saldos pendientes en el registro de documentos por cobrar son
comprobados periddicamente por medio de un examen independiente de los
pagarés letras y cheques respectivos?

10. ¢Se autoriza previamente la compra de bienes por la administracion de la

empresa?

11. ¢ Se realizan constataciones fisicas de mercaderias existentes?

©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
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13. ¢ Se realizan inventarios de activos fijos de la empresa?

14. Las funciones del departamento de facturacion son independientes de:

a) ¢ despachos?
b) ;contabilidad?
c) ¢cobranzas?

15. ¢ Se han establecido normas y procedimientos para una gestién de cobro

adecuada?

16. ¢Son los términos de venta y pagos de los clientes claramente definidos por

escrito
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ANEXO #2

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE EN
ESMERALDAS

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES
ESCUELA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA
Encuesta Al Personal De La Empresa “Almacenes El Dorado”

¢En qué area de la empresa desempefia sus labores?

Area Administrativa

Area de Ventas

Area de Contabilidad

¢En la empresa se encuentran definidas la mision, vision y objetivos?

Si
No

¢La empresa cuenta con un manual de funciones y procedimientos que sirva como
guia de las actividades que usted realiza?

Si
No

¢ Tiene claras cuales son sus responsabilidades dentro de la empresa?

Si
No

¢Se realizan evaluaciones periodicas en cuanto al rendimiento y conducta del

personal?

Si

No

¢ Qué tipo de controles le han sido aplicados para medir el desempefio eficiente de

su trabajo?
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¢Ha sido capacitado en el &rea que trabaja en la empresa desde que desempefia sus

labores?

Si

No

¢Ha sido rotado de puesto dentro de la empresa?

Si

No

¢ Conoce usted que es un Sistema de Control Interno?

Si

No

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO #3

FICHA DE OBSERVACION

FICHA N2:

ELABORADA:

Lugar

Palabras clave:

LO OBSERVADO

REGISTRO ETNOGRAFICO
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ANEXO #4

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE EN
ESMERALDAS
ESCUELA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA
Encuesta Al Personal De La Empresa “Almacenes El Dorado”

La presente encuesta tiene como objetivo obtener una calificacion por parte de los
trabajadores y clientes de la empresa sobre las fortalezas y debilidades con las que esta
cuenta. Para esta calificacion a continuacion se muestran el rango de calificacion:

RANGO DE CALIFICACION
NO ES MUY IMPORTANTE
NEUTRAL
ALGO IMPORTANTE
MUY IMPORTANTE

slw|N|-

CALIFICACION

FACTORES INTERNOS 1 2 3 4

FORTALEZAS

- Experiencia en el mercado

- Diversidad y garantia de productos marca Yamaha

- Estrategias de promocion y comercializacion: tales como descuentos,
obsequios, sorteos, etc.

- Clima organizacional: buena comunicacion

- Gestidn de cuentas por pagar: La empresa cuenta con un adecuado
procedimiento en el control de las cuentas por pagar, y por lo tanto una buena
relacién con sus proveedores.

- Capacitacion constante

- Cumplimiento de disposiciones legales en la contratacion laboral

- Seguro parcial para inventarios

- Sistema de incentivos a trabajadores

DEBILIDADES

- La empresa no ha definido formalmente objetivos, metas, visién y mision
que le permitan tener clara su perspectiva futura.

- No se encuentra establecida formalmente una estructura organizativa que
implante jerarquias y orden.

- Gestion de créditos.

- No cuenta con un adecuado control interno en las &reas: administrativa,
financiera y contables. Asi mismo inexistencia de herramientas tales como:
manuales de procedimientos, de funciones, cédigo de ética, plan de
capacitacion, normas y reglamentos de orden, higiene y seguridad que le
permitan regir y establecer formalmente los procedimientos y actividades
dentro de la empresa.

- No existe separacion de funciones

- No se realiza publicidad

FACTORES EXTERNOS 1 2 3 4

OPORTUNIDADES

- Localidad favorable, ya que Esmeraldas cuenta con un puerto pesquero, por
lo tanto esta es una de sus principales actividades y existe una alta demanda
de materiales de pesca.

- Politicas de estado tales como la Ley de Pesca y desarrollo pesquero

- Nuevos mercados, al estar en una provincia pesquera, puede expandirse a
nuevas localidades.

AMENAZAS

Situaciéon econdmica politica del pais, al incrementarse aranceles a
importaciones 199

- Incremento de la competencia.

- Impacto ambiental.




ANEXO #5 )
PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE EN

ESMERALDAS

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES
ESCUELA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA
Encuesta Al Personal De La Empresa “Almacenes El Dorado”

La presente encuesta tiene como objetivo obtener una calificacion por parte de los
trabajadores y clientes de la empresa sobre las fortalezas y debilidades con las que esta
cuenta. Para esta calificacion a continuacion se muestran el rango de calificacion:

RANGO DE CALIFICACION

NO ES MUY IMPORTANTE

NEUTRAL

ALGO IMPORTANTE

HWIN|[F

MUY IMPORTANTE

CALIFICACION
1 2 3 4

FORTALEZAS

- Experiencia en el mercado

- Diversidad y garantia de productos marca Yamaha
- Estrategias de promocion y comercializacion: tales como descuentos,
Obsequios, sorteos, etc.,

- Clima organizacional: buena comunicacion

- Gestion de cuentas por pagar: La empresa cuenta con un adecuado
procedimiento en el control de las cuentas por pagar, y por lo tanto una
buena relacion con sus proveedores.

- Capacitacion constante

- Cumplimiento de disposiciones legales en la contratacion laboral

- Seguro parcial para inventarios

- Sistema de incentivos a trabajadores

DEBILIDADES

- La empresa no ha definido formalmente objetivos, metas, vision y mision
que le permitan tener clara su perspectiva futura.

- No se encuentra establecida formalmente una estructura organizativa que
implante jerarquias y orden.

- Gestion de créditos.

- No cuenta con un adecuado control interno en las areas

- No existe separacién de funciones

- No se realiza publicidad

GRACIAS POR SU COLABORACION
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