PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR -
MATRIZ

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y

CONTABLES

TRABAJO DE TITULACION DE GRADO PREVIO A LA
OBTENCION DEL TITULO DE INGENIERIA EN
CONTABILIDAD Y AUDITORIA - C.P.A.

“DESARROLLO DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
CONTROL INTERNO PARA LA EMPRESA CENEMIL”

ANGIE NATALY ALDAZ LASCANO

DIRECTOR: MGTR. VERONICA APOLO

LINEA DE INVESTIGACION: CONTABILIDAD FINANCIERA

QUITO, JUNIO 2019



DIRECTOR:

Mgtr. Maria Veronica Apolo Bustamante
INFORMANTES:

Ing. Becerra Efrain

Ing. Sierra Carlos



DEDICATORIA

A Dios: por siempre guiarme en todo momento
dandome fuerzas para poder enfrentarme a cualquier

situacion.

A mis padres: Fernando Aldaz y Roci6 Lascano, por su
apoyo incondicional en todo momento y por siempre

darme su carifio y amor.

A mis hermanos: Oscar y Josué Aldaz por su paciencia

y apoyo en los momentos mas dificiles.

A mi abuelita: Alicia Unda por estar siempre junto a mi

con su carifio inigualable.

Angie Aldaz



AGRADECIMIENTO

Al finalizar una etapa de mi vida junto con el presente
trabajo de titulacion quiero expresar mi mas profundo

agradecimiento.

A Dios por permitirme finalizar esta etapa de vida.

A mi familia por ser el pilar fundamental para que este
suefio se haga realidad.

A la empresa CENEMIL, por permitirme acceder a su

informacion y poder realizar mi trabajo de titulacion.

A mi directora de tesis, por su tiempo y dedicacion.
Gracias por asesorarme con Sus conocimientos y
guiarme de la mejor manera para que pueda terminar

este trabajo.

A todos quienes estuvieron junto a mi en la universidad

apoyandome para seguir adelante.

Angie Aldaz



CONTENIDO

INTRODUGCCION ....oooiiiiicicscisiese ettt
1. ASPECTOS GENERALES Y SITUACION ACTUAL CENEMIL ......ccocevevvrvrnnnne,
1. ReSENa d€ 18 BMPIESA .....ecvviiieeie ettt e e e ae e nre s 2
1.1. HiStoria de 18 BMPIESA.......ccviiiiiiiiiiiecieee et 2
22 1V TS T o SRS 4
130 VISTON ettt bbbttt bbbt 5
1L, FIlOSOTTA. ..ttt et 5
1.5. ODbjetivos INSHIUCIONAIES .........ccoiiiiiiiieieee e 6
1.6. Marco legal actual de 1a 0rganizaCion............c.ccccevveieiiieieeie s 7
1.7. Procedimientos actuales de la empresa CENEMIL ............ccccoveiviiiiieiiececien, 8

1.7.1. Procedimiento actual con respecto a la nOmina ..........cccoceveiviieincneneene, 9
1.7.2. Procedimiento actual con respecto a 1as Compras ..........ccccceevvevveieeveseennnn, 11
1.7.3. Procedimiento actual con respecto al inventario ..........c.ccccceeeeiievecieciienenn, 12
1.8, ANALISIS FODA ...ttt sttt reeneene e e e 14
2. FUNDAMENTACION TEORICA .....cooviiiiieieteieie s
0 B 0] 0] (57 PR PPRUPRI 3
2.1.1. Clasificacion de 1as EMPreSas.........cccceiieiieiiiieeie e 3
2.1.2. FUNCIONES A& 1@ BMPIESA....cuiiviriiiiieiieieiei ettt 22
2.1.3. Micro, pequefias y medianas empresas (MIPYMES).........ccccccoveviviiiiiennen, 23
2.2. CONLPOL INEEINO ..ottt 28
2.2.1. Definicidn de control INtErN0.........ccvveiereie e, 29
2.2.2. Clases de CONtrol INTEINO .........cooiiieiiieee e 30
2.2.3. Elementos del Control INTErNO.........cveieiiiieieiceee e 33
2.2.4. Importancia del control INtEINO ........c.cceveiiiiiiiee e, 34
2.2.5. Limitaciones del control INErN0.........coooveiieiieiie e 35
2.2.6. Normas basicas de control iNErNO ..........ccccevereiiiieieiee e 36
2.2.6. Tipos de modelos de control INTEIMO .........ccooeviiiiiiinee e, 37
2.3. COSO (Committee of Sponsoring Organizations de la Treadway Commission) 39
2.3.1. MiSION Al COSO ...ttt 40
2.3.2. ViISION del COSO ..ottt 40



2.3.3. COSO I s 40

2.3.4. Definicion de control interno a partir del COSO ... 41
2.3.5. Objetivos del Control INTErNO.........cceciiieiieii e 42
2.3.6. Componentes del Control INTEINO .........cceiiiiiiiiiiiieee e, 43
2.3.7. Cambios y relacion entre objetivos y COMPONENTES .......cccooveererirererieeneenne 47
2.3.8. Principios de Control INtErNO .........cccviieiieii e 49

3. DESARROLLO DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL

INTERNO PARA LA EMPRESA CENEMIL ....coooiiiiiitceeeee s
3.1. Normas y procedimientos de NOMING..........ccocvverveieiieieeie e 20
3.1 1. ODJELIVO .t 20
TN I N [0 o UR SR PSSRRRR 20
3.1.3. DEFINICIONES.....ccuiiieeiieiieie ettt bbbt 20
3.1.4. Responsabilidad y autoridad.............cccovveiieiiiie i 57
315, POILICAS ..ottt ettt ettt ne e e e 58
3.1.6. Control Interno Propuesto (NOMINA).........c.coveveiieneeiieiee e 59
3.1.7. CoNtrol de regiStrOS ....c..ecveiieeiiecee et 63
3.1.8. Tipos de controles aplicados. ..........ccoeiiiiiiniiieeeee e 64
3.2. Normas y procedimientos para COMPIAS ........cccvvereereeieerieieeseesieseeseeseeseeseeas 65
3.2.1. ODJELIVO .ot 65
I N [0 o OSSR PSSRR 65
3.2.3. DEFINICIONES ..ottt ettt 65
3.2.4. Responsabilidad y autoridad.............cccooveiieiicic i 66
KT T =] 11 o= LSRR 67
3.2.6. Control Interno Propuesto (COMPIas) .......ccccveveieeieeiieiie e see e 68
3.2.7. CONLrol de reQIStIOS ....c.veiveeiieeie ettt 69
3.2.8. Tipos de controles aplicados. ..........cceveieiiiiiinieee e, 70
3.3. Normas y procedimientos para INVENarios............cccevveieeieiieieesie s 71
3.3.1. ODJELIVO .ot 71
TR N [0 oSSR 71
3.3.3. DEFINICIONES ..ottt ettt 71
3.3.4. Responsabilidad y autoridad............cccccveiiieiieiii e 72
3.3.5. POILICAS .veveeiieie ettt et te e e e nre s 73
3.3.6. Control Interno Propuesto (INVENLario) ........ccccccveveeiieeenie e 75
3.3.7. CoNtrol de rEQISIOS .....ccvvieiieeie ettt 76
3.3.7. Tipos de controles aplicados. ..........coevereiiiininieeee e, 77

Vi



4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.........ccooiii 78

4.1, CONCIUSIONES ... 78

4.2, RECOMENUACIONES .....eeeeeee e e e e e e ettt e e e e e e e e e et e e e e e e eee e reeeeas 80
BIBLIOGRAFIA ..o oottt e et e et et e e et e e et e et et e e et e e et et e s et e e eseseeserees et esereneanns 81
AN X O S e e e —— 84

vii



Grafico 1:

Grafico 2:

Grafico 3:

Grafico 4:

Grafico 5:

Graéfico 6:

Grafico 7:

Grafico 8:

INDICE DE GRAFICOS

ANAIISIS FODA ... 14
Clasificacion de 1aS EMPreSaS.........coueieerieerieiiiereere e seeste e e sre e sre e, 20
Clasificacion segun la dimension ..........cccocvvveiieieiiie i 21
EVOIUCION del COSO ... 48
Proceso de Identificacion de reSgoS. .......ccvvvereerieiiese e 52
Organigrama propuesto (Segregacion de funciones) ...........cccecvevvevveireennenn, 57
Organigrama propuesto (Segregacion de funciones) ...........cccocvevvevveireennenn, 66
Organigrama propuesto (Segregacion de funciones) ...........cccocvevvevvesreennenn, 73

viii



Tabla 1:

Tabla 2:

Tabla 3:

Tabla 4:

Tabla 5:

Tabla 6:

Tabla 7:

INDICE DE TABLAS

Componentes del control INTEINO...........ccoveiieiicicceece e 43
Actividades de control interno para la NOMina...........cccccoevevieenveie e 59
Control de registros para la NOMINa..........cccceeveieiiieiiiie e 63
Actividades de Control Interno para COmMPras ..........cccevveveeiieeneeresieeseereeenes 68
Control de registros para COMPIaS.........ccceivvereerierieeieaieseeseeseeseeseeseeseesreas 69
Actividades de Control Interno para INVENtario ............ccceeevvvevveveciieseenene 75
Control de registros para INVENLArIoS .........ccevveeeieeieaiie e 76



INDICE DE ANEXOS

Anexo 1: Solicitud de EMPIEO.......cc.coviiiiiiiiiiiecee e 84
Anexo 2: Formulario de Requisitos para la contrataCion ............c.ccoceeeienieneincieiecnn. 86
ANeXo 3: INgreso de Personal............ocooeiiiiiieiieese s 87
Anexo 4: Solicitud de AntiCIPO/PIESLAMO ........cceiviiiiiiiieire e 88
Anexo 5: Cruce de datos FONAOS de RESEIVA .........ccueiveriiriiiiiiiieeeee e 89
Anexo 6: Registro de entrada y salida de los colaboradores...........c.cccooeviiiiiinnveniene 90
Anexo 7: Formato de calculo de horas extras y autorizacion para inclusion en el Rol de
PGS ... 90
ANexo 8: FOrma ROl de ProVISIONES.........ccuuuiiieiieie e 91
Anexo 9: Solicitud de DesVINCUIACION ..........ccccveieiieie e 92
Anexo 10: Requisicion de Bienes/ProdUCLOS .........cocovierrirerieinenenieesie e 93
Anexo 11: Comparacion y eleccion de proveedOreS .........ccccvevevereereresesesieseeeeeeens 93
ANEXO 12: Orden de COMPIA .....oouieieieieiie ittt 94
Anexo 13: Informe de RECEPCION.........cviiiiieiieieee e 95
Anexo 14: Movimientos de INVENTANIO........cceieeiieieie e 96
ANexo 15: Notas de DESPACO ......ccveviiiiiiie s 96
Anexo 16: Entrevista Valoracion de RIESGO .......cccevruererieireiieese e 97



RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de titulacion se desarrolla en la empresa CENEMIL (Centro de
Nivelacion Educativa Militar), dicha entidad presta servicios de preparacion fisica,
academica, psicologica, poligrafo entre otros, también se encarga de comercializar los

instrumentos y uniformes necesarios para dicha preparacion.

Actualmente la empresa no cuenta con un control interno adecuado debido a que la
mayoria de los procedimientos de las diferentes areas son empiricos y no realizan
ningdn tipo de analisis de riesgo. Por lo antes mencionado la empresa se encuentra
susceptible a posibles errores, irregularidades o fraudes por parte de los colaboradores
afectando a las finanzas y ambiente laboral.

En base a las necesidades y problemas planteados el objetivo central es presentar un
manual de normas y procedimientos de control interno a todos quienes forman parte de
la empresa CENEMIL. Se pretende evitar posibles errores e irregularidades o incluso

fraudes que sean vulnerables la empresa.

Para lograr lo descrito se realiz6 una investigacion bibliografica de todo lo concerniente
al control interno y ademas un trabajo de campo para determinar la situacion actual de
la empresa utilizando la observacion directa de las operaciones, entrevistas a la gerencia
para la valoracion de riesgos. A partir de los hallazgos encontrados se desarrollo la
propuesta para las diferentes areas juntos con documentos internos que ayudan a la

ejecucion del control interno.

La posible implementacion de lo propuesto tendra un impacto positivo en las

operaciones de la empresa CENEMIL.
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INTRODUCCION

La presente investigacion tiene como objetivo entender todos los aspectos relacionados
al control interno para poder desarrollar un manual de normas y procedimientos para la
empresa CENEMIL, con el fin de brindar a los colaboradores una guia en la cual se
puedan fundamentar y de igual manera proporcionar a la gerencia una vision clara para
tomar decisiones o evaluar en cualquier momento las actividades de los colaboradores

detectando posibles fraudes, errores o irregularidades.

El primer capitulo contiene informacion acerca de la empresa en el que se detalla la:
mision, vision, historia de la empresa, objetivos institucionales, filosofia. En este
capitulo se realizé de manera escrita la situacion actual de cdbmo se encuentra realizando

las operaciones la empresa en lo que se refiere a la nébmina, compras e inventario.

En el segundo capitulo, se realiz6 una investigacion bibliografica basada en la empresa
y control interno. Existen diferentes modelos de control interno pero el que méas se
ajustd a la realizacion del presente trabajo es el modelo del COSO 2013, el cual da una
vision clara de los componentes y sus principios de control interno para que se pueda

aplicar y desarrollar normas y procedimientos.

En el tercer capitulo se desarrolla las normas y procedimientos de control interno para la
empresa CENEMIL. El mismo se enfoca en la nGmina, compras e inventarios en donde
se propone politicas, propuesta de segregacion de funciones, andlisis de riesgo,

valoracion y respuesta mediante documentos internos de soporte.

Finalmente, en el cuarto capitulo se presenta las conclusiones que han sido resultado de
la investigacion y desarrollo de la propuesta, tomando en cuenta los objetivos
planteados con anterioridad. Ademas, se muestra las recomendaciones que debera

tomar en cuenta la empresa.



1. ASPECTOS GENERALES Y SITUACION ACTUAL CENEMIL

1. Resefia de la empresa

CENEMIL (Centro de Nivelacion Educativa Militar), empresa ecuatoriana pionera en el
mercado de preparacion y nivelacion en la parte fisica, académica, psicoldgica, Examen
Ser Bachiller para jovenes bachilleres y profesionales de todo el pais que desean
ingresar a las fuerzas publicas del Ecuador, adem&s cuenta con asesoramiento en la
entrega de carpetas y documentacion requerida, alianzas estratégicas en donde
previamente a las pruebas médicas se realizan diagndsticos de posibles operaciones
quirdrgicas que tengan que someterse los aspirantes y asi garantizar que los jévenes no

tengan ningun problema en ninguna de las fases del proceso.

1.1. Historia de le empresa

Toda empresa inicia con la busqueda de satisfaccion de una necesidad y en este caso la
empresa CENEMIL (Centro de Nivelacion Educativa Militar) tiene como objetivo
capacitar a los jovenes bachilleres que desean ingresar a las Fuerzas Armadas y de
Policia del Ecuador.

La fecha de creacion de la empresa fue el 14 de febrero del 2004, a cargo del sefior Dr.
Medardo Renan Sarchi Sarchi, quién inicidé capacitando para la evaluacion fisica a tres

jovenes con deseo de ingresar a la Escuela Superior Militar “Eloy Alfaro”.

El gestor de la empresa tenia los conocimientos necesarios para este tipo de actividad,

pues ostentaba la jerarquia de sargento primero del ejército del Ecuador, ademas habia



obtenido una licenciatura en educacién y un Doctorado en gerencia educativa por lo que

cumplia con los requisitos necesarios para la creacion de esta.

La empresa fue elevada a escritura publica como una empresa de tipo familiar y se
legaliz6 mediante resolucion de la Direccion Provincial de Educacion de Pichincha
obteniendo también el RUC N° 1708428832001, licencia de funcionamiento y patente

municipal.

Las dignidades fundadoras fueron:

e Director: Dr. Rosendo Untuia
e Coordinador General: Dr. Renan Medardo Sarchi Sarchi

e Representante legal: Sra. Enma Escobar

Debido al éxito en la preparacion de los primeros clientes otros jovenes se acercaron
con el mismo objetivo por lo que la empresa fue creciendo de manera sustancial y se
hizo necesario buscar instalaciones adecuadas para su funcionamiento, las mismas que
inicialmente se ubicaron en el barrio de Solanda, dando las facilidades necesarias para
que los estudiantes aumentaran hasta llegar a sobrepasar a los 750 aspirantes a las

Fuerzas Publicas.

Actualmente CENEMIL se desarrolla en sus propias instalaciones ubicadas en el barrio
la Victoria en el sur de Quito, ampliando sus actividades hacia la capacitacion del
Examen Ser Bachiller, instruccion fisica, académica, psicoldgica para el ingreso de las

Fuerzas Armadas y Policia del Ecuador.

Con el aumento de inscripciones de los aspirantes a las Fuerzas Publicas, fue necesario
que la administracion se realice de manera mas formal por lo que se utilizaron

diferentes mecanismos empiricos de contratacion de personal, cobro de pensiones, pago



de sueldos vy las diferencias actividades que lo envuelven, la cual sigue funcionando de

la misma manera en la actualidad.

1.2. Misién

Es importante conocer el concepto de la mision, el cual se define de la siguiente manera
citando a Palacios: “Es la declaracion formal y escrita que representa el credo y la
identidad de la organizacion. Es la razén de ser de la empresa, que condicionard sus
actividades presentes y futuras; proporciona unidad, sentido de direccion y guia en la

toma de decisiones estratégicas” (Palacios, 2009)

La misidn es parte de la planeacién estratégica, la cual es muy importante ya que
direcciona el funcionamiento de la empresa. CENEMIL en su intento de ir creciendo de
una manera adecuada, con ayuda de sus colaboradores docentes, han realizado de forma

escrita y formal la planeacion estratégica de la empresa.

A continuacidn, se muestra la mision que fue definida para la empresa en base a sus

objetivos:

La mision del Centro de Nivelacion Educativa Militar (CENEMIL) es “lograr
una mayor posibilidad de ingreso de los bachilleres y profesionales, hombres y
mujeres, que aspiran pertenecer a la Fuerza Pablica, brindando una preparacién
integral en los campos: psicoldgico, académico y de cultura fisica con los mas
altos estandares de rendimiento, fomentando en ellos: valores, capacidad critica
y liderazgo” (CENEMIL, 2018)



1.3. Vision

Para el mejor entendimiento de la visidn se debe tener claro de que se trata por lo que
Luis Palacios nos explica de la siguiente manera: “es el acto de verse en el tiempo y el
espacio. Debe ser amplia, retadora, posible, concreta. Es la identificacion clara de lo que
la organizacion quiere lograr en un tiempo determinado. Sirve de rumbo, guia o brdjula;

orienta, conquista, prepara y da imagen” (Palacios, 2009)

El Centro de Nivelacién Educativa Militar plantea la vision a continuacion:
“CENEMIL para el 2020 continuara siendo una institucion lider a nivel nacional
e internacional en lo que respecta a la capacitacion de excelencia, otorgando a
nuestros estudiantes conocimientos, habilidades y destrezas necesarias para que
sean personas integras e iddéneas, dentro de cada una de las escuelas de
formacion militar y policial. El estudiante de CENEMIL siempre estara
destacandose como uno de los mejores en su promocion” (CENEMIL, 2018)

1.4. Filosofia

La filosofia de una empresa es parte de la planeacion estratégica y se define a
continuacion en base al autor Luis Palacios: “es aquella que define el sistema de
valores, supuestos, creencias, cultura y principios, que nos hace saber quiénes somos y
en qué creemos, es decir, nuestras ideas y valores, y nos permite saber cuales son los
preceptos, asi como conocer nuestros compromisos y nuestras responsabilidades con

nuestros clientes” (Palacios, 2009)

La filosofia de CENEMIL ha sido planteada con la contribucion de los colaboradores

docentes de la institucién y compartida en su pagina web como se cita a continuacion.

“Tenemos como Filosofia Primordial capacitar a los jovenes que desean ingresar
a la Fuerza Publica del Ecuador mediante educacion integral; fisica, psicoldgica,
académica fundamentada en principios y valores éticos, morales y civicos con la

5



finalidad de prepararlos basados en los requerimientos exigidos por cada una de
las Escuelas manteniendo un alto indice de calidad a través de un proceso de
busqueda de la eficiencia y eficacia.” (CENEMIL, 2018)

1.5. Objetivos Institucionales

Los objetivos institucionales que han sido planteados por la empresa CENEMIL son
ejes fundamentales para el funcionamiento, ya que cada uno de ellos han sido
estructurados de tal manera que sean de beneficio para el crecimiento de esta y de los

aspirantes.

e CENEMIL posee una pagina web, la cual presenta los siguientes objetivos y se
describen a continuacién: “Alcanzar la excelencia académica en la Formacién de
acuerdo a los avances pedagdgicos, cientificos y tecnoldgicos que afiancen el
reconocimiento institucional, mediante la motivacion de la practica de valores
institucionales para preparar a los bachilleres y profesionales con conciencia de
género e interculturalidad” (CENEMIL, 2018)

e Otro objetivo citado de la pagina de CENEMIL es: “Brindar una preparacion
integral a la juventud, contribuyendo asi al desarrollo de la sociedad, a través de
la aplicacion de normas dentro del marco de lealtad a la institucion, disciplina
consciente y practica permanente de valores institucionales, para que el
estudiante sea una persona destacada al momento de cumplir con sus funciones”
(CENEMIL, 2018)



1.6. Marco legal actual de la organizacion

Para poder entender el marco legal de CENEMIL se debe analizar la definicion y

clasificacion de las MIPYMES los cuales se encuentran especificados a continuacion

para el entendimiento:

De acuerdo con el codigo orgénico de la produccion, comercio e inversiones se
define a las MIPYMES de la siguiente manera: “Art. 53.- Definicion y
Clasificacion de las MIPYMES. - La Micro, Pequefia y Mediana empresa es
toda persona natural o juridica que, como una unidad productiva, ejerce una
actividad de produccion, comercio y/o servicios, y que cumple con el nimero de
trabajadores y valor bruto de las ventas anuales, sefialados para cada categoria,
de conformidad con los rangos que se estableceran en el reglamento de este
Cadigo”. (Codigo Organico de la Produccion, comercio e inversiones, 2018)

Por lo mencionado anteriormente se puede decir que CENEMIL se encuentra dentro

que las MIPYMES ya que ejerce una actividad econdémica de servicios y esta

constituida como persona natural.

Al mismo tiempo las MIPYMES se clasifican en base al nimero de empleados y al

valor de ventas o ingresos anuales como se hace referencia a continuacion:

En el Reglamento al Codigo Organico de la Produccién se describe a la
microempresa de la siguiente manera: ‘“Microempresa: Es aquella unidad
productiva que tiene entre 1 a 9 trabajadores y un valor de ventas o ingresos
brutos anuales iguales o menores de cien mil (US $ 100.000,00) d6lares de los
Estados Unidos de América” (Reglamento al Cédigo Organico de la Produccién,

comercio e inversiones, 2018)

El Reglamento al Codigo Organico de la Produccion, comercio e inversiones

describe a la pequefia empresa como se indica a continuacion: “Pequefia



empresa: Es aquella unidad de produccion que tiene de 10 a 49 trabajadores y un
valor de ventas o ingresos brutos anuales entre cien mil uno (US $ 100.001,00) y
un millén (US § 1°000.000,00) de dolares de los Estados Unidos de América”
(Reglamento al Cddigo Organico de la Produccién, comercio e inversiones,
2018)

e Por otro lado, el Reglamento al cddigo organico de la produccion, comercio e
inversiones define a la mediana empresa con las siguientes caracteristicas a
continuacion: “Mediana empresa: Es aquella unidad de produccion que tiene de
50 a 199 trabajadores y un valor de ventas o ingresos brutos anuales entre un
millon uno (USD 1°000.001,00) y cinco millones (USD 5°000.000,00) de
dolares de los Estados Unidos de América” (Reglamento al Codigo Orgéanico de

la Produccién, comercio e inversiones, 2018)

Al analizar la informacion que se citd anteriormente, CENEMIL se encuentra en la
clasificacion de microempresa ya que cuenta con nueve trabajadores y con ingresos
menores a cien mil ddlares, debido a esto, la empresa no estd obligada a llevar

contabilidad, pero si debe tener un registro de ingresos y gastos.

1.7. Procedimientos actuales de la empresa CENEMIL

Los procedimientos que se estdn llevando a cabo en la empresa CENEMIL, son
empiricos y mediante experiencias que se han ido dando a lo largo de su
funcionamiento, es por esto, que a continuacion se desarrollard de manera escrita y de
forma detallada como se llevan a cabo cada uno de los procedimientos con respecto a la

nomina, compras e inventario.



1.7.1. Procedimiento actual con respecto a la némina

1.7.1.1. Proceso de Rol de Pagos.

La empresa cada mes debe realizar un procesamiento de informacion de los empleados
para poder realizar su rol de pagos mensual, a continuacion, se describira como se han

venido efectuado este tipo de transacciones.

Registro de control de préstamos y anticipos

Los anticipos y los préstamos que requieren los colaboradores de la empresa
CENEMIL, deben ser pedidos de manera verbal con la esposa del director,
representante legal de la institucion Enma Escobar por lo que ella dependiendo de la
disponibilidad de dinero aprueba o desaprueba los mismos. Si dicha peticion ha sido
aprobada la asistente de contabilidad le entrega el dinero y realiza un comprobante de
egreso el cual es firmado por el solicitante y lo archiva para constancia y descuentos
segun sea lo indicado. Generalmente los anticipos son descontados a mes siguiente y los

préstamos dependiendo el monto se los divide en cuotas sin intereses.

Registro y verificacion préstamos quirografarios e hipotecarios

La asistente de contabilidad imprime las planillas que son emitidas por el IESS de los
empleados en relacion de dependencia de préstamos quirografarios e hipotecarios para

registro en una base de datos y para su descuento respectivo.



Fondos de reserva

La asistente de contabilidad imprime el detalle que emite el IESS con respecto a los
fondos de reserva de cada empleado, ya que debe verificar que empleado acumula este

beneficio o si hay que pagarle mensualmente en el rol de pagos.

Otros ingresos

Al ingresar como colaborador de CENEMIL en relacion de dependencia, se realiza un
acuerdo previo en donde la empresa define una bonificacion mensual que tendra el
empleado mientras dure el contrato, la asistente contable es quien registra el acuerdo

con la informacion que es proporcionada por la represente legal Enma Escobar.

Elaboracion del rol de pagos

Una vez registrado todas las novedades se procede a realizar el rol de pagos mensual de
todos los empleados que se encuentren en relacion de dependencia, el cual es revisado y
aprobado por la representante legal Enma Escobar. La asistente de contabilidad procede

a pagar en efectivo a varios de los colaboradores y los que falten se les emite un cheque.

1.7.1.2. Elaboracion de actas de finiquito

Cuando el trabajador decide salir de la empresa de forma voluntaria debe entregar una

carta de renuncia dirigido a la representante legal la Sra. Enma Escobar. Una vez
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aceptada la renuncia se procede a realizar una revision exhaustiva de los bienes
entregados entre ellos laptop, cargador, cronémetros, entre otros, asi como también se

verifica los préstamos y anticipos que han sido entregados y deben ser liquidados.

Al verificar todas estas novedades, la asistente de contabilidad elaborara la liquidacion y
acta de finiquito segin corresponda para su legalizacion y su valor a pagar al

colaborador en efectivo.

1.7.1.3. Pago de Décimo tercer y Cuarto sueldo

La asistente de contabilidad procede a calcular el pago segun corresponda del Décimo
tercer y cuarto sueldo en base a lo que norma el codigo de trabajo, es revisado por la
representante legal y procede a pagar en efectivo a sus colaboradores. Por ultimo, llena
un formulario en el Ministerio del Trabajo para su legalizacion y archiva.

1.7.2. Procedimiento actual con respecto a las compras

1.7.2.1. Compras de implementos

La empresa cuenta con dos tipos de uniformes que son: calentador, pantalén camuflaje
con su respectiva camiseta verde y su buzo negro, botas, parches, jockey entre otros que
son requisitos para poder nivelarse, por tanto en cada inscripcion los aspirantes deben
adquirir estas prendas de vestir por lo que la empresa ubica los mismos en la oficina de
inscripcion y lo demaés en la bodega, la cual es revisada por la asistente de bodega quién
esta pendiente si falta stock en la oficina y si hay suficiente en la bodega ya que de lo

contrario anota en una hoja que es lo que necesita y le entrega a la representante legal.
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La representante legal contacta a sus proveedores los cuales ya estan establecidos para
cada uno de los implementos como por ejemplo para los uniformes y jockeys los
proveedores son sus propios familiares, en cuanto a las botas se contacta con un
pequefio proveedor que se encuentra localizado en el sector de Solanda, los mismos

entregan sus productos en la institucion.

La asistente contable verifica que todos los pedidos sean correctos con lo requerido por
la asistente de bodega, procede a pagar a sus proveedores en efectivo y realiza un
comprobante de egreso con la firma de constancia e ingresa en un archivo de Excel

cuanto inventario es comprado.

1.7.2.2. Seleccion de proveedores

La empresa no tiene establecido la seleccion de los proveedores, pero cuando alguno de
los proveedores que no sean familia se excede en el precio que es comparado en el
mercado pues la representante legal notifica al proveedor y cambia mediante la afinidad

0 recomendaciones que le han dado.

1.7.3. Procedimiento actual con respecto al inventario

1.7.3.1. Egreso de inventarios

Al verificar que no hay stock en la oficina, la asistente de bodega procede a bajar los
uniformes y demas materiales que son necesarios para la venta de los mismos sin

ningun registro en especial.
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1.7.3.3. Requisicion de inventario

La asistente de bodega en base a los uniformes o materiales que no consiguié despachar
a la oficina para su venta realiza una lista a mano (sin ningun tipo de formato) para

entregar a la representante legal para su adquisicion.

1.7.3.3. Ingreso de inventario

La asistente de bodega y la representante legal reciben los pedidos a los proveedores en
base a la requisicién entregada y a la factura, en donde la asistente de bodega verifica si
esta correcto la cantidad del pedido y procede a registrar en un archivo de Excel la
cantidad que ingreso (no siempre registran en el Excel de manera exacta); mientras que
la representante legal verifica que este facturado de manera correcta en cuanto a la
cantidad y el precio. Una vez que todo lo antes mencionado este correcto se procede a
subir todo lo entregado a la bodega para que la asistente de bodega ordene en cada uno

de los espacios ya establecidos.

1.7.3.4. Verificacion y conteo de inventario.

Al finalizar cada mes se debe cuadrar el inventario fisico con el archivo Excel que lleva
la asistente contable y la asistente de bodega, las mismas cuentan en la oficina y bodega

cada uno de los items que tienen para poder cuadrar l1os mismos.
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1.8. Anélisis FODA

Gréafico 1: Anélisis FODA
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Fortalezas

La contratacion del personal adecuado es una fortaleza para CENEMIL ya que para la
correcta preparacion de los aspirantes es necesario que se les pueda instruir de manera
adecuado la preparacion fisica, disciplina, entro otros aspectos militares que se
requieren para su ingreso por lo que gracias a los colaboradores que son personas que
han servido a las Fuerzas Publicas durante muchos afios hasta su jubilacion con un gran
CV y reconocimientos, hacen que cada vez mas aspirantes confien a esta empresa su

preparacion.

El espacio fisico tanto para la preparacion fisica y nivelacion académica es adecuado
para el aprendizaje de todos los aspirantes, ademas cuenta con la tecnologia suficiente.
Es importante mencionar que todos estos factores son importantes ya que se convierten
en una fortaleza para la empresa debido a que la competencia no cuenta con el espacio

ni la tecnologia suficiente.

El alto indice de ingreso de los aspirantes que se prepararon en la empresa CENEMIL,
ha generado confianza en sus clientes, los mismo que han proporcionado buenos
comentarios y recomendaciones, de tal manera que esto es una fortaleza para que sean

la primera opcion de nivelacion y preparacion en todo el Ecuador.

Oportunidades

Las oportunidades que ha brindado el Ecuador a los jévenes bachilleres y profesionales
para el ingreso a las Fuerzas Publicas han sido una de las grandes fortalezas para el
crecimiento de la empresa CENEMIL, ya que actualmente ninguna de las instituciones
es pagada, por lo cual la demanda para el ingreso ha ido creciendo de manera

considerable.
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La necesidad de preparacion de los jovenes bachilleres y profesionales tanto en la parte
fisica, psicoldgica, académica, entre otros para poder tener mas opcién de ingreso se
convierte en una oportunidad para la empresa, debido a que es aprovechada y brinda un

servicio completo para cada uno de ellos de manera personalizada.

La falta de experiencia y de recursos tecnoldgicos, fisicos y de personal de la
competencia se transforma en una oportunidad para la empresa ya que al ser

comparados por los clientes se inclinan a los servicios que brinda CENEMIL.

Debilidades

La empresa cuenta con una administracion la cual no esta bien estructurada ya que no
existe una politica clara ni tampoco procedimientos de control adecuados y suficientes.
El exceso de confianza hacia sus colaboradores tiene como consecuencia que los
mismos no presentes sustentos de varias de las transacciones de gasto y puedan cometer
diferentes tipos de fraude como exceso de gastos, compra de bienes (no compliance) ya
que saben que no hay una supervision adecuada ni acciones correctivas en ninguna de

sus actividades.

Los salarios son poco atractivos debido a que es una pequefia empresa la cual no esta en
la capacidad de sustentar sueldos altos, esto puede ser motivo para que los
colaboradores cometan algun tipo de fraude con consecuencias de tipo econémico y

deterioro de las relaciones laborales.

La falta de espacio fisico para el entrenamiento de natacién de los aspirantes representa
una debilidad ya que es una parte fundamental en las pruebas fisicas de las Fuerzas

Publicas, por ende, es necesario que se lleve este entrenamiento todos los dias.
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Amenazas

La competencia actual y el interés por ingresar al mercado representan una amenaza
para la empresa ya que los mismos ofrecen precios mas accesibles en cuanto a la
pension que deben pagar cada mes los aspirantes para su preparacion, y al mismo
tiempo no requieren de implementos adicionales como es en el caso de la empresa
CENEMIL, que es obligacion de cada aspirante tener varios Utiles escolares, entre otros

para su preparacion en general.

La deslealtad por parte de algunos colaboradores representa una amenaza para la
empresa ya que existe una fuga de informacion intencionada hacia la competencia de
aspectos estratégicos que marcan la diferencia del servicio que se presta. Por otro lado,
es posible que los mismos colaboradores al ser conocedores del negocio, traten de
formar una empresa y ser la competencia de CENEMIL, al principio de manera
clandestina, convenciendo a los clientes que pueden acceder a una preparacion y
nivelacion mejor a bajos precios, hasta que finalmente el colaborador constituya la

empresa como tal y pueda renunciar.

El aumento de precios en el alquiler de la piscina se convierte en una amenaza ya que al
culminar cada contrato que se realiza cada dos afios algunos de los proveedores
aumentan el precio de manera exagerada, 1o que ocasiona que se negocie un precio que
vaya acorde de lo que se tiene presupuestado y si no existe algin acuerdo se busca otro
lugar en donde puedan entrenar la parte de natacion. Mientras dura este proceso los
aspirantes se ven interrumpidos de su preparacion lo cual ocasiona disconformidad y

existe una pérdida de clientes.
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Andlisis

Las fortalezas que se diagnosticaron de la empresa CENEMIL son varias ya que al ser
una empresa pionera ha generado varias ventajas competitivas y diferenciacion en el
mercado, lo que permitié que se adquiera un gran reconocimientos y prestigio en el
mercado por su buen servicio y ademas gracias a su éxito les fue posible construir sus
propias instalaciones que son adecuados para la preparacion y nivelacion de los

aspirantes que confian en las capacidades de la empresa.

En la actualidad existe una gran demanda de ingreso a las fuerzas publicas de los
jévenes bachilleres y profesionales de nacionalidad ecuatoriana por lo cual surge una
oportunidad para CENEMIL, ya que la mayoria de las personas requieren de una

preparacion y nivelacion académica para una mayor posibilidad de ingreso.

CENEMIL cuenta con un servicio de calidad y experiencia suficiente la cual ayuda a
que no se vea afectada por la competencia ni por la entrada de nuevos competidores, por
otro lado, la lealtad de algunos de los colaboradores resulta una gran amenaza la cual
puede ser contrarrestada con el correcto procedimiento de seleccion y contratacion de

personal, controles que van de la mano para que no exista este tipo de situaciones.

La falta de controles en la parte administrativa ha generado un ambiente de
desconfianza y ademas pérdidas econdémicas que no pueden ser cuantificadas, pero
gracias a un correcto desarrollo de normas y procedimientos de control interno se podra
disminuir los riesgos de fraude en cualquier parte de los procesos financieros de la

empresa.
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2. FUNDAMENTACION TEORICA

2.1. Empresa

La empresa se define de la siguiente manera de acuerdo con Martinez Angel: “unidad
econdémica que relne una serie de factores de produccion, recursos naturales, humanos,
tecnoldgicos y financieros, y los utiliza para producir bienes y/o servicios, que vende a

otras empresas, a las familias o a las administraciones publicas” (Martinez, 2018)

Desde el punto de vista de Prieto: “una empresa es una unidad econémica encargada de
combinar los factores de produccidn: tierra, trabajo, capital y organizacién, para obtener
bienes y servicios destinados a satisfacer las necesidades del mercado y conseguir un
beneficio”. (Prieto, 2015)

En las definiciones que han sido mencionadas se utiliza el término de unidad econémica
la cual se puede entender que al ofertar bienes o servicios que satisfagan a cada uno de
los clientes su enfoque siempre sera cumplir con cada uno de los objetivos ya
planteados, entre ellos el mas relevante generar un beneficio econémico significativo.
Para poder lograr ofertar bienes o servicios, la empresa requiere de factores para las

actividades operacionales, administrativas y contables.

2.1.1. Clasificacion de las empresas

Las empresas se pueden clasificar de diferentes formas, esto depende del criterio a
utilizar y de la manera en que se quiera enfocar el estudio. De manera general se
presenta la clasificacion de las empresas, esta puede variar segun el juicio de cada uno

de los autores.



Graéfico 2: Clasificacion de las empresas
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Segun el sector de la actividad, las empresas se pueden dividir en: primario, secundario,
terciario desde el punto de vista de Martinez. “Las empresas que pertenecen al sector
primario, son empresas que utilizan factores productivos que provienen directamente de
la naturaleza”, “las empresas que pertenecen al sector secundario son empresas
dedicadas a actividades transformadoras” y “las empresas que pertenecen al sector

terciario, son empresas que se dedican a servicios” (Martinez, 2018)

Segun la dimension, las empresas se pueden dividir en: micro, pequefia, mediana y
grande empresa. Para que se puedan clasificar de esta manera se ha establecido
caracteristicas las cuales permiten diferenciarlas entre si, para ello se ha publicado la
informacién de manera publica con todas las condiciones que se requiere para

pertenecer a cada una de ellas como se indica a continuacion:
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Grafico 3: Clasificacion segun la dimension
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Villagra considera que: “Ademas del nimero de trabajadores, existen otras variables
para determinar el tipo de empresa: volumen de ventas, cuantia del patrimonio y

porcentaje de beneficios”. (Villagra & Francisco, 2009)

Segun el &mbito de actuacion, las empresas se dividen de una manera general en
Nacionales e Internacionales. Cabe recalcar que esta clasificacion se puede realizar de
una manera mas especifica ya que las empresas dependiendo de ddénde realicen sus

operaciones pueden ser locales, provinciales y regionales.

Segun la propiedad del capital, las empresas se clasifican en publica (capital que utiliza
pertenece al estado) y privada (capital que utiliza pertenece a personas particulares).
Segun la forma juridica, las empresas se dividen en individuales, sociedades,

21



mutualistas y fundaciones, dependiendo como se haya creado e inscrito la misma de

manera legal.

2.1.2. Funciones de la empresa

Las funciones principales de las empresas independientemente de su actividad, a juicio
de Prieto: “...son la coordinacién de sus recursos y la elaboracion de bienes y servicios

para satisfacer la demanda del mercado y obtener un beneficio”. (Prieto, 2015)

Las funciones mencionadas anteriormente necesitan tener apoyo en diferentes areas que
debe contar la empresa, dependiendo de su organizacién pueden dividirse de la
siguiente  manera: recursos humanos, adquisiciones, comercial, financiero,
administrativo, directivo, entro otros. Esto ayuda a que la organizacion pueda crecer y

generar mas rendimiento afio tras afio.

Segun Villagra las empresas cumplen con las siguientes funciones:

“Organiza los factores de produccion de una economia dentro del marco legal
establecido en cada pais. Genera riqueza, ya que crea las rentas monetarias de
los individuos: salarios para los trabajadores y beneficios para los empresarios.
Asume riesgos de investigacion, desarrollo e innovacién con el fin de cumplir de
forma eficiente las dos funciones anteriores. Dinamiza el desarrollo social, ya
que tiene el potencial de generar a su alrededor mas empresas que cubran las
necesidades de sus trabajadores y de la propia empresa”. (Villagra & Francisco,
2009)

Las empresas en el Ecuador cumplen todas las funciones que han sido citadas por varios
autores, unos de manera muy formal y estructurada y otros simplemente de manera

empirica sin darse cuenta del aporte y la contribucion que estan generando al pais como
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por ejemplo la generacién de la riqueza al brindar empleo, dinamizar la economia, entre

otros.

2.1.3. Micro, pequeias y medianas empresas (MIPYMES)

Las micro, pequefia y medianas empresas son una parte fundamental en la economia del
Ecuador pues generan riqueza y empleo contribuyendo al desarrollo y transformacion
de la matriz productiva. Los mismos pueden adaptarse rapidamente a los cambios del
mercado y requerimientos de los clientes. Se presentan datos que han sido analizados y

soportan lo antes referido:

Citando a Caranco, “Las Pequefias y Medianas Empresas (Pymes) son actores
indispensables para el crecimiento de toda economia. Constituyen mas del 90%
de las empresas en el mundo, siendo aln mas alta su participacion en
Latinoamérica, con un 97%. Debido a sus caracteristicas presentan un gran
aporte a la generacion de empleo, lo cual contribuye al desarrollo del aparato
productivo nacional de un pais y aporta al cambio de la matriz productiva. Las
Pymes ecuatorianas aportan en gran medida a la productividad del pais. Estas se
encuentran en su mayoria dentro de los sectores del comercio y de servicios,
cabe recalcar que la estructura de empresa mas comun es la microempresa”.
(Caranco, 2017)

Se define de la siguiente manera a las MIPYMES: “La Micro, Pequefia y Mediana
empresa es toda persona natural o juridica que, como una unidad productiva, ejerce una
actividad de produccién, comercio y/o servicios, y que cumple con el nimero de

trabajadores y valor bruto de las ventas anuales”. (Direccion Nacional Juridica, 2018)

2.1.2.1. Fortaleza de las MIPYMES

Pertenecer a las MIPYMES en el Ecuador representa una gran responsabilidad, para ello
poseen ventajas que fortalecen a las mismas en sus operaciones. A juicio de Martinez
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“La ventaja de las pequenas y medianas empresas con respecto a las grandes es su
mayor flexibilidad, lo que hace que exista una mayor adaptacion al entorno cambiante”.
(Martinez, 2018)

Las micro y medianas empresas poseen ventajas las cuales describe Vargas a
continuacion: “Sus necesidades de capital son minimas, se adaptan y asimilan con
rapidez a los cambios estructurales y tecnoldgicos, atencion personalizada a los clientes,

procedimientos administrativos se pueden adaptar a las condiciones del mercado”

(\Vargas, 2006)

Al ser empresas que poseen un numero reducido de empleados resulta facil cumplir con
las obligaciones para con sus empleados y con los costos y gastos relacionados con su
negocio, ademas se adaptan a cambios en el mercado, tecnoldgicos y estructurales. Para
ellos lo mas importante es el cliente por tanto se enfocan a la satisfaccion de los clientes
en un 100%.

Las ventajas de las empresas que son medianas segin Gustavo Vargas son: “Cuentan
con una adecuada administraciéon que les permite enfrentar los problemas, su
administracion les permite adaptarse a las condiciones del mercado, son muy dindmicas
y generan muchos empleos, aplican y adaptan tecnologia con mucha facilidad,
contribuyen al desarrollo regional y nacional por los efectos multiplicadores en toda la
economia” (Vargas, 2006)

La estructura de las medianas empresas es un poco mas organizada ya que contratan a
profesionales en el tema para el manejo de los temas administrativos y decisiones
importantes del negocio. Generan una gran cantidad de empleos con ello contribuyen en
la economia del pais, se adaptan a los cambios tecnoldgicos, en general todavia son

empresas muy dinamicas.
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2.1.2.2. Debilidades de las MIPYMES

Todas las empresas sean estas pequefias o grandes presentan debilidades como lo hace
notar Mercosur abc y de manera general menciona cuales serian las dificultades
significantes de las MIPYMES: “La mayoria de ellas funciona como empresas
unipersonales o familiares, lo que las hace muchas veces contar con personal sin
entrenamiento adecuado, con baja productividad y poco acceso al financiamiento”.
(Mercosur abc, 2006)

A simple vista se puede decir que muchas de las empresas que estan empezando ya sea
como emprendimiento, negocio, entre otros son fundados y constituidos de manera
familiar por lo cual no cuentan con una estructura organizacional adecuada prestandose
la situacion para cometer fraudes ya que no existe una planeacion de actividades para
los colaboradores ni un sistema de control interno o simplemente no tener una buena

administracion para su crecimiento y prosperidad.

Entre otras debilidades que se enfrentan las MIPYMES desde el punto de vista de
Vargas son: “Problemas de varios tipos, como fiscales, de financiamiento, de personal,
etcétera. Falta de reinversion de utilidades en el negocio. No tienen mucho personal

especializado y capacitado. Falta de competitividad”. (Vargas, 2006)

Para cualquier organizacion es fundamental establecer objetivos y metas cuantificables
para tener un horizonte, la mayoria de las MIPYMES carecen de los mismos ya que en
su mayoria se realizan las operaciones de manera empirica y si lo tuvieran pues solo se
quedan en documentos invalidos y sin importancia por lo que las capacitaciones y
charlas a los colaboradores no son algo importante para los mismo lo cual ocasiona que
no se informen de datos importantes, objetivos, metas, valores, codigos de ética lo que

no permite que estén alineados a la empresa.
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La falta de capital y liquidez es un gran problema en la actualidad para los
emprendedores ya que no pueden crecer y se frustran de manera que llegan a un punto
maximo y a partir de él comienzan a bajar sus operaciones desmotivados por esta
situacion. Por lo mencionado anteriormente y al no contar con el conocimiento
profesional acerca de los beneficios que podrian obtener con la ayuda de tecnologia para
el manejo de informacion administrativa y contable, lo ven como un gasto innecesario
sin darse cuenta de que en la actualidad es una parte fundamental para las empresas la

parte tecnoldgica.

2.1.2.3. Breve anélisis legal y tributario de las PYMES

Para poder realizar cualquier tipo de actividad econdmica en el Ecuador es necesario
que obtengan el Registro Unico de Contribuyentes (RUC), por medio del cual se ingresa
a un sistema tributario en donde adquiere derechos y obligaciones como son: obtener el
RUC, obtener comprobantes de venta, presentar declaraciones, anexos y pago de
impuestos. EI RUC esta conformado por el nimero de cédula de ciudadania con el 001

al final, existen dos tipos de contribuyentes: personas naturales y sociedades.

Las personas naturales son aquellas que tienen una actividad econémica licita, pueden o

no ser obligados a llevar contabilidad.

La Funcién Ejecutiva de la Republica del Ecuador plantea cuales son los sujetos
obligados a llevar contabilidad y presenta la siguiente informacion: “estan
obligadas a llevar contabilidad, las personas naturales y las sucesiones indivisas
que realicen actividades empresariales y que operen con un capital propio que al
inicio de sus actividades econémicas o al l1o. de enero de cada ejercicio
impositivo hayan superado 9 fracciones basicas desgravadas del impuesto a la
renta 0 cuyos ingresos brutos anuales de esas actividades, del ejercicio fiscal
inmediato anterior, hayan sido superiores a 15 fracciones basicas desgravadas o
cuyos costos y gastos anuales, imputables a la actividad empresarial, del
ejercicio fiscal inmediato anterior hayan sido superiores a 12 fracciones basicas
desgravadas”. (Funcion Ejecutiva de la Republica del Ecuador, 2017)
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Cada uno de los contribuyentes debera estar pendiente si cumple las condiciones
mencionadas anteriormente para que empiecen a llevar contabilidad segin lo
especificado en la ley y el reglamento. Por otro lado, existen contribuyentes los cuales

son obligados a llevar cuentas de ingreso y egresos, lo que se especifica a continuacion.

“Contribuyentes obligados a llevar cuentas de ingresos y egresos. - Las personas
naturales que realicen actividades empresariales y que operen con un capital,
obtengan ingresos y efectien gastos inferiores a los previstos en el articulo
anterior, asi como los profesionales, comisionistas, artesanos, agentes,
representantes y demas trabajadores autonomos deberan llevar una cuenta de
ingresos y egresos para determinar su renta imponible”. (Funcion Ejecutiva de la
Republica del Ecuador, 2017)

Existen dos regimenes en los cuales las personas naturales pueden y deben declarar sus

impuestos los cuales se mencionan a continuacion:

De acuerdo con el Servicio de rentas internas el régimen general es: “Régimen general:
Las personas naturales que realizan alguna actividad econdémica estan obligadas a
inscribirse en el RUC, emitir y entregar comprobantes de venta autorizados por el SRI
por todas sus transacciones y presentar declaraciones de impuestos de acuerdo a su
actividad econémica”. (SRI, 2017)

Asimismo, el SRI proporciona una definicion para el RISE: “Régimen Impositivo
Simplificado Ecuatoriano — RISE: El RISE es un régimen de incorporacion voluntaria
que reemplaza el pago del IVA y del Impuesto a la Renta por cuotas mensuales y tiene

por objetivo mejorar la cultura tributaria en el pais”. (SRI, 2017)

Los contribuyentes tienen la obligacion de presentar sus declaraciones para establecer
un impuesto mediante el internet con un usuario y una clave de acceso, segun cada
actividad econémica y si son o0 no obligados a llevar contabilidad. Se presenta los tipos

de formularios y a quién corresponde.
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En lo que corresponde al IVA (Impuesto al valor agregado), con base a lo dispuesto por
el SRI se presenta la siguiente informacion: “Formulario 104: para personas obligadas a
Ilevar contabilidad. Formulario 104A: para personas no obligadas a llevar contabilidad”.
(SRI, 2017) La frecuencia depende si grava IVA o no, mensualmente “si vende
productos o presta servicios gravados con tarifa 12%. Si vende productos o presta
servicios gravados con tarifa 0% y 12%”. (SRI, 2017) Semestralmente si, “vende
productos o presta servicios gravados unicamente con tarifa 0%. Si le retienen el 100%
de IVA en todas sus ventas (profesionales y arrendatarios de bienes inmuebles a

sociedades).

Respecto al IR (Impuesto a la renta) el SRI refiere informacién para su analisis y
declaracion, “Formulario 102: para personas obligadas a llevar contabilidad. Formulario
102A: para personas no obligadas a llevar contabilidad”. (SRI, 2017) Se debe presentar
anualmente si sus ingresos brutos anuales superan la base imponible que se dispone para

cada afno.

Se puede pagar los impuestos mediante diferentes formas de pago como son débitos
bancarios, utilizacion del sistema financiero, compensaciones, notas de crédito y titulos

del Banco Central.

2.2. Control interno

De acuerdo con Martha, Vilma y Maybis el control interno se define asi: “El control
interno es una herramienta Util mediante la cual se logra asegurar, tanto como sea
préactico, la conduccién eficiente y ordenada de la empresa minimizando decisiones
erroneas basadas en informaciones financieras no confiables”. (Martha, Vilma, &
Maybis, 1996)
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Deloitte, se expresa al respecto de la siguiente manera: “Para entender la importancia
del control interno en las empresas, conviene empezar por entender el proposito del
control interno, que tiene como objetivo resguardar los recursos de la empresa o
negocio evitando pérdidas por fraude o negligencia, como asi también detectar las
desviaciones que se presenten en la empresa y que puedan afectar al cumplimiento de

los objetivos de la organizacion” (Deloitte, 2018)

Segun lo expresado por Deloitte el control interno puede evitar varias dificultades en
cualquier empresa, asi como también detectar problemas de una manera eficiente para

proteger los recursos.

2.2.1. Definicién de control interno

En la actualidad existen varias definiciones acerca del control interno, las cudles se

mencionan a continuacion para su analisis:

El Consejo de Normas Internacionales de Auditoria y Aseguramiento (IAASB) plantea
al control interno del modo siguiente: “el proceso disefiado, implementado y mantenido
por los responsables del gobierno de la entidad, la direccion y otro personal, con la
finalidad de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos
de la entidad relativos a la fiabilidad de la informaciéon financiera, la eficacia y
eficiencia de las operaciones, asi como sobre el cumplimiento de las disposiciones

legales y reglamentarias aplicables” (IAASB, 2013)

El control interno ayuda a la organizacion alcanzar sus objetivos de manera mas
confiable, eficiente y eficaz mejorando su rendimiento, mitigando los riesgos,

asegurando su informacion y precautelando sus activos.
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El Control interno segin Lybrand, “es un proceso efectuado por el consejo de
administracion, la direccion, y el resto del personal de una entidad, disefiado con el
objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la consecucion de
objetivos dentro de las siguientes categorias: eficacia y eficiencia de las operaciones,
fiabilidad de la informacion financiera, cumplimiento de las leyes y normas aplicables”
(Lybrand, 1997)

Mantilla plantea el control interno de tal manera que, “son las acciones tomadas por la
administracion para planear, organizar, y dirigir el desempefio de acciones suficientes
que provean seguridad razonable de que se estaran logrando los siguientes objetivos:
Logro de los objetivos y metas establecidos para las operaciones y para los programas,
uso econémico y eficiente de los recursos, salvaguarda de los activos, confiabilidad e
integridad de la informacion, complimiento con las politicas, planes, procedimientos,

leyes y regulaciones” (Mantilla, Auditoria del Control Interno, 2013)

2.2.2. Clases de control interno

El control interno se puede diferenciar en dos &mbitos por lo que Martha, Vilma y
Maybis manifiestan que: “El control interno se refiere tanto al control administrativo
como al contable. El control interno contable comprende los métodos y procedimientos
relacionados principalmente con la autorizacién de transacciones, salvaguarda de

archivos y exactitud de los registros financieros” (Martha, Vilma, & Maybis, 1996)

En base a lo mencionado se especifica que cada uno de los ambitos tanto administrativo
como contable tiene sus propios métodos, normas, procedimientos los cuales se deben

aplicar con coherencia y rigurosidad.
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2.2.2.1. Control interno contable

El control interno contable ayuda a que se presente la informacion financiera de manera
razonable, el mismo es definido por Rubio de la siguiente forma: “Son medidas que se
relacionan con la proteccion de los activos y con la confiabilidad de los informes
contables y financieros. Es decir, son normas y procedimiento que permiten lograr los
objetivos del control interno directamente relacionados con la parte financiera de la

empresa. Trata de eliminar el fraude”. (Rubio, 2015)

Las normas y procedimientos basados en el control interno contable se enfocan
directamente a la parte financiera- contable de las empresas, dependiendo de la
confiabilidad y rigurosidad de estas normas y procedimientos se puede decir que el

control interno contable posee un alto grado de seguridad o no.

Para cumplir con el control interno contable se debe cumplir con ciertos requerimientos
como por ejemplo llevar un control secuencias de facturas, retenciones, liquidaciones de
compra, notas de débito, notas de crédito, entre otros documentos legales importantes.
Segregar funciones en cuanto a las autorizaciones de las operaciones, realizar varias
cotizaciones para la adquisicién de cualquier bien o servicio. Obtener informacién de
los clientes y proveedores. Todos estos requerimientos son de suma importancia para

que el control interno contable funcione de la mejor manera.

El control interno contable segin Granda se puede ejercer a través de:

“El control interno contable se realiza a través de la auditoria financiera, que
consiste precisamente en la revision o exploracion critica, de manera objetiva,
sistematica, profesional e independiente, efectuada con posterioridad, a las
operaciones y de conformidad con las normas y procedimientos de auditoria
establecidas, a los controles fundamentales, a los libros y registros de
contabilidad que realiza una organizacion, con el proposito de expresar una
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opinion sobre la razonabilidad y confiabilidad de sus estados financieros; todo
ello en concordancia con los principios de contabilidad generalmente aceptados
y con las disposiciones legales vigentes aplicables para cada caso”. (Granda,

2011)

El control interno contable permite a las empresas establecer la confiabilidad de sus
estados financieros, registros contables e informacion contable acerca de sus activos
para de esta manera salvaguardar sus activos y generar seguridad a sus empleados,

proveedores y clientes.

2.2.2.2. Control interno Administrativo

De acuerdo con Rubio: “El control interno administrativo constituye aquellas medidas
que se relacionan principalmente con la eficiencia operacional y con la observacion y
cumplimiento de las politicas establecidas en todas las areas de la organizacién. La meta
de los controles administrativos es eliminar el desperdicio y maximizar la eficiencia”

(Rubio, 2015)

El control interno administrativo se debe llevar de igual manera actividades de control
como por ejemplo realizar un manejo adecuado del recurso humano de la empresa,
grabar y tener pruebas de todo lo relacionado a la empresa, clientes, proveedores y
personas relacionadas, uso de tarjetas de tiempo, uso de credenciales para diferentes
areas dependiendo de las funciones. Cada una las actividades se interrelacionan y
ninguna es mas importante que otra por tanto todos los colaboradores deben estar

consciente de sus funciones, actividades, deberes y derechos.

El control interno administrativo segun Granda se puede ejercer a través de:

“El control interno administrativo se ejerce, a través de la auditoria operativa,
que hace evaluaciones constructivas y objetivas de las distintas actividades o
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gestiones ejercidas por las organizaciones, en esa medida determinar el grado de
eficiencia, economia y efectividad con que la administracion realiza sus planes,
politicas y programas y se han logrado los objetivos propuestos en el ejercicio de
sus actividades” (Granda, 2011)

De tal manera que gracias al control interno administrativo se puede evaluar la
eficiencia y eficacia de las operaciones y al mismo tiempo proponer planes de accion
los cuales corrijan las actividades que se han venido realizando de manera incorrecta

para poder alcanzar los objetivos especificos de cada area.

2.2.3. Elementos del Control Interno

Varios autores sefialan de manera diferente a los elementos del control interno, uno de
ellos indica que: “Constituyen elementos del control interno, los siguientes: El entorno
de control, la organizacion, idoneidad del personal, el cumplimiento de los objetivos
institucionales, los riesgos institucionales en el logro de tales objetivos y las medidas
adoptadas para afrontarlos, el sistema de informacién, el cumplimiento de las normas
juridicas y técnicas, y la correccion oportuna de las deficiencias de control”.

(Contraloria, 2015)

Los elementos del control interno como plantea Granda: “... son los medios por los
cuales una organizacién puede satisfacer sus objetivos. Entre ellos encontramos:
Normograma, normas administrativas y operacionales. Segregacién de funciones y
autorizaciones. Sistema de contabilidad y presupuesto. Salvaguarda de bienes y
registros. Desarrollo del talento humano. Arquitectura organizacional. Manuales de

operacion. Plataforma estratégica. Evaluacion del sistema”. (Granda, 2011)

Cada uno de los elementos se interrelacionan entre si y ayudan a las empresas a
mantener un buen sistema de control interno, abarcando todas las areas de la empresa
mediante normas y procedimientos, manuales, planeacion y evaluacion periddica para si
mantener un buen sistema de control interno.
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2.2.4. Importancia del control interno

La importancia de llevar un control interno en cada una de las organizaciones
independientemente su tamafio, actividad, ubicacion, se ha elevado en los dltimos afos,
encargandose de normas y procedimientos en los cuales se puedan fundamentar los

colaboradores para poder mitigar riesgos y prevenir errores e irregularidades.

Segun Moreno el control interno es importante debido a que: “El manejo del Control
Interno de las Organizaciones es una parte prioritaria para que se eviten los errores y
fraudes, un correcto manejo de este punto influye para que una Auditoria posterior

anote o no salvedades y demas”. (Moreno, 2009)

Gonzalez Merle menciona lo siguiente acerca de la importancia del control interno: “El
Control Interno representa una parte importante dentro de toda empresa, ya que afecta a
las politicas y procedimientos y estructura de la organizacion, por ello el contar con un
Control Interno adecuado a cada tipo de empresa nos permitird maximizar la utilizacion
de recursos con calidad para alcanzar una adecuada gestion financiera y administrativa,

para obtener mejores niveles de productividad”. (Gonzalez, 2014)

Entre otros aspectos que nos sefiala Granda son: “Toda organizacion tiene la
responsabilidad de implantar determinados mecanismos de caracter interno inherentes al
proceso administrativo de indole gerencial, que se traduzcan en medidas adoptadas por
la administracion para: salvaguardar sus fondos y bienes, promover la eficiencia en las
operaciones, obtener la adhesion a las politicas prescritas, asegurar la confiabilidad de la

informacion financiera y administrativa” (Granda, 2011)

En base a todo lo mencionado por varios autores se llega a la conclusion del papel que
representa el control interno y la importancia que conlleva el mismo. Se ha convertido

en una parte fundamental en todas las empresas ya que gracias a éste podemos detectar

34



errores e irregularidades de manera eficiente y oportuna para con ello cumplir objetivos
y metas las cuales puedan ser revisadas y analizadas en datos cualitativos y

cuantitativos.

2.2.5. Limitaciones del control interno

El control interno proporciona varios beneficios, pero también existen limitaciones
planteadas por el COSO las cuales son: “El control interno no puede evitar que se
aplique un deficiente criterio profesional o se adopten malas decisiones, 0 que se
produzcan acontecimientos externos que puedan hacer que una organizacion no alcance
sus objetivos operacionales. Es decir, incluso en un sistema de control interno efectivo
puede haber fallos”. (COSO, 2013)

Existen varios factores que no pueden ser controlados a partir de normas,
procedimientos, manuales debido a que existen fallas humanas debido a la carencia de
valores y profesionalismo o debido a circunstancias dificultosas de las personas lo que

los lleva a tomar malas decisiones y defrauda el control interno de la empresa.

Se menciona a continuacion algunas limitaciones inherentes a todos los sistemas de
control interno en la opinion de Mantilla, “los juicios en la toma de decisiones pueden
ser defectuosos, y pueden ocurrir fallas por suplir errores o equivocaciones.
Adicionalmente, los controles pueden estar circunscritos a dos 0 mas personas, y la
administracion tiene la capacidad de desbordar. Otro factor de limitacion es que el
disefio de un sistema de control interno puede reflejar estrechez de recursos, y los
beneficios de los controles se deben considerar con relacion a sus costos”. (Mantilla,

Auditoria del Control Interno, 2013)

Existen varias limitaciones con respecto al control interno como, por ejemplo: la falta

de actualizacion del sistema el cual se vuelve obsoleto, la falta de apoyo y compromiso
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de los empleados, el costo beneficio de la implementacién de un sistema de control

interno puede ser muy costosa en relacion de los beneficios.

2.2.6. Normas basicas de control interno

Las normas basicas del control interno son fundamentales para una empresa debido a
sus grandes beneficios se puede resguardar los activos, recursos, informacion, entre
otras cuestiones que son esenciales para las operaciones y funcionamiento. Es
importante abarcar lo elaborado por otros autores y en la opinion de Rubio, algunas de
las normas son indispensables: “En general en toda compaiia es saludable mantener
ciertas normas de control interno minimas, como las mencionamos a continuacion:
Ambiente de control adecuado, personal competente y confiable, asignacién de
responsabilidades, autorizacién adecuada, segregacién de funciones o tares, rotacion de

empleados, existencia de documentacion pre-numerada y pre-impresa” (Rubio, 2015)

Con el propdsito de que las empresas lleven el control interno de la mejor manera, se
deben incluir algunas normas basicas independientemente de la actividad de cada
empresa las cuales se presentan a continuacion de manera general teniendo en cuenta a

Rubio y la Contraloria en lo dispuesto en el capitulo quinto:

Los Procedimientos de autorizacién, “Constituyen las medidas principales para asegurar
que unicamente aquellas transacciones legitimas y apropiadas sean procesadas y que se

rechace cualquier otra”. (Contraloria, 2015)

Segregacion de funciones, “Es conveniente dividir las responsabilidades de las

operaciones entre dos o mas personas”. (Rubio, 2015)
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Procedimientos de revision, “Se refieren a la revision independiente sobre la ejecutoria
y la valuacion apropiada de las operaciones y /o actividades registradas”. (Contraloria,
2015)

Personal competente y confiable, “Se refiere a la capacidad que debe tener el personal
contratado para realizar las tareas encomendadas. Y confiable se refiere su grado de
honradez” (Rubio, 2015)

Procedimientos de custodia, “Deben estar orientados a conseguir una custodia adecuada
sobre el acceso y uso de activos y de registros, asi como la seguridad de las
instalaciones y la autorizacion para el acceso a programas de computacion y a los

archivos de informacion, entre otros”. (Contraloria, 2015)

Rotacion de empleados, “Esto ayudara a descubrir errores voluntarios o involuntarios,

asi como minimizar la oportunidad de fraude”. (Rubio, 2015)

Elaboracion de presupuestos, “En toda empresa es indispensable la existencia de una
adecuada planificacion en cuanto a niveles de ventas estimados, ingresos por ventas,

Ccostos y gastos que se esperan realizar en un periodo determinado” (Rubio, 2015)

Cada una de las organizaciones dependiendo de sus necesidades posee diferentes
normas basicas de control interno, que son importantes para el buen funcionamiento de

la empresa.

2.2.6. Tipos de modelos de control interno

En la actualidad el control interno se ha convertido en una parte fundamental y de gran

importancia para las empresas debido a experiencias pasadas que han sido analizadas a
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lo largo del tiempo. Existen diferentes modelos que se han ido desarrollando al pasar el
tiempo en todo el mundo como por ejemplo el modelo COSO (USA), COCO (Canadad),
Cadbury (Reino Unido), Vienot (Francia), Peters (Holanda), MICIL (adaptacion para
Latinoamérica). A continuacién, se analizan los modelos mas utilizados en América de

manera general para entender sus similitudes y diferencias.

El modelo COCO (Criterial of Control) segun plantea Estupifian: “es producto de una
profunda revision del Comité de Criterios de Control de Canada sobre el reporte COSO
y cuyo proposito fue hacer el planteamiento de un modelo mas sencillo y comprensible,
ante las dificultades que en la aplicacion del COSO enfrentaron inicialmente algunas

organizaciones”. (Estupifian, 2015)

Este modelo desarrolla el control interno de manera idéntica a la del COSO de manera
concisa y entendible para cada uno de los usuarios. Rivas agrega que, “el cambio
importante que plantea el Modelo Canadiense consiste que en lugar de conceptualizar al
proceso de Control como una pirdmide de componentes y elementos interrelacionados,
proporciona un marco de referencia a través de 20 criterios generales, que el personal en
toda la organizacién puede usar para disefiar, desarrollar, modificar o evaluar el
Control”. (Rivas, 2011)

Teniendo en cuenta a Rivas el modelo MICIL es: “El modelo MICIL surge como una
respuesta a la necesidad de establecer un enfoque apropiado a la realidad de
Latinoamérica, por esto el Marco Integrado de Control Interno para Latinoamérica
procura establecer un marco de referencia para las necesidades y las expectativas de los
directores de las empresas privadas, de las instituciones publicas, de las organizaciones

de la sociedad civil y de otros interesados” (Rivas, 2011)

El modelo segln Rivas incluye: “cinco componentes de control interno que presentados
bajo un esquema que parte del ambiente de control como pieza central, que promueve el

funcionamiento efectivo de los otros cuatro componentes que encajan en él como una
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pieza central de un rompecabezas asegurando su funcionamiento efectivo en todos los

niveles de la organizacion”. (Rivas, 2011)

En conclusién, como expresa Rivas: “Los modelos contemporaneos de control interno
mantienen aspectos similares, al darle la importancia que se merece el control interno
dentro de una organizacion, pero hay que tener en cuenta que el mundo competitivo que
se vive hoy en dia trae consigo cambios que origina una mayor complejidad en las
operaciones y en consecuencia provoca cambios continuos al sistema de control interno
implantado”. (Rivas, 2011)

Al analizar cada uno de los modelos que existen en el mundo, depende de cada una de

las empresas decidir cual de ellas le conviene y desea aplicar.

2.3. COSO (Committee of Sponsoring Organizations de la Treadway Commission)

Debido a sucesos pasados de fraude se crea una comision en la cual se abordan temas
que puedan ayudar a las organizaciones a combatir diferentes situaciones de estafa
mediante la aplicacion del control interno. A continuacién, se menciona brevemente un

poco de su historia:

“COSO se organizd6 en 1985 para patrocinar la Comision Nacional de
Informacion Financiera Fraudulenta, una iniciativa independiente del sector
privado que estudio los factores causales que pueden llevar a la informacion
financiera fraudulenta. También desarroll6 recomendaciones para las empresas
publicas y sus auditores independientes, para la SEC y otros reguladores, y para
las instituciones educativas”. (EI Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la
Comision Treadway, 2019)
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2.3.1. Mision del COSO

Segun el sitio web del COSO su misidn es: “...proporcionar liderazgo de pensamiento a
través del desarrollo de marcos integrales y orientacion sobre la gestién del riesgo
empresarial, el control interno y la disuasion del fraude disefiados para mejorar el
desempefio y la gobernanza de la organizacion y para reducir el alcance del fraude en
las organizaciones”. (El Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la Comisién
Treadway, 2019)

La aplicacion del COSO permite a los usuarios combatir y disminuir el fraude en cada
uno de los niveles de la organizacion sean estos operativos como gerenciales,

identificando riesgos y mitigando errores o irregularidades.

2.3.2. Vision del COSO

COSO plantea su vision y se cita a continuacion: “Ser un lider reconocido en el
mercado global en el desarrollo de guias en las areas de riesgo y control que permitan
un buen gobierno organizativo y la reduccion del fraude”. (EI Comité de

Organizaciones Patrocinadoras de la Comisién Treadway, 2019)

2.3.3. COSO Il

Para realizar el presente trabajo se ha dispuesto de la version que fue publicada en el
2013 (COSO IlI), que es una actualizaciéon del COSO de 1992, en el cual establece el
marco general de control interno. Establece cinco componentes con diecisiete
principios, los cuales ayudan a cada una de las entidades a implementar un sistema de

control interno de manera préactica y efectiva.
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2.3.4. Definicion de control interno a partir del COSO 111

El control interno es definido mediante el COSO de la siguiente manera: “El control
interno es un proceso llevado a cabo por el consejo de administracion, la direccion y el
resto del personal de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un grado de
seguridad razonable en cuanto a la consecucion de objetivos relacionados con las

operaciones, la informacion y el cumplimiento”. (COSO, 2013)

A partir de la definicion del control interno se puede diferenciar varios conceptos los

cuales son planteados y se muestran a continuacion:

El COSO lo define: “El control interno: Esta orientado a la consecucion de
objetivos en una 0 mas categorias-operaciones, informacién y cumplimiento. Es
un proceso que consta de tareas y actividades continuas. Es efectuado por las
personas, no se trata solamente de manuales, politicas, sistemas y formularios,
sino de personas y las acciones que estas aplican en cada nivel de la
organizacion para llevar a cabo el control interno. Es capaz de proporcionar una
seguridad razonable-no una seguridad absoluta, al consejo y a la alta direccion
de la entidad. Es adaptable a la estructura de la entidad-flexible para su
aplicacion al conjunto de la entidad o a una filial, division, unidad operativa o
proceso de negocio en particular”. (COSO, 2013)

El control interno abarca a todos los niveles de la empresa y proporciona una seguridad
alta en cuanto a la lucha de fraudes y errores e irregularidades. EI mismo depende de las
gestiones de los colaboradores para poder efectuar el control interno, asi como también

de normas y procedimientos en los cuales se fundamente.
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2.3.5. Objetivos del Control Interno

Existen tres categorias de objetivos los cuales son:

» Acerca de los objetivos operativos se plantea que: “Hacen referencias a la
efectividad y eficiencia de las operaciones de la entidad, incluidos sus objetivos
de rendimiento financiero y operacional, y la proteccion de sus activos frente a
posibles pérdidas” (Consejo de Auditoria Interna General del Gobierno, 2014)

El control interno enfocado a los objetivos operativos ayuda a la empresa en todas las
actividades operacionales relacionadas con la parte central del negocio y su razon de
ser. Gracias a esto es posible salvaguardar a los activos y mejorar las operaciones para

un mejor rendimiento de la empresa.

» Respecto a los objetivos de informacion mencionan que: “Hacen referencia a la
informacion financiera y no financiera interna y externa y pueden abarcar
aspectos de confiabilidad, oportunidad, transparencia, u otros conceptos
establecidos por los reguladores, organismos reconocidos o politicas de la propia

entidad”. (Consejo de Auditoria Interna General del Gobierno, 2014)

Los objetivos de informacion de control interno ayudan a llevar la toda la
documentacién tanto financiera como no financiera de toda la empresa de manera

razonable, oportuna y correcta para poder ser presentados a quien lo solicite.

» Finalmente, en los objetivos de cumplimiento se destaca que son: “Referidos al
cumplimiento de las leyes y regulaciones a las que esta sujeta la entidad”.

(Consejo de Auditoria Interna General del Gobierno, 2014)
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En los objetivos de cumplimiento, el control interno trata de enfocarse en las leyes,
reglamentos, regulaciones que se encuentran vigentes en el Ecuador para poder
cumplirlos en forma oportuna en base a los tiempos establecidos por las entidades

reguladoras.

De acuerdo con los objetivos que se han desarrollado teéricamente en el COSO, es
posible aplicarlos en pequefias y medianas empresas en todos los niveles de la
organizacion, operativos y gerenciales, diagnosticando las falencias para el desarrollo

correcto de normas y procedimientos de la empresa CENEMIL.

2.3.6. Componentes del Control Interno

Segun la version del COSO 2013 los componentes del control interno son:

Tabla 1: Componentes del control interno

Fuente: (COSO, 2013)

Elaborado por: Angie Aldaz
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Cada uno de los componentes mencionados anteriormente poseen principios relevantes,
es importante recalcar que cada uno de estos estan interrelacionado por lo que cada uno

de ellos tienen la misma importancia.

De acuerdo con lo planteado sobre los componentes, Mantilla afirma que: “Aunque los
componentes se aplican a todas las entidades, las comparfiias pequefias y medianas
pueden implementarlos de forma diferente que las grandes. Sus controles pueden ser
menos formales y menos estructurados, no obstante, lo cual una compafia pequefia
puede tener un control interno efectivo” (Mantilla, Control interno Informe COSO,
2005)

Segun lo citado en el parrafo anterior, es posible implementar un sistema de control
interno a pequefias 0 medianas empresas ya que los componentes y principios se
adaptan a cada una de las situaciones de manera diferente, pero con el mismo fin de

tener un control interno efectivo.

El primer componente es el ambiente de control, el cual lo definen de la siguiente
manera: “Es el fundamento de todos los demds componentes del control interno,
proporcionando disciplina y estructura. Los factores del ambiente de control incluyen
integridad, los valores éticos y la competencia de la gente de la entidad; la filosofia y el
estilo de operacion de la administracion; la manera como la administracion asigna
autoridad y responsabiliza, y cdmo organiza y desarrolla a su gente; y la atencion y
direccion proporcionada por el consejo de directores” (Mantilla, Control interno
Informe COSO, 2005)

En base a lo mencionado por Mantilla, el primer componente es la base del control
interno, por lo que, la alta gerencia debe estar muy clara en cuento a los estandares que
se desea dentro de la empresa, de esta manera poder desarrollar normas y

procedimientos basadas en valores éticos.
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El componente de ambiente de control o entorno de control se ha ido redefiniendo y
reestructurando a medida que se actualiza el informe COSO, como se plantea a

continuacion:

“El entorno de control es el conjunto de normas, procesos y estructuras que
constituyen la base sobre la que desarrollar el control interno de la organizacion.
El consejo y la alta direccion son quienes marcan el “Tone at the Top” con
respecto a la importancia del control interno y los estandares de conducta
esperados dentro de la entidad. La direccion refuerza las expectativas sobre el
control interno en los distintos niveles de la organizacion. El entorno del control
incluye la integridad y los valores éticos de la organizacion; los parametros que
permiten al consejo llevar a cabo sus responsabilidades de supervision del
gobierno corporativo; la estructura organizacional y la asignacion de autoridad y
responsabilidad; el proceso de atraer, desarrollar y retener a profesionales
competentes; y el rigor aplicado a las medidas de evaluacion del desempefio, los
esquemas de compensacion para incentivar la responsabilidad por los resultados
del desempefio. El entorno de control de una organizacion tiene una influencia
muy relevante en el resto de los componentes del sistema de control interno”

(COSO0, 2013)

En el ambiente de control es importante la actuacién de la alta direccion o gerencia ya
que es la base para el control interno en el cual se establecen politicas, estandares,
codigos de ética, alcance del control interno, asignacion de responsables, entre otros
aspectos que hay que desarrollar en este punto para poder continuar con los siguientes

componentes del control interno.

El segundo componente que se establece es el de valoracion de riesgos del cual
manifiestan que: “Implica un proceso dindmico e iterativo para identificar y evaluar los
riesgos de cara a la consecucion de los objetivos. Dichos riesgos deben evaluarse en
relacién a unos niveles preestablecidos de tolerancia. De este modo, la evaluacién de
riesgos constituye la base para determinar como se gestionaran” (Consejo de Auditoria

Interna General del Gobierno, 2014)

Con relacién a la valoracion de riesgos se determina que se debe seguir un
procedimiento para identificar y valorar un riesgo para poder determinar acciones
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correctivas Yy realizar planes de administracion de riesgos y contingencia. Se debe tomar
en cuenta que los riesgos son cambiantes por lo que se debe realizar el procedimiento de
una manera periddica en tiempos establecidos con anterioridad para lograr los objetivos

establecidos por las empresas.

Asimismo, se afirma que: “Cada entidad se enfrenta a una gama diferente de riesgos
procedentes de fuentes externas e internas. El riesgo se define como la posibilidad de
gue un acontecimiento ocurra y afecte negativamente a la consecucion de objetivos”.
(COSO, 2013)

Todas las empresas son susceptibles a enfrentarse a varios riesgos sea por condiciones
externas o internas, en este componente se empieza a identificar y evaluar cuales serian
los riesgos para poder realizar planes de accion y el sistema de control interno funcione

de la mejor manera y sea eficiente y eficaz.

El tercer componente se define como Actividades de Control, el mismo direcciona a las
empresas en el desarrollo de normas, procedimientos, documentos que sustenten las

directrices del control interno el cual se define de la siguiente forma:

De acuerdo con Mantilla, “Las actividades de control son las politicas y los
procedimientos que ayudan a asegurar que las directivas administrativas se
lleven a cabo. Ayudan a asegurar que se tomen las acciones necesarias para
orientar los riesgos hacia la consecucion de los objetivos de la entidad. Las
actividades de control se dan a todo lo largo de la organizacién, en todos los
niveles y en todas las funciones. Incluyen un rango de actividades diversas como
aprobaciones, autorizaciones, verificaciones, conciliaciones, revisiones de
desempefio operacional, seguridad de activos y segregacién de funciones"
(Mantilla, Control interno Informe COSO, 2005)

Respecto a lo mencionado sobre las actividades de control, se desarrolla las normas y

procedimientos que ayuden a los colaboradores en sus actividades diarias, asi como
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tambieén facilitar a la directiva tomar decisiones y también ejecutar un control interno

adecuado.

El COSO 2013 también define a las actividades de control de la siguiente manera:
“...son las acciones establecidas a través de politicas y procedimientos que contribuyen
a garantizar que se lleven a cabo las instrucciones de la direccion para mitigar los
riesgos con impacto potencial en los objetivos. Las actividades de control se ejecutan en
todos los niveles de la entidad, en las diferentes etapas de los procesos de negocio, y en
el entorno tecnoldgico.” (COSO, 2013)

Gracias a este componente se establece las acciones que deben tomar cada uno de los
colaboradores en base a sus actividades para que todo funcione de manera correcta y no

haya ninguna excusa para poder cometer algun error sin intencion.

El ultimo componente es el Monitoreo del cual sefialan que: “Debe monitorearse el
proceso total, y considerarse como necesario hacer modificaciones. De esta manera el
sistema puede reaccionar dinamicamente cambiando a medida que las condiciones lo

justifiquen” (Consejo de Auditoria Interna General del Gobierno, 2014)

Por lo antes mencionado, es importante que todos los elementos y circunstancias sean
supervisados, monitoreados y reportados para futuras correcciones de errores de los
colaboradores o de la directiva, de una manera correcta y enriquecedora para lograr

obtener un buen sistema de control interno.

2.3.7. Cambios y relacion entre objetivos y componentes

En primer lugar, la diferencia entre el COSO de 1992 y el COSO 2013 es el orden en

que se presentan los componentes de arriba hacia abajo, ademas de los cambios en

47



cuanto a la tercera dimension que es la estructura organizacional de la entidad y por
ultimo los objetivos que tienen un pequefio cambio entre el objetivo de informes
financieros el cual cambia a objetivo de informacion. Todo lo antes referido se

encuentra representado en forma de cubo en los dos casos.

En este caso se analizara el COSO 2013, en donde la relacion entre los objetivos,
componentes y la estructura de la entidad es directa, puesto que los cinco componentes
planteados son de ayuda para poder lograr los objetivos y que la estructura de la entidad
sea correcta para la aplicacion.

A continuacion, se muestra un grafico en donde se puede visualizar y analizar la
diferencia entre el COSO de 1992 y el COSO 2013, asi como también la relacion que
existe entre los componentes, objetivos y estructura organizacional de manera didactica
y entendible. (Gréafico N°4)

Grafico 4: Evolucion del COSO
COSO 1992 COSO0 2013
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Unidad A

Evaluacionde Riesgos

Ambiente de Control

Fuente: (COSO, 2013)

Elaborado por: Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission
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2.3.8. Principios de Control Interno

Para poder llevar de mejor manera el control interno se disponen de diecisiete principios
para los cinco componentes que se establecieron con anterioridad, los mismos que dan
pautas para poder ejecutar el control interno en cualquier empresa en el mundo

independiendo de su dimension.

2.3.8.1. Principios relacionados con el Ambiente de Control

A continuacion, se cita los principios relevantes que ha dispuesto el COSO 2013 en

cuanto al Ambiente de Control para su analisis.

e “La organizacion demuestra compromiso por la integridad y valores éticos”.
(COSO, 2013)

Una entidad para poder llevar las operaciones de manera correcta debe enfocarse en que
las personas que ingresan a la empresa sean integras, que tengas valores para que de esa

manera puedan realizar su trabajo sin ninguna novedad.

e “El Consejo de Administracion demuestra una independencia de la
administracion y ejerce una supervision del desarrollo y el rendimiento de los
controles internos”. (COSO, 2013)

Para poder ejecutar y supervisar un buen control interno se debe tener independencia en
las actividades para que el trabajo sea objetivo y no haya ninguna interferencia, ni

subjetividad por amistades o problemas personales que afecten el mismo.
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e “La Administracion establece, con la aprobacién del Consejo, las estructuras,
lineas de reporte y las autoridades y responsabilidades apropiadas en la
busqueda de objetivos”. (COSO, 2013)

Se debe establecer los lineamientos, politicas, responsabilidades y todo lo que se desea

para la empresa mediante estos recursos para poder llegar a la meta y los objetivos.

e “La organizacion demuestra un compromiso a atraer, desarrollar y retener

personas competentes en alineacion con los objetivos”. (COSO, 2013)

Es importante reclutar a gente que se alinea con los objetivos, politicas y estandares de
la empresa. Gracias a esto es posible que funcione de mejor manera el control interno

debido a que el mismo depende del compromiso y las acciones de los colaboradores.

e “La organizacion retiene individuos comprometidos con sus responsabilidades

de control interno en la busqueda de objetivos”. (COSO, 2013)

Contratar colaboradores que tomen enserio el control interno y lo que conlleva es de
gran importancia y enriquecimiento para el sistema ya que se trata de crear una
conciencia y cultura de cuan importante es el mismo, beneficiando no solo a la empresa

sino también a los mismos empleados.
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2.3.8.2. Principios relacionados con la Evaluacion de Riesgos

En cuanto a la Evaluacion de Riesgos se plantean cuatro principios segun el COSO los

cuales son:

e “La organizacion especifica objetivos con suficiente claridad para permitir la
identificacion y valoracion de los riesgos relacionados a los objetivos”. (COSO,
2013)

Al tener claro y bien estructurado las tres categorias de objetivos que se han dispuesto,
es posible identificar los riesgos y poder darles una calificacion, dependiendo de la

escala en como manejen los riesgos cada una de las empresas.

e “La organizacion identifica los riesgos sobre el cumplimiento de los objetivos a
través de la entidad y analiza los riesgos para determinar cOmo esos riesgos
deben de administrarse”. (COSO, 2013)

Auditool considera que: “En este proceso se consideran los factores que influyen como
la severidad, velocidad y persistencia del riesgo; la probabilidad de perdida de activos y
el impacto relacionado sobre las actividades de operativas, de reporte y cumplimiento.
Asi mismo la entidad necesita entender su tolerancia al riesgo y su habilidad para

funcionar y operar dentro de estos niveles de riesgo”. (Auditool S.A.S., 2014)

e “La organizacion considera la posibilidad de fraude en la evaluacién de riesgos
para el logro de los objetivos”. (COSO, 2013)
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e “La organizacion identifica y evalla cambios que pueden impactar

significativamente al sistema de control interno”. (COSO, 2013)

Grafico 5: Proceso de Identificacion de riesgos.

Velocidad del Riesgo

Identificacion
de Riesgos

Respuestas a
los Riesgos

Persistencia del Riesgo

Fuente: (Auditool S.A.S., 2014)

Elaborado por: Auditool S.A.S.

2.3.8.3. Principios relacionados con las Actividades de Control

Los principios relacionados con las Actividades de Control son tres, las cuéles ayudan a

la ejecucidn de este componente segun lo planteado por el COSO.

e “La organizacion elige y desarrolla actividades de control que contribuyen a la
mitigacion de riesgos para el logro de objetivos a niveles aceptables”. (COSO,
2013)

Al identificar los diferentes tipos de riesgo que se enfrenta la empresa y el nivel que
éstos representan para el area de trabajo y la organizacion, se establece acciones las

cuales ayudan a eliminar o disminuir riesgos para poder alcanzar los objetivos.
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e “La organizacion elige y desarrolla actividades de control generales sobre la
tecnologia para apoyar el cumplimiento de los objetivos”. (COSO, 2013)

La tecnologia es un medio necesario para el trabajo y mas en la parte administrativa y
contable de una entidad, es por esto que se debe llevar controles en lo que respecta este
tema para poder lograr los objetivos y salvaguardar informacién importante de la

organizacion.

e “La organizacion despliega actividades de control a través de politicas que
establecen lo que se espera y procedimientos que ponen dichas politicas en
accion”. (COSO, 2013)

En cada una de las empresas que desean llevar un sistema efectivo de control interno es
necesario establecer no solo politicas sino también procedimientos en los cuales se

puedan fundamentar los colaboradores y sean de ayuda en la toma de decisiones.

2.3.8.4. Principios relacionados con la Informacién y Comunicacién

La entidad debe manejar el componente de Informacion y Comunicacion mediante los

siguientes tres principios que se han planteado en el COSO 2013:

e “Laorganizacion obtiene o genera y usa informacion relevante y de calidad para

apoyar el funcionamiento del control interno”. (COSO, 2013)

Es de gran importancia que los reportes que son generados a partir de las actividades de
control y por otros medios sean comunicados al personal y se usen para el

enriquecimiento del sistema del control interno en su eficiencia y eficacia.
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e “La organizacion comunica informacion internamente, incluyendo objetivos y
responsabilidades sobre el control interno, necesarios para apoyar

funcionamiento del control interno”. (COSO, 2013)

La comunicacién que se debe mantener internamente acerca de todo lo relacionado al
control interno es fundamental, de esta manera los colaboradores a medida que pasa el

tiempo se van alineando con los objetivos, politicas, estandares, lineamientos y demas.

e “La organizacion se comunica con grupos externos con respecto a situaciones

que afectan el funcionamiento del control interno”. (COSO, 2013)

Es posible que las organizaciones contraten servicios a terceros para obtener una
opinién y evaluacion de como se esta llevando el sistema de control interno, también es
importante la informacidn que es proporcionada por los clientes, proveedores, entidades

de regulacion, entre otros que contribuyan a la comunicacién externa.

2.3.8.5. Principios relacionados con las Actividades de Monitoreo

En las Actividades de Monitorio se consideran dos principios de acuerdo con el COSO
2013 y son:

e “La organizacion selecciona, desarrolla, y realiza evaluaciones continuas y/o
separadas para comprobar cuando los componentes de control interno estan
presentes y funcionando”. (COSO, 2013)

La entidad de manera aleatoria realiza pruebas de funcionamiento para cada uno de los

componentes y ademas a las personas como tal.
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e “La organizacion evalia y comunica deficiencias de control interno de manera
adecuada a aquellos grupos responsables de tomar la accidén correctiva,
incluyendo la Alta Direccion y el Consejo de Administracion, segin sea
apropiado”. (COSO, 2013)

La identificacién de carencias, fallas en el sistema de control interno de manera
oportuna a los colaboradores encargados en poner en accion los planes correctivos o

acciones para cada una de las fallas incluyendo a la alta gerencia.
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3. DESARROLLO DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
INTERNO PARA LA EMPRESA CENEMIL

3.1. Normas y procedimientos de Nomina

A continuacion, se presentara lineamientos de control interno de las actividades y
procedimientos de Nomina, los cuales han sido analizados para un correcto uso en la
empresa CENEMIL.

3.1.1. Objetivo

Describir las actividades para el procesamiento de la ndmina en la empresa CENEMIL
en base a procedimientos de control interno para generar pagos en base a la Legislacion

Ecuatoriana mitigando posibles fraudes o irregularidades.

3.1.2. Alcance

Este procedimiento es aplicable a todos los empleados de la empresa CENEMIL,
contratados en relacion de dependencia, por lo tanto, regidos por las normas del cédigo

de trabajo ecuatoriano y legislacion relacionada.

3.1.3. Definiciones

Sueldo: Remuneracion pactada entre el empleador y el colaborador.



Carpeta del personal: Cada colaborador al ingresar en la empresa se le apertura una
carpeta en la cual se registra su hoja de vida, capacitaciones recibidas, entre otros
documentos que se requieran en el transcurso de la vinculacién del colaborador a la

empresa hasta su separacion

Bienes de la empresa: Se consideran bienes de la empresa a los computadores,
cronometros, dinero, herramientas y cualquier otro bien que se le haya entregado al

colaborador.

Registro de entrada y salida: Control en el cual los colaboradores de la empresa
registran su hora de entrada y salida.

Vacaciones: Dias de descanso que tiene derecho los colaboradores por cada afio

trabajado.

Formulario de desvinculacién: Formulario donde se refleja las cuentas pendientes que
el colaborador tiene con la empresa, anticipos, dias trabajados, dias adicionales, entrega

de bienes de la empresa que el colaborador hubiere tenido bajo su responsabilidad.

Provisiones Sociales: La empresa debe registrar las provisiones sociales, esto es:
Décimo Tercer Sueldo, Décimo Cuarto Sueldo, Vacaciones, Aporte Patronal y Fondos

de Reserva en caso de acumulacion.

Solicitud de empleo: Formulario donde el aspirante consigna informacién sobre:
identificacion personal, formacion académica. La solicitud de empleo permite que el
aspirante tenga una mayor cercania con la empresa. Este formulario contiene la
siguiente informacién, los datos generales del aspirante, el sueldo que aspira, trabajos

anteriores, direccién, entre otros mas.
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Aspirante: Persona que presenta una solicitud de empleo.

3.1.4. Responsabilidad y autoridad

e El responsable de cumplir a cabalidad con este proceso es el Jefe de Recursos

Humanos quien seré supervisado por el Gerente General.

e La aprobacion de este documento es responsabilidad del Gerente General o su

delegado.

e La autoridad para hacer cumplir este procedimiento es el Jefe de Recursos

Humanos.
e El asistente de ndmina tiene la responsabilidad de ejecutar todas las actividades

que se detallaran a continuacién cumpliendo con todo lo especificado para que a

futuro se realice un monitoreo y retroalimentacion.

Graéfico 6: Organigrama propuesto (Segregacion de funciones)

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE
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CENEMIE. [—
Codigo: CENE-RH-ORG-01 Revision: 01

Gerente General

Jefe de Recursos
Humanos

Asistente de ndmina,
contratacidon personal
y capacitacidn

Fuente: Angie Aldaz

Elaborado por: Angie Aldaz
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3.1.5. Politicas

e Todo anticipo y préstamo para el personal es procesado siempre que esté

aprobado por el Gerente General.

e Todo personal nuevo para ser ingresado a la némina de la empresa y el IESS

debe tener la solicitud de empleo, debidamente firmada por el Gerente General.

e Los pagos de sueldo, anticipos u otros motivos de pago seran realizados
mediante una transferencia electrénica a cuentas bancarias debidamente

registradas por los colaboradores.

e Los préstamos que fueron concedidos se ajustaran a las condiciones establecidas
en la solicitud de anticipo/préstamo. Normalmente los anticipos seran

descontados a mes siguiente y los préstamos en maximo tres cuotas.

e En caso de que exista alguna salida de dinero en efectivo por la autorizacion del
Gerente General por cualquier concepto es necesario que se emita un

comprobante de egreso.

e Para poder emitir el rol de pagos individual y acumulado de los colaboradores

deberé ser firmado y aprobado por el Gerente General.

e En toda solicitud, formulario, entre otros documentos requeridos se debe hacer

constar la firma de aprobacidn, responsable, beneficiario segun corresponda.

e Todo personal cesante deberda tener el formulario de desvinculacion para
proceder con el trdmite respectivo de liquidacion.

e Para proceder a pagar lo correspondiente al personal cesante es necesario emitir

un cheque certificado.
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3.1.6. Control Interno Propuesto (Némina)

Tabla 2: Actividades de control interno para la Nomina

CONTROL INTERNO

DOCUMENTO

ADORES

Para el ingreso de cada colaborador
se debe cumplir con la
documentacion requerida

Solicitud de empleo Ver
anexo 1 /Formulario de
requisitos para la
contratacion Ver anexo
2

Se debe elaborar el contrato por
triplicado y ademas el nuevo
personal deberd leer la
documentacion de manera
consciente de lo que estipula su
contrato y actas que son requeridas
por la empresa

Ingreso de personal Ver
anexo 3/ Contrato / Acta
de confidencialidad y
fidelidad laboral

VALORACION
N°| ACTIVIDAD RIESGO RIESGO
ALTO | MEDIO |BAJO
INGRESO DE COLABOR
Posibles multas por falta de
1 Ingreso de nuevos | documentacion en caso de X
empleados requerimiento en auditorias
0 entes reguladores
Posibles multas en caso de
Elaboracion de | no existir contrato y falta de
2 |contrato y firmade| ética de empleados que X
documentacién | pueden imitar o copiar ideas
propias de la organizacion
3 Aviso de entrada | Denuncias por parte de los «
al IESS colaboradores

Se debe inscribir a los
colaboradores al IESS desde el
primer dia de labores y maximo

hasta después de 10 dias efectuar el
aviso de entrada

Check list de
requerimientos
cumplidos
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Tabla 2: Actividades de control interno para la Nomina

VALORACION
N°| ACTIVIDAD RIESGO RIESGO CONTROL INTERNO DOCUMENTO
ALTO | MEDIO |BAJO
ROL DE PAGOS
En el Ecuador se han
. e . establecido sueldos y salarios
Denuncias por fijacion de De manera necesaria se o
- . . minimos para cada uno de los
Establecimiento sueldos por debajo a los fijara el sueldo en base a las
4 e . . X . colaboradores por lo cual se
del sueldo minimos sectoriales y ademas tablas sectoriales de . .
: . debe revisar en la pagina del
multas por parte del IESS sueldos y salarios minimos S i
Ministerio de Trabajo los
mismos de manera obligatoria
Desconocimiento de
préstamos concedidos y no - ]
Los anticipos 0 préstamos
I descuento en el rol de pagos o X
Requerimiento de o deben ser pedidos de - - .
- en caso de liquidacion ) Solicitud de anticipo/préstamo
5 anticipo y/o . X manera escrita en base a
denuncias por descuentos - Ver anexo 4
prestamos . ) una forma de solicitud de
indebidos ya que no hay . .
. ; . préstamo/anticipo.
evidencias del dinero que se le
presto al empleado
Comparar los datos
Registro y Pago de préstamos de internos registrados en la
verificacion empleados al IESS sin que se empresa con la informacién
. Cruce de datos de las dos
6 préstamos les descuente en el rol de X de fuentes que son .
A : S entidades
quirografarios e pagos perjudicandose la externas, en este caso en la
hipotecarios empresa pagina IESS
EMPLEADOR.
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Tabla 2: Actividades de control interno para la Nomina

VALORACION
N°| ACTIVIDAD RIESGO RIESGO CONTROL INTERNO DOCUMENTO
ALTO |MEDIO |BAJO
ROL DE PAGOS
Duplicacion de pago de Comparar los datos internos
Fondos de reserva por - . .
L registrados con la informacion de
desconocimiento de Forma Cruce de datos
Fondos de i fuentes que son externas, en este
7 acumulacién, multas por X . Fondos de Reserva Ver
Reserva calculo incorrecto caso en la pagina IESS anexo 5
, ectoy EMPLEADOR. Calcular los fondos
denuncias en el Ministerio de :
: de reserva como dispone la ley
trabajo
Realizar el célculo de horas extras
en base a un Excel definido, Registro de entrada y
. Pagos de horas extras tomando la informacion de la forma | salida del personal Ver
Manejo de . > o .
8 indebidos perjudicando a la X mensual de registro de entraday | anexo 6 / Formato Excel
horas extras ) . . .
empresa salida. Ademas, se requiere de calculo de horas extras
autorizacion de inclusién de dichos Ver anexo 7
valores al rol de pagos
. : . . Provisionar los beneficios sociales
Provisiones de | Falta de disposicion de dinero . . .
- de manera adecuada y obligatoria | Forma Rol de Provisiones
9 beneficios y N0 pago o0 pago atrasado a X
. cada uno de los meses en base a las Ver anexo 8
sociales los colaboradores . o
disposiciones legales.
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Tabla 2: Actividades de control interno para la Nomina

VALORACION
N°| ACTIVIDAD RIESGO RIESGO CONTROL INTERNO DOCUMENTO
ALTO \ MEDIO | BAJO
LIQUIDACION DE COLABORADORES
Si la renuncia es voluntaria es necesario
i . receptar una carta de renuncia por parte del Carta de renuncia
Salida de un Denuncias por parte i
10 X empleado y en caso de que la empresa sea voluntaria / Correo
empleado de los colaboradores ) " : i -
quien decida terminar la relacion laboral electronico
deberd enviar un correo electronico
Para poder realizar un acta de finiquito es
S Bienes no entregados necesario que se encuentre adjunta la solicitud Formulario de
Liquidacion y : . 9 . . o
11 L y descuentos sin X de desvinculacion del colaborador y ademas | Desvinculacion Ver
acta de finiquito . e s
procesar realizar una verificacion de datos externos a la anexo 9
empresa.
Valores adicionales _ _ _ Check list de
. . gue pagar por no Se debe realizar el aviso de salida de los A
12 | Aviso de salida . X requerimientos
elaborar aviso de colaboradores i
salida cumplidos
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3.1.7. Control de registros

Tabla 3: Control de registros para la Nomina

TIEMPO
EN
< CRITERIO DE TIEMPO DE
IDENTIFICACTT copico | proTECCION | UBICACION 14 macenamIEN | consevact | AREHIV | anexo
ON FISICA TO ON EN AREA =
INACTIV
o]
Solicitud de CENE-RH-SE- NO Carpeta de - . - Anexo
empleo 01 CONFIDENCIAL empleados Alfabético Personal activo | Indefinido 1
Formulario de
requisitos para la c
T ENE-RH-FRC- NO Carpeta de - . . Anexo
cogtratacmn con 01 CONFIDENCIAL empleados Alfabético Personal activo | Indefinido 5
ocumentos
adjuntos
Ingreso de NO Carpeta de ” : - Anexo
personal CENE-RH-IP-02 CONFIDENCIAL empleados Alfabético Personal activo | Indefinido 3
antisc?“g;turgs(tj:mo CENE-RH-SAP- NO Carpeta de Cronoldgico 1 afio 5 afios | \1€X0
Porp 01 CONFIDENCIAL anticipos g 4
para empleados
Formulariode | CENE-RH-SDV- NO Carpeta de Alfabético Tt:rrg;]:?taedgeel Indefinido Anexo
desvinculacion 01 CONFIDENCIAL empleados liquidacion 9
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3.1.8. Tipos de controles aplicados.

Autocontrol: El personal encargado de cada actividad se le asignara un control, el cual

debe ser cumplido a cabalidad.

Control selectivo: De manera aleatoria y periddica se debe realizar un monitoreo
exhaustivo de posibles errores e irregularidades para posteriormente tomar acciones

correctivas.

Autoridad: Cada actividad tendra diferentes autorizaciones para poder realizar.

Confronta de datos: Se debe comparar la informacién de los sistemas externos con los

internos de manera mensual.

Funciones rotativas: Cualquier personal del &rea de némina estard capacitado para

realizar cualquier actividad o supervisarlo.

Es importante recalcar que la identificacion y el andlisis de riesgo de las diferentes
actividades de Némina han sido evaluados no solo de manera externa sino también de
manera interna junto con el Gerente General de CENEMIL mediante una entrevista,
quién esta al tanto de cada una de las situaciones del diario vivir en la empresa. A partir
de todo lo analizado se ha procedido a crear un control interno para cada actividad

creando documentos que ayuden a que el mismo sea efectuado de mejor manera.

Se ha delegado autoridades y responsabilidades, asi como también definiciones las
cuales guien a los colaboradores a efectuar su trabajo de la mejor manera siguiendo

politicas y registros de control para cada una de las actividades.
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3.2. Normas y procedimientos para Compras

A continuacion, se presentara lineamientos de control interno de las actividades y
procedimientos de Compras, los cuales han sido analizados para un correcto uso en la
empresa CENEMIL.

3.2.1. Objetivo

Definir las actividades necesarias en base al control interno para la adquisicion de
bienes para ser usados en las operaciones de CENEMIL o en la comercializacién en un
tiempo oportuno, al mejor precio, con el menor costo de administracion evitando de esta

manera posibles errores e irregularidades.

3.2.2. Alcance

Este procedimiento esta dirigido al Departamento de Compras de la empresa CENEMIL

3.2.3. Definiciones

Requisicion de Bienes o productos: Es un formulario por medio del cual la bodega

hace llegar los requerimientos al Departamento de Compras.

Orden de Compra: Es la autorizacion al proveedor para la entrega de bienes detallados

por el asistente de compras.
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3.2.4. Responsabilidad y autoridad

>

L)

S

El responsable de elaborar este documento es el Asistente de Compras y la

revision la efectla la Gerente General.

++ La aprobacion de este documento es responsabilidad de la Gerente General.

« La responsabilidad de cumplir este procedimiento es del personal del
Departamento de Compras de CENEMIL.

¢+ La autoridad para hacer cumplir este procedimiento es el Gerente General.

¢+ EI Gerente General tendra la responsabilidad de seleccionar los proveedores y
aprobar drdenes de compra

Gréfico 7: Organigrama propuesto (Segregacion de funciones)

DEPARTAMENTO DE
(. ,}{ FTTITR N ORGANIGRAMA AUDITORIA

Codigo: CENE-CP-ORG-01 Revislon: 01

Gerente
General

I

Asistente
de compras

Fuente: Angie Aldaz

Elaborado por: Angie Aldaz
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3.2.5. Politicas

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Cuando las compras sean directas y al contado, inmediatamente la asistente de

compras regularizara con la orden de compra.

Las compras directas pueden realizar el Gerente General o pueden delegar la

compra a cualquier persona de la empresa.

Cuando las compras no sean directas y a crédito, el proveedor despachara los

productos en base a una orden de compra con las firmas autorizadas.

La requisicion de compra debera ser revisada de manera minuciosa para que
todo lo que sea pedido sea lo necesario para abastecer el stock y debidamente
aprobada.

Los pagos a proveedores deberan ser realizados mediante transferencias

bancarias.

Manejo detallado de cuentas por pagar proveedores. Esto servird para los pagos
y cruce de datos evitando pagos duplicados.
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3.2.6. Control Interno Propuesto (Compras)

Tabla 4: Actividades de Control Interno para Compras

NO

ACTIVIDAD

RIESGO

VALORACION
RIESGO

ALTO | MEDIO | BAJO

CONTROL INTERNO

DOCUMENTO

RE

QUISICION DE MATERIALES

Verificacion del
stock

Pedidos innecesarios con
futuro riesgo de hurto por
parte de colaboradores

Se debe elaborar una solicitud de
Requisicién de materiales para
aquello que no haya en stock

Requisicion de
Bienes/Productos Ver
anexo 10

Cotizaciones

Compras con precios
excesivos a lo que se
podria comprar en el
mercado / Concentracion
de proveedores

Se debera cotizar y presentar la
evidencia de tres proveedores de
manera que se puedan comparar
los precios, la calidad, facilidades,
entre otros factores

Comparacion de
proveedores
Ver anexo 11

Emision Orden de
compra

Variaciones significativas
entre la orden de compra 'y
la facturacion

Se deberé elaborar una orden de
compra la cuél debe tener una
original para el proveedor y 2

copias una para la gestién
financiera y otra para el
departamento de compras

Orden de compra
Ver anexo 12

Recepcion de
bienes/productos

Bienes o productos sin las
condiciones minimas
requeridas

Se deberd recibir los materiales en
base a la orden de compra y
verificar su buen estado

Check list de
especificaciones
cumplidas de los

bienes

Pago de las
compras

Pagos duplicados a los
proveedores / Falta de
conciliaciones de saldos
con los proveedores

X
X
X
X
X

Se debera llevar un Excel en el
cual se detalle las compras y su
estado y datos adicionales de

pago

Formato Excel de
detalle de compras y
pagos a proveedores
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3.2.7. Control de registros

Tabla 5: Control de registros para Compras

TIEMPO
EN
< . CRITERIO DE TIEMPO DE
IDENTIFICACION colblie PROTECCION HELCACION ALMACENAMIEN | CONSEVACI ARERIN | ANEX
© S TO ON EN AREA 9 =
INACTIV
O
CENE-
e . NO Carpeta: o s, ~ ~ Anexo
Requisicion de Materiales| CO- CONEIDENCIAL Requisiciones N° Requisicion 2 afos 2 afos 10
SRM-01
-, CENE- e
Comparacion de CO- NO Carpeta: Analisis de Nombres de 5 afios 5 afios Anexo
proveedores SCP-01 CONFIDENCIAL los Proveedores proveedores 11
CENE- .
NO Carpeta: Ordenes de | o ~ ~ Anexo
Orden de compra S(():(C:)-m CONFIDENCIAL compra N° Orden de compra 2 afios 2 afios 12
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3.2.8. Tipos de controles aplicados.

Autocontrol: El personal encargado de cada actividad se le asignara un control, el cual

debe ser cumplido a cabalidad.

Control selectivo: De manera aleatoria y periodica se debe realizar un monitoreo
exhaustivo de posibles errores e irregularidades para posteriormente tomar acciones

correctivas.

Autoridad: Cada actividad tendré diferentes autorizaciones para poder realizarse.

Confronta de datos: Se debe comparar la informacién del mercado con los

proveedores y establecer la mejor eleccion objetivamente.

Funciones rotativas: Cualquier personal del area de compras estara capacitado para

realizar cualquier actividad.

En base al andlisis que se efectlio a los procedimientos de compra, se ha decidido
establecer actividades especificas y concretas que ayudaran a evitar posibles
irregularidades en la empresa. La identificacion de los riesgos ha sido establecida en
base a la informacion proporcionada con anterioridad de la empresa, pero la evaluacion
de estos se efectué mediante una entrevista la cual permitié valorar si estos son de

riesgo alto medio o bajo con el Gerente General de CENEMIL.
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3.3. Normas y procedimientos para Inventarios

A continuacion, se presentara lineamientos de control interno de las actividades y
procedimientos de Inventarios, los cuales han sido analizados para un correcto uso en la
empresa CENEMIL.

3.3.1. Objetivo

Proporcionar un control de los ingresos y egresos de inventario en la bodega y oficinas
de CENEMIL para poder llevar un adecuado manejo del mismo en base al control

interno evitando fraudes e irregularidades.

3.3.2. Alcance

Este procedimiento aplica a todas las actividades realizadas en bodega y oficina, asi

como el personal que se desenvuelve en la misma.

3.3.3. Definiciones

Requisicion de Bienes o productos: Es un formulario, por medio del cual hacen llegar
(informan) al Departamento de Compras, que insumos y materiales son requeridos y la

cantidad que debe comprarse.

Orden de Compra: Es la autorizacion al proveedor para enviar los bienes o productos
especificados por el comprador, y es la obligacion del comprador de pagar por el valor

de los materiales ordenados y recibidos.
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Ingreso a Bodega: Actividad que se realiza ingreso en una hoja Excel.

Nota de Despacho: Documento por el cual se identifica la salida del inventario de

bodega con observaciones de donaciones realizadas.

3.3.4. Responsabilidad y autoridad

» El responsable de elaborar este documento es el Jefe de Bodega y la revision la
efectua el Gerente General.

» La aprobacion de este documento es responsabilidad del Gerente General o su
delegado.

» La responsabilidad de cumplir este procedimiento es del personal del
Departamento de Compras y de la bodega de CENEMIL.

» Laautoridad para hacer cumplir este procedimiento es del Gerente General.
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Graéfico 8: Organigrama propuesto (Segregacion de funciones)

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE

6 ) l iI b I N l‘ ] AUDITORIA
: 3 Al AR B ']
Codigo: CENE-BOIN-ORG-01 Revision: 01

Gerente General

Jefe de Bodega

Asistente de
bodega y manejo
de inventario

Fuente: Angie Aldaz

Elaborado por: Angie Aldaz

3.3.5. Politicas

» Todos los requerimientos y demds informes se debe constar las firmas

autorizadas para verificacion y autorizacion de actividades.

» La recepcion de articulos se realizara en el horario de 7:00am a 10:00am con la
finalidad que se pueda verificar el estado de los mismos para su

almacenamiento.

» Se prohibe recibir articulos que se encuentren en mal estado o sin las

condiciones detalladas.
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» El asistente de bodega debera estar pendiente del stock maximo y minimo de

manera mensual, el cual se detalla a continuacion:

ARTICULOS EXISTENCIA MINIMA | EXISTENCIA MAXIMA
CALENTADORES 90 270
CHOMPAS SOLAS 90 270
PANTALON DE CALENTADOR 30 90
PANTALON CAMUFLAJE 60 180
BOTAS 60 180
JOCKYS 150 450
CAMISETAS 150 450
BUSOS NEGROS 90 270
TERNO DE BANO (MALLAS HOMBRE) 30 90
GAFAS DE NATACION 30 90
TABLAS DE NATACION 30 90
CORREAS 60 180
GORROS DE BANO 30 90
MOCHILAS 30 90
PONCHOS DE AGUAS 22 66

NOTA: Para poder determinar las existencias minimas y maximas de la empresa CENEMIL se
aplicaron las siguientes formulas:

e EXISTENCIA MINIMA: Consumo minimo diario x Tiempo de reposicion de
inventario (en dias)

e EXISTENCIA MAXIMA: Consumo Maximo diario x Tiempos de reposicion de
inventario (en dias) + Existencia minimas.

Para determinar el consumo minimo y méximo diario se realizé un trabajo de campo en las
temporadas altas y bajas de la empresa.

» Se informara de la necesidad de compra basado en el stock minimo a la persona

encargada de las compras tres dias antes.

» EIl asistente de bodega sera responsable del custodio, almacenamiento,
mantenimiento y proteccion de los articulos a partir de que los mismos ingresen

a la bodega.

» Los uniformes y articulos que sean donados por parte de la empresa deberan

registrarse con una nota de despacho donado.
» El asistente de bodega debera ingresar al formato en Excel el ingreso y salida de

articulos con sus debidos respaldos para la verificacion del correcto ingreso en

cualquier momento.

74



3.3.6. Control Interno Propuesto (Inventario)

Tabla 6: Actividades de Control Interno para Inventario

VALORACION
N° | ACTIVIDAD RIESGO RIESGO CONTROL INTERNO DOCUMENTO
ALTO | MEDIO | BAJO
Determinar la cantidad requerida e
., . i ) . Requisicion de
Requisicion de Pedidos excesivos a los de inventarios tomando en .
1 : . X . . Bienes/Productos Ver
materiales necesarios cuenta a las cantidades maximas
_p anexo 10
y minimas presentadas
L . Verificar la cantidad y estado de
L Recepcidn de articulos . . .
Recepcién de . los articulos y registrar los Informe de recepcion de
2 : con diferentes X . ) .
materiales e articulos ingresados a la empresa | articulos Ver anexo 13
especificaciones
en formato Excel
Omisiones en el ingreso . . Cuadro en Excel de
: . Supervision y comparacion con : e
Ingreso de de inventarios para - registro de movimientos
3 . e X los documentos de recepcion de X i
materiales hurtos o utilizacion . de inventarios Ver anexo
. . articulos
indebida 14
Acceso restringido y realizar
Administracion Perdida o robo de conteo de inventarios por lo _Reglstro_ de conteo de
4 . . . : X menos una vez a los tres meses inventario y acceso de
del inventario inventario . . .
debido a que no es un inventario personal
tan grande
Realizar notas de despacho del
Salida de Salida de inventario no inventario con pbservacmnes ! Notas de despacho Ver
5 . . . X el mismo ha sido donado. En
Inventario autorizado . . . anexo 15
cualquier caso, registrar la salida
de este
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3.3.7. Control de registros

Tabla 7: Control de registros para Inventarios

. TIEMPO DE TIEMPO EN
IDENTIFICACION | CODIGO PROTECCION UBllCI:SAI‘gLON ALI\(/?,EQ;II-EI?\ITI?/I I[I)EIIE\ITO CONSEVACION ARCHIVO | ANEXO
EN AREA INACTIVO
. CENE-
Requisicién de NO Carpeta: o S ~ ~ Anexo
Bienes/Productos | ° gisM CONFIDENCIAL | Reguisiciones N” Requisicion 2 afos 2 afos 10
CENE-
Informe de NO Carpeta: o . . ~ Anexo
Recepcion IN\&IR_ CONFIDENCIAL | Recepciones N de Recepcion 2 anos 2 anos 13
I CENE- Libro de Excel-
Mowmlent_o de INV- NO Registro de Mes de Inventario Indefinido Indefinido Anexo
Inventario CONFIDENCIAL . 14
RMOV-01 Inventario
CENE- NO Carpeta: Anexo
Egreso de bodega IN\{)—;\ID- CONFIDENCIAL Egcr)((ejse%ge Numero de egreso 2 afios 2 afios 15
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3.3.7. Tipos de controles aplicados.

Control preventivo: Se aplica el control preventivo desde el momento de la compra ya
que se debe adquirir lo necesario para que en el inventario no se tenga un stock

innecesario y masivo.

Autocontrol: El personal encargado de cada actividad se le asignara un control, el cual
debe ser cumplido a cabalidad.

Control selectivo: De manera aleatoria y periodica se debe realizar un monitoreo
exhaustivo de posibles errores e irregularidades en el inventario para posteriormente

tomar acciones correctivas.

Autoridad: Cada actividad tendra diferentes autorizaciones para poder realizar.

Confronta de datos: Se debe comparar la informacion de los respaldos de ingreso,

venta o egreso de articulos con el movimiento de inventario de manera mensual.

El andlisis de riesgo de las diferentes actividades de Inventarios ha sido evaluado junto
con el Gerente General de CENEMIL mediante una entrevista, quién esta al tanto de
cada una de las situaciones del diario vivir en la empresa, generando controles internos

y definiendo autoridades y responsabilidades.
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4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1. Conclusiones

A partir del analisis realizado de la situacion actual de la empresa CENEMIL, asi como
también de la investigacion bibliografica de control interno y de campo que se llevaron

a cabo en las instalaciones se llega a las siguientes conclusiones:

e El trabajo que se realizo junto con el personal de la empresa permitié que se
pueda establecer diferentes puntos para poder realizar el analisis FODA,

identificando principalmente riesgos a los que se enfrenta la misma.

e La posible implementacion de estas normas y procedimientos de control interno
desarrollado para la empresa CENEMIL, permitira reducir de manera

significativa en primera instancia los errores de los colaboradores.

e Los colaboradores tendran que alinearse a los valores institucionales, normas de
conductas, cddigos de ética y procedimientos los cudles son el eje fundamental

para que un sistema de control interno funciones

e En base a los lineamientos que proporciona el COSO 2013, se establecio
responsabilidades y autoridades para diferentes actividades de los colaboradores

los cuéles deben ser cumplidos y actualizados de manera continua.

e Se estableci6 de manera puntual las politicas que debe cumplir los colaboradores
de la empresa. Las mismas son enfocadas al mejor funcionamiento de las

actividades



Los documentos internos propuestos ayudaran al respaldo y toma de decisiones
de la gerencia y ademas asi podran verificar y monitorear que cada control se

esta cumpliendo a cabalidad.

Se identifico diferentes riesgos en los procedimientos de némina, compras e
inventarios para su posterior valoracion y establecimiento de acciones

correctivas respondiendo al riesgo como tal.

La segregacion de funciones es fundamental en el control interno ya que de esta
manera se puede controlar accesos restringidos, ademas de separar diferentes

actividades que son susceptibles al fraude.

Se establece los diferentes tipos de controles, los cuales se describen y advierten

a cada uno de los colaboradores como seran aplicados o evaluados los mismos.

Cada uno de los colaboradores de la empresa son responsables de cumplir con lo

dispuesto, ayudando a que el control interno funcione de manera correcta.
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4.2. Recomendaciones

En base a lo desarrollado y a las conclusiones mencionadas es de suma importancia que

la empresa CENEMIL considere las siguientes recomendaciones:

e Se sugiere implementar y socializar la presente propuesta para lograr un mejor
desenvolvimiento en las actividades por parte de los colaboradores, de la

administracion y gerencia.

e Realizar una capacitacion en la cual se explique a los colaboradores el manejo

de la documentacion que tendran que realizar en los diferentes procedimientos.

e Fomentar una cultura de control en la empresa, siendo el autocontrol la base

este.

e Analizar de manera periodica las distintas necesidades de control interno y

actualizarlo permanentemente.

e Es importante que se cumpla con el proceso de identificacion de riesgos, el cuél
consta de identificacidn, valoracion y acciones correctivas como respuesta al

riesgo.

e Determinar responsabilidades especificas y analizar la segregacién de funciones

en todas las areas de la empresa.
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ANEXOS

Anexo 1: Solicitud de Empleo

DEFARTAMENTD DE
SOLKCITUD DE EMPLED -
{: :ll TN AUDTORIA
LF J L i I
Cidlgo: CENE-RH-5E-01 Rewlsldn: 0L
Importante: Lea completamente esta solicitud antes de llenarla.
Liénela con letra imprenta y legible para poder realizar la verificacion de Foto
datos correspendiente, .
Reciente
DATOS PERSDMNALES
Apellido Paterno apellido Materno Mombres
Estado Civil: Solero Casado Unién libre___ Divorciado___ wiude
Tipo de Sangre: Estatura: Peso:
No. Cédula Ciudadania Macimiento
En caso de accidentes avisar a: Parentesco: Teléfona(s):
INSTRUCCIGN
Nivel Establecimiento Ciudad Espedialidad Ano aprobado

Profesiones/Oficios que esta apto a desempefiar:

Direccion Domicilio:

Croquis Domicilio ({Google Maps)

Vivienda: Propia___ arrendada___
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Referencias personales: [apellidos, Mombres, teléfonos)

1.

2

3

Empleos [Mencione los tres dltimos empleos desde &l mas antiguo hasta el mas recients]

Empresa 1:

Actividad de la empresa:

Cargo que desempeniaba: Periodo de trabajo:

Jefe inmediato: Telefonos:

Motivo de salida:

Empresa 2:

Actividad de la empresa:

Cargo que desempefiaba: Periodo de trabajo:

Jefe inmediato: Talefonos:

Motivo de salida:

Empresa 3:

Actividad de la empresa:

Cargo que desempefiaba: Periodo de trabajo:

Jefe inmediato: Telefonos:

Motivo de salida:

CUENTA BAMCARLA: Ahorros CorTiente Banco: Cuenta Mo.:

Autorizacion: Autorizo a mis actuales y anteriores empleadores para que suministren cualquier
informacign sobre mi cardcter, conducta, habilidad profesional, ocupaciones, actividades desarrolladas
u otros datos que solicite la empresa, Los datos agui consignados son verdaderos, de comprobarse la
falsedad de alguno(s) de los datos, sera motivo suficiente para no ser contratado.

Fecha Firma
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Anexo 2: Formulario de Requisitos para la contratacion

FORMULARI O DE REQUISITOS DEPARTAM ENTO DE

( ] PARA LA CONTRATACION AUDITORIA
d
Codigo: CENE-RH-FRC-01 Rewvisidn: 01

Mombre persona contratada:

Cargo para ocupar:

Toda persona que aspire a obtener un cargo y prestar servicios en la empresa CENEMIL debe entregar

la siguiente documentacion

CHECK
LIST
Documentos
médicos 1 | Certificado de salud emitido por el Ministerio de Salud Plblica
2 | Hoja de vida
3 | Cédula y papeleta de votacion
Documentos - -
4 | Certificado de cuenta bancaria
personales
5 | Certificado de antecedentes penales
6 | Tres Certificados de Honorabilidad
Educacion y 7 | Titulos Académicos (Copias)
Capacitacion 8 | Certificados de capacitaciones (Copias)
Experiencia 9 | Certificados de 3 dltimos trabajos [Copias)
Nombre v firma de responsable Firma empleado

86




Anexo 3: Ingreso de Personal

INGRESO DE PERSOMAL DEPARTAMENTO DE

C ) ( T] m ] n [] AUDITORIA
Mal VRV ANN .
Codigo: CEME-RH-1P-01 Rewision: 01

Presentacion en el trabajo: Dia: Mes: Afio

Persona contratada: Apellidos Mombres:

Cargo: Horario Trabjo:

Lugar de trabajo:

Dotacion:

_ Computador

___ Cronometro

____Camara

___Pito

____Uniformes
Otros:

Compromiso de Dotacion: Toda persona que ingrese a trabajar, deberda responsabilizarse por lo
entregado en dotacion, por lo gue si alguno de los bienes se dafia o se pierde los valores gue cubran
cualquier dafio o pérdida deberdn ser descontados en el rol de pagos.

Trabajador: Firma:

Observaciones:

Autoriza: Mombre: Firma:

Original RRHH
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Anexo 4: Solicitud de Anticipo/Préstamo

50UCITUD DE DEFPARTAMENTD DE
(, ] | 11 ™IATAT J ANTICIPO/PRESTAMO AUDITORIA
L ¥ ] PR | I
Cédlgo: CENE-RH-54P-0L Revlsldn: o1
Yo,
APELLIDOS NOMEBEES

Cargo: Tiempo de zervicio:
Departamento:
Solicito a la empreza que me conceda un: Amnticipo Préstamo
Valor: daolares
Para zer canceladoz en un plazo de: mezes.

Autoriza a la empresa me dezcuente directamente de mi rol de pago mensual el valor
proporcionadoe de laz cuotas correspondienmtes  hasta cancelar totalmente el
préstamo’anticipo recibide. En cazo de terminacidn de mi Contrato da Trabajo, autorize a

la empreza dezcnente de mi liguidacion.

Firma del empleado Lugar Dia Me: Afo

Asziztente de contabilidad:
Saldo actual altimoe puesto: UsD

Firma:

Auntorizacion Gerencia General:
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Anexo 5: Cruce de datos Fondos de Reserva

CRUCE DE DATOS FONDOS DE DEPARTAMENTO DE
(, )( I] ) M RESERVA AUDITORIA
/ | IR 1
’ Cédigo: CENE-RH-SAP-01 Revisién: 01
IESS EMPLEADOR

B

=

Consulta de Nomina Solicitud de Acumulacion de Fondos de Reserva

Busqueda de Nomina de Fondos de Reserva | Salir'|

CALIFICACION DERECHO FR CON APORTES DE: FEBRERO/2019

Némina de Solicitud de Fondos de Reserva

# =2 Cédula: ¢+ Nombre ¢+ Sucursal ¢ | Registrd Solicitud de Acumulacicn ¢  Fecha de Registro # | Tiene cargos i s Tiene aFR &
LASCAMNO
UrMDA
1710788371 ,SELLJCENA 0001 b4 x X
ROCIO
DATOS EMPRESA
DATOS
Empleado Fondos de reserva
Viviana Mendizabal Acumula en el ITESS
Luis Quispe Se paga mensualmente
David Gardfalo Se paga mensualmente
Andrea Campoverde Acumula en el IESS
Israel Espinoza Acumula en el IESS
Bertha Tigasi Se paga mensualmente
Monica Auqui Se paga mensualmente
Edison Guacho No tiene derecho
Enma Escobar No aplica
Rendn Sarchi No aplica
José Matute No aplica
Luis Paredes No aplica
Alcivar Cerfever No aplica
Nombre y firma responsable Gerente General
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Anexo 6: Registro de entrada y salida de los colaboradores

ASISTENCIA

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

Cddigo: CENE-RH-RA-01

Revision: 01

NOMBRE

H. ENTRADA [ HORA MARCADA | OBSERVACIONES

H. SALIDA

Anexo 7: Formato de calculo de horas extras y autorizacion para inclusion en el

Rol de Pagos

CACULO HORAS EXTRAS

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

HORA MARCADA | OBSERVACIONES

& CENTMI
’J TR ] WA LY L L.
Cédigo: CENE-RH-HE-01 Revision: 01
HORAS EXTRAS
VALOR HORA 50%0 100%0
Viviana Mendizabal 2.191666667 49.3125 35.06666667
Luis Quispe 2.191666667 23.0125 21.91666667
David Garéfalo 2.191666667 0 0
Andrea Campoverde 2.825 0 0
Israel Espinoza 2.825 72.0375 56.5
Bertha Tigasi 1.66075 27.402375 16.6075
Monica Auqui 2.7875 54.35625 39.025
Edison Guacho 2.191666667 0 o]
VALOR HORA Ingresos / 240
Valor hora * horas 50%
HORAS AL 50% . 0
trabajadas * 1.5
Valor hora * horas 100%
HORAS AL 50%

trabajadas * 1.6

Nombre y firma responsable

Gerente General
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Anexo 8: Forma Rol de Provisiones

DEPARTAMENTO DE
. ROL DE PROVISIONES .
t ) ‘ 1l "l ] M1 ] AUDITORIA
\ J ) ¥ LI
Cddigo: CENE-RH-RPRO-01 Revision: 01

EMPLEADO 13 14 VACACIONES|  F.RESERVA | APORTE PATRONAL TOTAL
Viviana Mendizabal 50.86 32.83 2543 50.84 74.16 234.14
Luis Quispe 4758 32.83 23.719 4756 69.37 221.13
David Garéfalo 43.83 32.83 2192 43.82 63.91 206.31
Andrea Campoverde 56.50 32.83 28.25 56.48 82.38 256.44
Israel Espinoza 67.21 32.83 33.61 67.18 97.99 298.83
Bertha Tigasi 36.88 32.83 18.44 36.87 53.77 178.80
Monica Auqui 63.53 32.83 3177 63.51 92.63 284.27
Edison Guacho 43.83 32.83 21.92 43.82 63.91 206.31
Enma Escobar 47.92 32.83 23.96 47.90 69.86 22247
Renan Sarchi 81.16 32.83 40.58 81.13 118.34 354.04
José Matute 70.83 32.83 35.42 70.81 103.28 313.16
Luis Paredes 54.17 32.83 21.08 54.15 78.98 247.20
Alcivar Cerfeyer 54.17 32.83 27.08 54.15 78.98 247.20

539.31 328.33 269.66 539.10 786.32 2462.72

Nombre y firma responsable Gerente General
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Anexo 9: Solicitud de Desvinculacion

DEPARTAMENTO DE
(-r )‘ ‘I] NN SOLICITUD DE DESVINCULACION AUDITORIA
AL IR VIR
Codigo: CENE-RH-SDV-01 Revision: 01
Fechad
Apellidos y Nombres echa ,?
elaboracion:
Cargo:
Fecha ultimo dia de trabajo
DOTACION
. FECHA TIEMPO VALOR
X DAD LOR D L
ARTICULOS CANTIDA ENTREGA Uso COMPRA VALOR DSCTO TOTA
Laptop
Cronémetro
Celular
DESCUENTOS
DETALLE VALOR
CONCEPTO S| NO
Anticipo
Préstamos personal
Préstamos IESS
MOTIVO DE SALIDA
TOTAL DESCUENTOS
Nombre y firma responsable Ex - Trabajador
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Anexo 10: Requisicion de Bienes/Productos

REQUISICION DE BIENES/PRODUCTOS

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

Cédigo: CENE-CO-SRM-01 Revisién: 01
FECHA: N° 000001
cODIGO CANT UNID DESCRIPCION UBICACION
OBSERVACION
ELABORADO POR ELABORADO POR RECIBIDO POR

Anexo 11: Comparacion y eleccion de proveedores

CUADRO COMPARATIVO COMPRAS

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

@ CENTEMI
B il LILE 4
Cédigo: CENE-CO-SCP-01 Revision: 01
Producto Proveedor 1 |Proveedor 2 | Proveedor 3
Promedio
Gafas para natacion $420.00 $ 498.00 $450.00 $420.00 $456.00 | $498.00
Ternos de bafio $ 450.00 $200.00 $ 405.00 $200.00 $351.67 | $450.00
Botas $650.00 $620.00 $ 666.00 $620.00 $64533 | $666.00
Otros $585.00 $558.00 $320.00 $320.00 $487.67 | $585.00
Otros $526.50 $502.20 $539.46 $502.20 $522.72 | $539.46
Otros $473.85 $200.00 $485.51 $200.00 $386.45 | $48551
Modalidad de pago
Costo de envio
Fecha limite de respuesta
OBSERVACION Y ELECCION
ELABORADO POR APROBADO POR
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Anexo 12: Orden de compra

_— g ORDEN DE COMPRA DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
( )‘ J i IRl | ¥
Cédigo: CENE-CO-SOC-01 Revisién: 01
FECHA:
N° 000001
PROVEEDOR:
CONDICIONES
DE PAGO
SITIO DE
ENTREGA
ITEM DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD
OBSERVACION
ELABORADO POR AUTORIZADO POR
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Anexo 13: Informe de Recepcion

INFORME DE RECEPCION

DEFARTAMENTD DE
AUDITORIA

@ CENEMIL,

Codlgo: CENE-INV-IR-01

Revlsldn: 01

En la cindad de Quito a los Chooze an 1tem. dias del mes de Choose an rfem. del afic Chooza an

itern. sa procede a rezlizar o] inforrme de recepeion de bienss/zrticulos, los cuzales 22 encuentran en

perfecto estado v bajo las condiciones normalss dal pedido.

El presente mforme tiene por objeto la constancia de la entrega-recepeicn de los items que se

detallan a continuacion:

DESCRIPCION CANTIDAD
Choosa an item Choose an ttem
Choosa an item Choose an iteny
Choose an item Choose an rteny
Choosa an item Choose an tem

Para constancia de esta v en fe de conformudad v aceptacion de las dos partes se proceds a firmar

loz rezponzables.

Asziztente de Bodega

Gerente General
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Anexo 14: Movimientos de Inventario

MOVIMIENTOS DE INVENTARIO

DEPARTAMENTO DE

(1 )‘ iJ N | 3 AUDITORIA
i |
i - ; Codigo: CENE-INV-RMOV-01 Revision: 01
&) 0 =)
ARTICULO/|INV. INICIAL [ INGRESO| SALIDA |INV.FINAL| COMENTARIO
Anexo 15: Notas de Despacho
DEPARTAMENTO DE
- NOTAS DE DESPACHO ]
AUDITORIA

) ¥
Cdodigo: CENE-INV-ND-01 Revision: 01
Fecha: Egreso No.
ITEM BIEN O PRODUTO | UNIDAD | CANTIDAD ENTREGADA | OBSERVACIONES
ELABORADO POR RECIBIDO POR
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Anexo 16: Entrevista Valoracion de Riesgo

ENTREVISTA PARA LA EVALUACION DE RIESGOS

El presents tiene la finalidad de evaluar los riesgos en cuanto a la ndmina, compras e mventarios,

conforme a la experiencia obtenida en laz operaciones tanto operativas como gerenciales para

podar detarmimar Iz magnitud dal rieszgo al qus =2 podria snfrantar la empraza.

Evaluacion de la Nomina

VALORACION
N® ACTIVIDAD RIESGO RIESGO
ALTO | MEDIO | BAJO
INGERESO DE COLABORADORES
Pozibles multas por falta de
1 Ingreso de nuevos documentacién en caso de
empleados raguerimiento en auditorias o enfas
reguladores
Flabaracicn de A pesar de firmar los decumentos
3 | comtrate v firma de requerido existe una defrandacion
- o ¥ taci por parte de un colaborador hacia la
cumentacion amprasa
3 Avizo de entrada zl Diemuncias por parte de los
[E2E colaboradores
ROL DE PAGOS
. Danuneiaz por fijzeidn da zusldoz
Establac to del
4 : Bu]:]:in oo por debaje a los mimimes v ademas
multaz por parte d=l [ESS
Dazconocimiente de préstamos
Re - miento d concedidos v no descuento en el rel
s q'u.:[nllnlmc:u = de pagoz o en caso de liguidacion
a E:i:nz-ﬂ demuncias por descusntos mdebides
B B va que no hav evidancias del dinero
que s le presto al empleado
-F.e.g;;tm. :' Pago de préstamos de empleados al
6 = N acm;n [ESE sin que ze les dezcuente en el
.PT'E’E- a;:uc.n_ rol de pagos perjudicandose la
quiregrafarios e
hipotacanos smprEsa
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VALORACION

N®| ACTIVIDAD RIESGO RIESGO
ALTO | MEDIO | BATO
Duplicacién de pago d= Fondes de
resarva por desconocimianto de
7 Fondos de a.cmulazmu multas por cdleulo
Fezarva . . .
meorracto v denuncias en el hMmisterio
de trakajo
g Manejo de horas Pagos de horas extras mdebidos
axtraz perjudicando a la empresza
9 Pr:::;:]_i:ﬂ Falta de dispozicion de dinsre ¥ no page
N o page atrazado a los colaboradoraz
sociales
LIQUIDACION DE COLABORADORES
10 Salida de un Denunecias por parte de loz
empleado colaboradores
1 Liguidacién v Bienss no entregados v descuentos sin
acta de fimquito procesar
12 | Avizo de salida Valoras adicic.malu qu.l.a pagar porng
avizo de salida
Evaluacion de Compraz
VALORACION
N®| ACTIVIDAD RIESGO RIESGO
ALTO | MEDIO | BAJO
REEQUISICION DE MATERIALES
13 Varificacién del | Pedidos innecezarios con futuro riesgo
stock dea hurto por parts de colaboradores
Compras con precios excesivos a lo que
14 Cotizaciones =2 podria comprar en el marcado
Concentracicn de proveedores
15 Emuzion Orden | Variaciones significativas entre la orden
de compra da compra v la facturacidn
16 Fecepcion de Bienes sin las condiciones minimas
materizles requeridas
Pago: duplicados a los proveadoras /
17 Fago dela Falta de conciliaciones de saldos con
compras

los proveadores

Evaluacion de Inventarios

VALOFRACION
N= ACTIVIDAD RIESGO RIESGO
ALTO | MEDIO | BAJOD

18 Reqm;lr_:mcu de Pedidos excesrvos a los necezanos

materizles
19 Fecepcion de Fecepcion de articulos con

materizales diferentes especificaciones

Ingreso de - Osz. 1omes en 2l mg;res-:-:u .de §
20 —terial mventarios para hurtes o utilizacidn

materizales indehida
21 | Administracion del Pérdida o robo de inventario

mventano
11 | Zalida de mventaric Salida de inventario ne autorizade

Gracias por su ayuda.
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