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CAPITULO |

METODOLOGICO

ANTECEDENTES

El control interno se implementa en las empresas, con el fin de detectar desviaciones
con respecto a los objetivos empresariales y de limitar desconciertos o imprevistos.
Este tipo de controles permiten que la direccidn haga frente a la rapida evolucion del
entorno econdémico y competitivo, asi como a las exigencias y prioridades cambiantes
de los clientes y adaptar su estructura para asegurar el crecimiento futuro de las

organizaciones.

El sistema de control interno esta directamente entrelazado con las actividades
operativas de la entidad y existe por razones empresariales fundamentales, es mas
efectivo cuando los controles se incorporan a la infraestructura de la sociedad y
forman parte de la esencia de la empresa. Mediante los controles “incorporados” se
fomenta la calidad y las iniciativas de delegacion de poderes, evitan gastos

innecesarios y permite una respuesta rapida ante circunstancias cambiantes.



Los controles internos fomentan la eficiencia, reducen el riesgo de pérdida de valor
de los activos, ayudan a garantizar la fiabilidad de los estados financieros, el
cumplimiento de las leyes y normas vigentes, entre otras bondades orientadas al

mejoramiento de las operaciones administrativas — financieras.

El control interno se define como un proceso, efectuado por el conjunto de personas
que conforman una entidad, disefiado para conseguir los objetivos especificos. La
definicion es amplia y cubre todos los aspectos de control de un negocio, pero al
mismo tiempo permite centrarse en objetivos especificos.
Cooper & Librand S.A. en el Informe COSO, Instituto de Auditores Internos de
Espafia (1992) menciona que “El control interno es un proceso efectuado por el
directorio, 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 los
objetivos dentro de las siguientes categorias”:

e Eficaciay eficiencia de las operaciones

o Fiabilidad de la informacion financiera

e Cumplimiento de las leyes y normas aplicables

Ninguna organizacion puede identificar todos los riesgos actuales y potenciales a los
que esta expuesta en cualquier momento, y desarrollar controles para hacer frente a

todos y cada uno de ellos. En consecuencia las personas que componen la



organizacion, deben tener conciencia de la necesidad de evaluar los riesgos y aplicar

controles, y deben estar en condiciones de responder adecuadamente a ello.

Los controles internos no son elementos restrictivos, sino que son facilitadores de los
procesos, permitiendo y promoviendo la consecucion de los objetivos, porque
identifican los riesgos, permiten su superacion y por ende los objetivos son
alcanzados, no se trata sélo de los objetivos relacionados con la informacién
financiera y el cumplimiento de la normativa, sino también de las operaciones de
gestion del negocio. Esta manera de ver los controles da valor a las tareas de
evaluacion y perfeccionamiento de los controles internos y se convierten en

responsabilidad de todos.

Muchas PYMES no tienen en cuenta ciertas herramientas de gestion y contables,
porgue no las creen aplicables a su estructura dado el tamafio reducido, y prefieren un
manejo mas familiar de la empresa. Poco a poco, mientras van creciendo e
incorporando personal, el manejo familiar no puede aplicarse y comienzan a pedir
ayuda a profesionales para intentar resolver los problemas de control de gestion. Es
importante entonces hablar del control interno, que es un instrumento de gestion y
que ha generado muchas lineas de pensamiento y muchos informes sobre este tema,
dado que es muy amplio, ha sido dificil encontrar una definicion mundialmente

aceptada.



Para la Organizacion Internacional de Instituciones Fiscalizadoras Superiores
(INTOSAI) el “control interno representa el conjunto de los planes, métodos,
procedimientos y otras medidas, incluyendo la actitud de la direccion”, para ofrecer
una garantia razonable de que se han cumplido los objetivos generales siguientes:
ePromover las operaciones metddicas, economicas, eficientes y eficaces y los
productos y servicios de calidad, acorde con la misién que la institucién
debe cumplir;
e Preservar los recursos frente a cualquier pérdida por despilfarro, abuso, mala
gestion, errores, fraude e irregularidades;
e Respetar las leyes, reglamentaciones y directivas de la direccion; y
eElaborar y mantener datos financieros y de gestion fiables y presentarlos

correctamente en los informes oportunos.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
Causa - Efectos
La importancia de las PYMES como protagonistas en el desarrollo empresarial,
econdémico y social de un pais hoy en dia es incuestionable por los siguientes
motivos, determinados por la Superintendencia de Compafiias en el afio 2009 y que
versan sobre la temética en estudio:

e Toda corporacién o gran empresa se inicié como una pyme.

e Por cada gran empresa hay aproximadamente nueve PYMES.



e En la Superintendencia de Compafiias se encuentran registrada tiene
registradas 38,000 compafiias, de las cuales, el 96% se consideran PYMES.
e EI 25% del PIB no petrolero del pais es producido por pymes.

e EIl 65% de las plazas de trabajo en el pais provienen de pymes.

Las PYMES operan usualmente en el &mbito formal de la economia, pero por otra
parte se encuentran aquellas de origen familiar que no necesariamente estan
integradas a ese sector, en el Ecuador el éxito de las pequefias y medianas empresas
radica en el emprendimiento, asi lo sostiene la Superintendencia de Compafiias
(2009) al mencionar que varias cifras lo demuestran, como que el crecimiento en el
sector empresarial ha sido del 5,2%, que ha generado 500 mil empleos directos y 2,5
millones de empleos de manera indirecta. En el Ecuador, la pequefia y mediana
empresa se ha caracterizado tradicionalmente por operar con informalidad y poca
organizacion empresarial, de alli que un gran porcentaje de estas suelen fracasar en

los dos primeros afios de funcionamiento.

Pronostico y Control del Pronostico
Lo manifestado en el numeral 2.2.1, podria evitarse si estas empresas tuvieran en
cuenta ciertas herramientas de gestion y contables que debido a su naturaleza familiar

0 a factores como su tamafio no son tomadas en cuenta para su manejo.



Segun Cooper & Librand S.A el control interno “es un instrumento de gestion que
representa el conjunto de planes, métodos, procedimientos efectuados por el
directorio, la direccion y el resto de personal de una organizacion con el fin de
brindar un grado de seguridad razonable en cuanto a la consecucion de los

objetivos”.

Los manuales de control interno son aplicables para las empresas u organizaciones
para las que fueron especificamente disefiados y por ende no es posible llevar estos
manuales a otras empresas por mucho que estas se parezcan Por el contrario, seria de
mucha utilidad para las pymes contar con un modelo de sistemas de control interno
que considerando la tipologia de cada una de ellas, permita a la empresa contar con
esta valiosa herramienta sin la necesidad de realizar fuertes inversiones para elaborar

su propio manual de control interno.

FORMULACION DEL PROBLEMA

Problema principal

¢De qué manera las PYMES de comercio, servicios y produccion industrial en la
ciudad de Quito pueden fortalecer sus sistemas de control, considerando que existen
diferencias generadas en la tipologia empresarial, desde el punto de vista de la

actividad que realizan?



Problemas secundarios

¢Qué caracteristicas identifican a las PYMES, permitiendo diferenciarlas en

funcion de la actividad que realizan, y cudles son los pardmetros

empresariales a los que se enfocan los diferentes sistemas de control interno?

e ;Cudl es la generalidad financiera y administrativa que presentan las PYMES
de comercio, servicios y produccién industrial en la ciudad de Quito?

e ;Qué modelo de sistema de control interno resulta idéneo en funcion de la
tipologia empresarial desde un punto de vista de la actividad que realizan las
empresas, especificamente las PYMES?

e ;Cudl es costo beneficio que tendran las PYMES, con la aplicacion de la

propuesta?

OBJETIVOS

Objetivo General

Elaborar un modelo de control interno aplicado a la PYMES de comercio, servicios y
produccién industrial del Distrito Metropolitano de Quito, de acuerdo a la

especialidad de la tipologia empresarial en funcién de la actividad que realiza.

Objetivos Especificos
e Describir las caracteristicas que permiten diferenciar a las PYMES, en
funcién de la actividad que realizan e identificar los pardmetros empresariales

a los que se enfocan los diferentes sistemas de control interno.



e Analizar la generalidad financiera y administrativa que presentan las PYMES
de comercio, servicios y produccion industrial en la ciudad de Quito

e Disefiar un modelo de sistema de control interno resulta idéneo en funcion de
la tipologia empresarial desde un punto de vista de la actividad que realizan
las empresas, especificamente las PYMES

e Realizar un analisis de costo-beneficio de la aplicacion del modelo propuesto.

JUSTIFICACION

Justificacion Teorica

Es importante mencionar que las PYMES al ser empresas creadas por generalidad de
un antecedente familiar, muchas de ellas no consideran el aporte tedrico en su
estructura y gestion organizacional, ante esta realidad han surgido estudios tedricos

que les permite convertirse en empresas en vias de desarrollo.

Entre dichos aportes se puede referir al control interno como una necesidad de gestion
administrativa y financiera, asi se han emitido informes de gran envergadura como el
Informe emitido por el COMMITE OF THE TREADWAY COMMISSION COSO,
creado en Estados de América en el afio 1985, bajo la sigla COSO (nombrado asi en
honor al grupo de instituciones fundadoras), fue publicado en 1992, en dicho informe

se integra cinco componentes:



e Ambiente de Control:

Consiste en dar el tono de una Organizacion influenciando la conciencia de control
de la alta direccion y sus empleados, es la base de los demas componentes del
control interno.

e Valoracion de Riesgos:

Es la identificacion y el analisis de los riesgos relevantes para la consecucion de los
objetivos, constituyendo una base para determinar como se deben administrar los
riesgos.

e Actividades de Control:

Son las politicas y los procedimientos que ayudan a asegurar que las directrices
administrativas se lleven a cabo, que se tomen acciones necesarias para orientar los
riesgos hacia la consecucion de objetivos de la entidad.

e Informacion y Comunicacion:

Implica proporcionar un apropiado entendimiento sobre los roles vy
responsabilidades individuales involucradas en el control interno de la informacion
financiera y de administracion dentro de la empresa.

e Supervision y Monitoreo:

Es el proceso que se realiza para valorar la calidad del funcionamiento del control

interno en el tiempo y asegurar razonablemente que los hallazgos y los resultados de

otras revisiones se atiendan con oportunidad.



Justificacion Metodoldgica

Para la elaboracion del presente proyecto se aplicara un proceso metodologico de
caracter cualitativo — cuantitativo; en el primer caso se desarrollara en el analisis de
sucesos ocurridos en las empresas investigadas, y en el segundo caso se determinara
el nimero de pymes existentes en el Distrito Metropolitano de Quito, para luego de la
determinacion muestral proceder a parametrizar, el segmento en estudio para obtener
datos debidamente representativos, y de esta forma poder aplicar la técnica de la
encuesta, la cual a través de un cuestionario permitira identificar las necesidades de
las pymes en cuanto a sistemas de control interno empresarial. Asi como sus

debilidades por la ausencia de los mismos.

Para el desarrollo del proyecto se aplicard el método analitico mediante la
investigacion de los sistemas de gestidon de control interno que aplican las PYMES y
si no existe la aplicacion de los mismos, mediante el analisis de los medios de control
que utilizan las empresas medianas y pequefias. Una vez realizado el proceso
analitico se complementa la investigacion con la aplicacion del método de deductivo,
considera que la conclusion esté implicita en la hipotesis, por tanto como resultado de
la investigacion, se propone como propuesta la Creacion de un Sistema de Control

Interno dirigido a los tres tipos de PYMES existentes.

10



Y finalmente, el proceso investigativo se complementa con el método inductivo en la
determinacion de conclusiones y recomendaciones como resultados obtenidos se

podra demostrar las necesidades de aplicacion de la propuesta.

Justificacion Préactica

El mundo globalizado exige controles internos confiables, de facil interpretacion, de
alta credibilidad, de tal manera que entreguen seguridad y garanticen transparencia y
efectividad de las transacciones de la empresa. La propuesta de un Modelo de
Sistemas de Control Interno que se enfoque a tres tipos de PYMES: comerciales, de
servicios y produccién industrial, a fin de beneficiarlas y de propiciar una

administracion mas moderna e integral.

Se hace esta propuesta con el objeto de facilitar la aplicacion de un modelo de sistema
de control interno moderno e innovador que garantice identificacion de riesgos,
minimizacién, la eficacia y productividad empresarial, que propicie mayor

rentabilidad, que asegure y salvaguarde los activos de la empresa.

Se pretende disefiar un aporte de esta naturaleza, pensando en dejar una herramienta
de suma importancia que pueda ser adoptado por cualquier pymes que posibilite la
busqueda de soluciones a los problemas empresariales de forma efectiva, econdmica

y viable.

11



A través de este trabajo se pretende ofrecer una solucion a los problemas que se
presentan en las pymes, en lo referente al control interno, disefiando procedimientos
para una buena aplicacion de los mismos, tratando de actualizar los conocimientos

que integren los componentes de la nueva filosofia que sostiene el autor.

HIPOTESIS

Las PYMES del Distrito Metropolitano de Quito, requieren de un Sistemas de
Control Interno, que les permita viabilizar sus actividades comerciales, de produccién
y de servicios, debido a que en la actualidad la mayoria de ellas carecen y desconocen

de la aplicacion e importancia del mismo.

12



CAPITULO II

MARCO TEORICO
PYMES, Definicion
Es muy dificil determinar exactamente qué empresa esta categorizada como una
PYME. si se hace referencia a su tamafio por el nimero de empleados, se puede
establecer que existen muchas empresas con pocos empleados con una gran inversion
y produccién debido a su alta capacitad tecnoldgica. Otro factor determinante es el
capital, la maquinaria, la produccion, la rentabilidad, en el Ecuador no existe una

entidad que pueda determinar dicha categorizacion.

No existe una definicion exacta para la PYMES, sin embargo se cuenta con ciertos
parametros que permiten determinarlas:
e Numero de personas

e \entas netas anuales e impuestos externos

13



PYMES EN EL ECUADOR

Sin embargo, para el efecto, se engloba a las PYMES ecuatorianas como cualquier
empresa proveedora de servicios y productos o insumos para otras empresas de
amplia cobertura de mercado. Entonces, una organizacion PYME, es un ente
productivo o de servicios, que genera empleo y productividad en el pais y permiten
abastecer la demanda de productos y servicios de empresas nacionales,

multinacionales e industrias que mueven al Ecuador.

Ante la dificil determinacion de un concepto para las PYMES, es pertinente
mencionar en el Ecuador lo establecido por la Superintendencia de Compaiiias en la
Resolucion No. SC.Q.ICI.CPAIFRS.11, (disponible en noviembre del 201, en linea en
http://www.eclac.org/dmaah/noticias/paginas/8/28248/equipo_ecuador.pdf), en su
articulo primero establece que “para efectos del registro y preparacion de estados
financieros, la Superintendencia de Compafiias califica como PYMES a las personas
juridicas que cumplan las siguientes condiciones:

a. Activos totales inferiores a 4 millones de dolares;

b. Registren un valor bruto de ventas anuales inferior a 5 millones de dolares; v,

c. Tengan menos de 200 trabajadores (personal ocupado). Para este calculo se

tomara el promedio anual ponderado.

Se considerara como base los estados financieros del ejercicio economico anterior al

periodo de transicion.
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Fortalezas de las PYMES en el Ecuador
e Representan el 95% de las unidades productivas
e Generan el 60% del empleo
o Participan del 50% de la produccién
o Amplio potencial redistribuido
o Capacidad de generacion de nuevas fuentes de empleo
o Amplia capacidad de adaptacion
o Flexibilidad frente a los cambio
o Estructuras empresariales horizontales.
Debilidades de los PYMES en el Ecuador
o Insuficiente y/o inadecuada tecnologia y maquinaria para la fabricacion de
productos.
« Insuficiente capacitacion de personal
 Insuficiente financiamiento
e Insuficiente capacidad productiva
e Inadecuacion de la maquinaria y procedimientos propios a las normativas de

calidad exigidas en otros paises.

ANTECEDENTES HISTORICOS - ENFOQUE TRADICIONAL
Los temas asociados a las auditorias, verificaciones fiscales e inspecciones estan
presentes hoy con mucha fuerza en todas las empresas; sin embargo el hecho de que

éstas se realicen y cada empresa tome medidas para auto-auditarse en dos ocasiones
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en el afo, no basta para asegurar lo mas importante que es la prevencion que

podamos lograr mediante el Control Interno.

En el mundo de hoy este aspecto juega un papel decisivo, pues no se trata solamente
de detectar y aplicar medidas, sino de estudiar qué elementos facilitan los

descontroles, qué mas es necesario hacer para evitar que ocurran violaciones.

En primer lugar debemos hacer énfasis en que hoy dentro de las tareas del Control
Interno esta sistematizar que directivos, auditores y personal especializado evalien
partiendo de los errores detectados o del analisis de los posibles riesgos, qué medidas

pueden introducir sin exagerar el costo de éstas.

En la medida en que el equipo de direccion y sus especialistas creen habitos de
estudiar las areas de riesgos y accionar sobre las mismas, sin exagerar controles, ni
encarecerlos; pero asegurando su efectividad, estaremos preparando condiciones para
en una evaluacion lograr:

« Eficaciay eficiencia de las operaciones

« Fiabilidad de la informacion financiera

e Cumplimiento de leyes y normas aplicables

Hay algo que no se puede dejar de destacar ya que es un factor clave: el factor

humano, su preparacion y seleccion, esto debe formar parte del analisis del equipo de
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direccion y sus especialistas, cuando se evalte el Control Interno. El analisis del
Control Interno puede determinar que:

e Seacuda a una consultoria para la evaluacion u ordenamiento de un problema.

e Que los gerentes y directores, asi como el resto del personal tengan

responsabilidades cuando se evalUe el control primario.

o Que éste forme parte de los conceptos de calidad total y mejora continua.

e Que se establezca o asegure la confianza en la informacion que se da.

e Ser mas efectivo en los enfoques del costo y sus resultados.

o Reconocer los intereses de mas "partes” de la empresa en sus resultados.

o Facilitar a los directivos sus labores de control en forma visible y que se

concrete en una herramienta practica y util a la gerencia.

Si hay buenos controles, hay buenos resultados, o por lo menos, los resultados son
objetivos y sirven de base para el accionar de los ejecutivos. El enfoque tradicional
del control consiste en asegurarles a los auditores el papel de analisis y la informacion
del control y en una menor medida a los departamentos que tienen alguna vinculacion

con el control y a los consultores de controles.

Los auditores realizan el trabajo, hacen "descubrimientos” sobre el control y en el
informe hay recomendaciones para corregir o rectificar problemas identificados. En el
informe de gestion debia constatarse la responsabilidad de los directivos en los

resultados de sus Estados Financieros y en el Control Interno precisando como se
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concretan estas responsabilidades y que la evaluacion de los gerentes esté en relacion

con la eficacia de los controles internos de la empresa.

Este razonamiento esta vinculado en primer lugar a los objetivos de las empresas.

Rentabilidad y reduccion de costos innecesarios.

Eficiencia en la utilizacién de los activos.

Evitar los riesgos, el descontrol, errores, irregularidades.

Asegurar que las responsabilidades delegadas han sido bien asimiladas.

Registros financieros fiables.

El enfoque tradicional hace ver que son los auditores y consultores y no la gerencia y

los equipos de trabajo los responsables de evaluar e informar del Control Interno.

ANTECEDENTES HISTORICOS - INFORME COSO

Debido a una serie de problemas identificados en el Gobierno de los Estados Unidos
de América, empezando con el caso Watergate en la década de los 70 y llegando a las
dificultades financieras del Sistema de Ahorro y Crédito en la década de los 80, la
Comision del Senado de los Estados Unidos de Norte América, Treadway Comission
gestiond la formacion del “Commitee of Sponsoring Organizations” (Comité de
Organizaciones Patrocinadoras), conocido por sus siglas en inglés COSO. Este
Comité realizo una investigacion sobre el conocimiento, aplicacion y mejora de los

criterios de control interno en las grandes corporaciones, las medianas y pequefias
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empresas, incluyendo temas relacionados con el mejoramiento técnico y el alcance de
las funciones de disefio, implantacion y evaluacion de los controles internos
integrados de las organizaciones. COSO estuvo y esta conformado por organismos de
profesionales de los Estados Unidos de América (EUA); inicid la investigacion en
1986, sus miembros son: American Accounting Asociacion (AAA), American
Institute of Certified Public Accountants (AICPA), Financial Executive Institute
(FEI), Institute of Internal Auditors (I1A), Institute of Management Accountants
(IMA). En septiembre de 1992 se public6 la version en inglés denominado “Informe

COSO”.

COSO contd con la asistencia técnica permanente de la firma Coopers & Lybrand
para la investigacion. La traduccién del Informe COSO, fue realizada por la firma
Coopers & Lybrand y el Instituto de Auditores Internos, Capitulo Espafia, y fue
ubicada en 1997. Este texto denominado Nuevos Conceptos de Control Interno,
informe COSO, constituye un aporte importante para los profesionales de América
Latina, puesto que difunde los resultados obtenidos en la investigacion y el método
utilizado. Otra traduccion del Informe COSO fue realizada en Santa Fe de Bogota,

Colombia, por Eco-ediciones, la que también esta disponible en el mercado.

CONTROL INTERNO
La dindmica empresarial en la actualidad generada por la globalizacién ha hecho que

el control interno sea una accion indispensable en la gestion empresarial, y como
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consecuencia se ha formado en un instrumento Optimo para la auditoria. La
profundizacién en el control interno como herramienta de la gestion ha sido posible
gracias a los logros conseguidos por los administrativos profesionales, los

especialistas en informacién y comunicacion.

El Informe COSO (1992), entrega una definicion integradora determinando que “el
control interno es un proceso que lleva a cabo el consejo de administracion, la
direcciéon y los demas miembros de una entidad, con el objeto de proporcionar un
grado razonable de confianza en la consecucion de objetivos en los siguientes
ambitos o categorias:

« Eficaciay eficiencia de las operaciones.

o Fiabilidad de la informacion financiera.

e Cumplimiento de las leyes y normas aplicables”.

El control interno incluye el plan de organizacién y todos los métodos y medidas de
coordinacion adoptados dentro de una empresa para salvaguardar sus activos,

verificar la correccion y confiabilidad de sus datos contables

CONTROL INTERNO: Definicion
Segun O. Ray Whittingyon, en su libro Principios de Auditoria (2004:212), define al

I3

control interno como: “...los pasos que toma una compariiia para prevenir el fraude,

tanto la malversacion de activos, como los informes financieros fraudulentos”.
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Abraham Perdomo Moreno, es su obra Fundamentos de Control Interno (2000), lo
define como:

“Plan de organizacion entre la contabilidad, funciones de empleados y
procedimientos coordinados que adopta una empresa publica, privada o
mixta, para obtener informacion contable, salvaguardar sus bienes, promover
la eficacia de sus operaciones y adhesion a su politica administrativa”. (p-5)

Para Juan Ramén Santillana Gonzalez, en su texto Establecimiento de Sistemas de
Control (1997), menciona que el control interno comprende:

“El plan de organizacion y todos los métodos y procedimientos que en forma
coordinada son adoptados por una entidad para salvaguardar sus activos,
verificar la razonabilidad y confiabilidad de su informacién financiera y la
complementaria administrativa y operacional, promover eficiencia operativa
y estimular la adhesibn a las politicas prescritas por la
administracion”.(p.322)

El estudio titulado Control Interno (Informe COSO 1992): marco de referencia
integrado, define al control interno asi:

“Proceso realizado por el consejo de administracion, los directivos y otro
personal, cuyo fin es ofrecer seguridad razonable de la consecucion de
objetivos, en las siguientes categorias:

e Confiabilidad de los indices financieros.

e Eficaciay eficiencia de las operaciones.

o Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.”(p.24)
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EL CONTROL COMO PROCESO
ADMINISTRATIVO

EL CONTROL ES PARTE INTEGRAL DE LA EMPRESA?

<— PROCESO —

ORGANIZACION

Definir responsabilidade
y Coordinar esfuerzos

PLANIFICACION

Definir objetivos y
procedimientos

Mando: Coordinacion
y Seguimiento

XAnalisis del entorno
CONTROL XlIdentificacion de riesgos
XEstablecer controles

Grafico N° 1: Control como Proceso Administrativo
Fuente; Informe COSO — 1.992

La Convencion Nacional de Auditores Internos (1982), conceptua al Control Interno
en funcion de sus objetivos, al manifestar que el Control Interno comprende:
“ El plan de organizacion y el conjunto coordinado de métodos y medidas
adoptadas dentro de una empresa para salvaguardar sus activos, verificar la
exactitud y confiabilidad de la informacion contable, promover la eficiencia

operativa y alentar la adhesion a las politicas prescriptas por la Direccién
Superior”. (p.31)

Analizando los conceptos dados, se puede definir al Control Interno en una
organizacion, como el proceso ejecutado por personas tanto de niveles jerarquicos,
como en los demas niveles organizacionales, es decir todo el personal, con la
finalidad de dar seguridad razonable en la ejecucion de las operaciones en la
empresa, para la consecucion de los objetivos empresariales. La definicion formulada

resalta que el Control Interno:
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e EsunProceso
Por cuanto, la consecucion e interrelacion de sus actividades permiten el alcance de
los objetivos propuestos.

e Enel interviene personas
Las acciones propuestas durante el control interno son realizadas por personas que se
encuentran involucradas en la organizacion, quienes establecen los objetivos e
implantan los mecanismos de control. El aporte de cada una de ellas en el proceso de
control interno es de vital importancia, pues llevan una carga intrinseca de
conocimientos, vivencias organizacionales, y una curva de experiencia que sin duda

afecta y por otra parte se ve afecta por el control interno.

Cada funcionario al realizar una actividad en la empresa, debe ejercer un control
sobre la misma, tomando en consideracion los procedimientos, las metas y los
objetivos en el trabajo.

o Brinda Seguridad Razonable
La seguridad razonable del proceso de control interno reconoce que el costo para una
organizacion no deberia ser mayor que los beneficios que espera obtener.

o Busca el alcance de los Objetivos Organizacionales
Son parte de la filosofia organizacional, su existencia es de gran importancia en la
vida de una organizacion, se convierten en la directriz en el proceso de control
interno, pues se espera que la consecucion de los objetivos en los informes

financieros, brindando un grado de razonable seguridad cuando se encuentran
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relacionados con la fiabilidad de la informacion financiera de la empresa y el

cumplimiento de sus normas y procedimientos.

En conclusion, el control interno constituye una herramienta util para la gestion, pero
no un sustituto de ésta. Es una actitud, un compromiso de todos y cada uno de los

funcionarios de la empresa.

OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO
Segun las definiciones anteriores, el objetivo del control interno es “permitir el logro

>

de los objetivos y resultados presupuestados por la administracion”, es decir, se
cumplird a través del logro de los siguientes objetivos intermedios:

e Proteger los activos
La seguridad de los activos supone que los bienes de la organizacion sean utilizados
de forma normal en el cuadro del objetivo social, que sus derechos sean
salvaguardados y que la empresa no corra riesgos anémalos. En otras palabras,
proteger los activos contra cualquier situacion no deseable.

e Obtener informacion veraz y oportuna
El control interno tiene el objetivo de permitir que toda la informacion,
particularmente la contable y de gestidn, sea adecuada y no haya sido alterada por

errores 0 negligencias, permitiendo de este modo una adecuada toma de decisiones y

preparacion de estados financieros de acuerdo con los principios de Contabilidad
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Generalmente Aceptados, fin de mantener activos y obligaciones debidamente
contabilizados.

e Promover la eficiencia operativa
Esto implica establecer acciones o controles que tiendan a hacer mas eficientes los

jprocesos.

IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO

O. Ray Whittingyon, en su libro Principios de Auditoria (2004:214), sostiene que la
importancia de implementar un buen control interno se demuestra en la aprobacion de
la ley de The Foreing Corrupt Practice Act de 1977, la cual sancionan a las

practicas fraudulentas, por parte de los directivos de las empresas.

Entonces, un buen sistema de control interno es importante desde el punto de vista de
la integridad fisica y numérica de bienes, valores y activos de la empresa, tales como
el efectivo en caja y bancos, mercancias, cuentas, documentos por cobrar, equipos de
oficina, reparto, maquinaria, es decir, un sistema eficiente y practico de control

interno dificulta la colusion de empleados, fraudes, robos, entre otros.

Partiendo de lo expuesto se puede determinar que la importancia de la aplicacion de

un sistema de control interno en una organizacion, radica en que éste:

e Contribuya a la seguridad del sistema contable que se utiliza en la empresa.
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o Garantice el control de procesos, pues fija y evalia los procedimientos
administrativos, contables y financieros que aplica la empresa para la
consecucion de sus objetivos.

o Detecta las irregularidades y errores que existen en la empresa.

e Prevenga el fraude.

o La aplicacion del control interno fortalece la funcionalidad de una empresa,
pues es una herramienta efectiva para alcanzar los objetivos propuestos,

evitando problemas que pueden surgir en el proceso de gestion.

Se puede concluir que el Control Interno es de vital importancia en una empresa, para
la optimizacion de las operaciones y el crecimiento del negocio, tanto en lo
administrativo, contable y financiero, beneficiando asi desde el accionista hasta el
propio cliente, ya que tendrd este un grado de confianza sobre la entidad y

prevalecera en el tiempo generando utilidades y crecimiento interno en la entidad.

COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO
Segun el Informe COSO (1992) el control interno consta de cinco componentes que
se encuentran interrelacionados entre si:
e Entorno de control: el personal es el nicleo del negocio, como asi también el
entorno donde trabaja.
« Evaluacion de riesgos: toda organizacion debe conocer los riesgos a los que

enfrenta, estableciendo mecanismos para identificarlos, analizarlos y tratarlos.
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e Actividades de control: establecimiento y ejecucion de las politicas y
procedimientos que sirvan para alcanzar los objetivos de la organizacion.

e Informacién y comunicacion: los sistemas de informacion y comunicacion
permiten que el personal capte e intercambie la informacion requerida para
desarrollar, gestionar y controlar sus operaciones.

e Supervision: Para que un sistema reaccione agil y flexiblemente de acuerdo

con las circunstancias, deber ser supervisado.

Dada la interrelacion y dinamismo existente entre los diferentes componentes
mencionados, nos permite inferir que el sistema de control interno no es un proceso
lineal y en serie donde un componente influye exclusivamente al siguiente, sino que
es un proceso interactivo y multidireccional, donde cualquier componente influye en

el otro.

Estos componentes interrelacionados sirven como criterios para determinar si el
sistema es eficaz”, ayudando asi a que la empresa dirija de mejor forma sus objetivos
y ayuden a integrar a todo el personal en el proceso. Estos cinco elementos deben
actual en forma conjunta para que se pueda generar un control interno efectivo en las

empresas.
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Gréfico N° 2: Componentes del Control Interno
Elaborado: Dario E. Déavila S.
Aunque los cinco criterios deben cumplirse, esto no significa que cada componente
haya de funcionar de forma idéntica, ni siquiera al mismo nivel, en distintas
entidades. Puede existir una cierta compensacién entre los distintos componentes,
debido a que los controles pueden tener mdltiples propdsitos, los controles de un
componente pueden cumplir el objetivo de controles que normalmente estan

presentes en otros componentes.

LIMITACIONES DEL CONTROL INTERNO
El control Interno contribuye mucho a proteger contra los errores y el fraude, ademas
de garantizar la confiabilidad de los datos contables. Es importante reconocer la

existencia de algunas limitaciones intrinsecas.
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e Puede cometerse errores en la aplicacion de los controles porque no se
entiende bien las instrucciones, por juicios incorrectos, por negligencia,
distorsion y fatiga.

e Puede haber errores al disefiar, al vigilar los controles automatizados o al
darles mantenimiento.

e Las actividades del control — tanto manuales como automatizadas — que
dependen de la division de obligaciones puede burlarse cuando dos o mas
personas o0 una administracion inadecuada burlan el control interno.

o Las consideraciones de costo imponen otro limite a los controles que adopte

una empresa.

CONOCIMIENTO DEL CONTROL INTERNO POR PARTE DE LOS
AUDITORES
La segunda Norma de ejecucidn del trabajo establece que el conocimiento del control
interno del cliente constituye fundamentos para que el auditor pueda:

a. Planear la auditoria

b. Evaluar el riesgo del control

El planear la auditoria es indispensable que los auditores conozcan bien el control
interno del cliente, este abarca:
e EI conocimiento del disefio de politicas, procedimientos y registros asi

como el conocimiento de si el cliente los ha puesto en préactica, es dificil
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imaginar disefiar pruebas para los saldos de los estados financieros sin
conocer el control interno.

e EI conocimiento del control interno sienta las bases para EVALUAR EL
RIESGO DE CONTROL, es decir del riesgo que no se prevenga nhi se
detecten los errores materiales. Si los auditores determinan que el control
interno logra prevenirlos o detectarlos, juraran que hay poco riesgo, es decir
podra aceptarse un mayor nivel de deteccién y disminuir las pruebas
sustantivas.

e Por el contrario si los controles son débiles, el riesgo sera elevado y los
auditores habran de aumentar el alcance de las pruebas sustantivas con el

propasito de reducir el riesgo de deteccion.

En consecuencia el conocimiento del CONTROL INTERNO es un factor central al
determinar la naturaleza, la oportunidad y el alcance de las pruebas sustantivas

necesarias para verificar las afirmaciones de los estados financieros.

CLASES DE CONTROL INTERNO
Cabe destacar tres clases de control interno atendiendo a sus objetivos, en:
e Control Interno Operacional
En este caso la responsabilidad fundamental de la direccion de una empresa es
buscar producir con el menor costo posible y conseguir el mejor uso posible de sus

recursos.
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e Control Interno Contable
Tiene por objeto verificar la correccion y fiabilidad de la contabilidad, haciendo
conocer en "tiempo real” las entradas y salidas del sistema expresadas en términos
monetarios con la finalidad de conocer el presente.

e \rificacion Interna
La Salvaguardia de los activos de la empresa contra desfalcos y otras irregularidades

similares, exige procedimientos contables o controles fisicos y estadisticos

IMPLEMENTACION DEL CONTROL INTERNO

Toda empresa debe implementar un Sistema de Control interno, el cual varia entre
una organizacion y otra, pues depende de factores como naturaleza de la empresa
(tipo de negocio), tamafio, naturaleza de las operaciones y los objetivos, para una

efectiva y eficiente administracion.

El control interno incluye el plan de organizacién y todos los métodos y medidas de
coordinacion adoptados dentro de una empresa para salvaguardar sus activos,
verificar la correccion y confiabilidad de sus datos contables. No obstante para O.
Ray Whittingyon, (2004:214), sostiene que para la implementacion del control
interno en las empresas, se debe considerar, cinco componentes, los cuales se han
sintetizado en el cuadro adjunto en el cual se puede observar una breve descripcién de

cada uno de ellos y los factores correspondientes:
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Cuadro N° 1:

Medios para obtener el Control Interno

COMPONENTES DESCRIPCION FACTORES
Representa la | Integridad y valores éticos.
combinacion de factores | Compromiso con la
que afectan las politicas y | competencia.
procedimientos en una | Consejo de administracion

. empresa, entre  ellos | (comité de auditoria).
a. Ambiente de figuran: Filosofia y estilo de los
control e
ejecutivos. Estructura
organizacional.
Asignacion  de  autoridad,
politicas y procedimientos de
RRHH,
Es la identificacion, | Cambios en el ambiente
analisis y administracion | operativo.
de riesgos relevantes, | Cambios de personal.
b. Evaluacién de | entre ellos: Sistemas  de  informacion
riesgo modernizados.
Crecimiento de la organizacion.
Cambios de tecnologia.
Nuevos modelos de negocios

c. Sistema de | Afectan la habilidad de la | Identificar 'y registrar las

informacion gerencia  para  tomar | transacciones validas.
aplicable a los | decisiones, para que un | Describir oportunamente las
informes sistema sea confiable | transacciones.
financieros y a | debe: Medir el wvalor de |las
la comunicacion transacciones.

Persiguen diferentes

d. Actividades
control

de

objetivos y se aplican en
diferentes niveles,
(controles preventivos —
defectivos) entre ellos:

Evaluacion de desempefio.
Controles de procedimientos.
Controles fisicos.

Division de obligaciones.

e. Monitoreo de

los controles

Proceso consistente en
evaluar su calidad con el
tiempo. Entre las
actividades de auditoria se
encuentran las de:

Supervision y administracion.
Evaluaciones individuales

Fuente: O. Ray Whittingyon, (2004: 214-222),
Elaborado por: Dario E. Davila S.
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Una vez analizado cada uno de los elementos del Control Interno, el cual es adaptable
a todo tipo de empresas, para su implementacion es importante considerar el disefio
de un Manual de Control Interno en el cual se desarrollen cada una de las actividades,
areas u operaciones que tengan que ver con los procesos administrativos y operativos,
de acuerdo a los lineamientos y exigencias legales vigentes, dependiendo de ello se
puede sugerir las siguientes actividades en el proceso de implementacion de un
Sistema de Control Interno:

o Establecer objetivos.

o Definir politicas, guias, procedimientos y normas.

« Sistema de organizacion.

o Limitacion de autoridad y responsabilidad.

o Normas de proteccion y utilizacion de los recursos

o Sistema de méritos y sanciones para administracion del personal

o Aplicacion de recomendaciones.

o Sistemas de informacion.

e Procedimientos y normas.

e Meétodos de Control y Evaluacion de la gestion.

e Programas de induccién y capacitacion del personal.

« Simplificacion de normas y tramites de los procedimientos.

Como se puede ver, si bien existe un proceso determinado para la implementacion de

un Sistema de Control Interno, el cual es adaptable al tipo de empresa, es importante
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considerar las siguientes sugerencias para la implementacion de un Sistema de
Control Interno:

a. Delimitar con claridad en que consiste el Sistema de Control Interno.

b. Identificar como ayuda a la gestion empresarial.

c. Determinar el alcance de la implementacion del SCI.

d. Identificar los riesgos o procesos criticos.

e. Delimitar las actividades de control existentes, documentarlas y reformularlas

si es el caso.

f. Establecer las prioridades de las areas de mayor riesgo por Unidad.

g. Elaborar un programa de mejora.

h. Realizar los controles.

i. Examinar las conclusiones e informes existentes.

LIMITACIONES DEL CONTROL INTERNO

El control interno contribuye mucho a proteger contra los errores y el fraude, ademas
de garantizar la confiabilidad de los datos contables. es importante reconocer la
existencia de algunas limitaciones intrinsecas.

e Puede cometerse errores en la aplicacion de los controles porque no se
entienden bien las instrucciones, por juicios incorrectos, por negligencia,
distorsion y fatiga.

e Puede haber errores al disefiar, al vigilar los controles automatizados o al

darles mantenimiento.
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e Las actividades del control — tanto manuales como automatizadas — que
dependen de la division de obligaciones puede burlarse cuando dos 0 mas
personas o0 una administracion inadecuada burlan el control interno.

e Las consideraciones de costo imponen otro limite a los controles que adopte

una empresa.

CONTROL DE CALIDAD ISO 9000 -2001

e |ISO INTERNATIONAL STANDARIZATION ORGANIZATION
La ISO (International Standarization Organization) es la entidad internacional
encargada de favorecer la normalizacién en el mundo. Con sede en Ginebra, es una
federacion de organismos nacionales, éstos, a su vez, son oficinas de normalizacion
que actuan de delegadas en cada pais, como por ejemplo: AENOR en Espafia,
AFNOR en Francia, DIN en Alemania, etc. con comités técnicos que llevan a término

las normas. Se creo para dar mas eficacia a las normas nacionales.

e PRINCIPIOS DE LA ISO
La ISO plantea ocho principios de la gestibn de calidad para su aplicacion
mencionados pro GUTIERREZ (2010:61-67) y se identifican en la introduccion de la
norma 1SO-9000, y son aplicados en las diferentes partes de otras normas, por tanto
es importante mencionarlos pues se consideran para el disefio del sistema de gestion

de control interno propuesto, estos de describen a continuacion:
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a. Enfoque al cliente
“La organizacion depende de sus clientes y, por tanto, deberian comprender las
necesidades actuales y futuras de sus clientes, satisfacer los requisitos de sus clientes
y esforzarse en exceder las expectativas de los clientes” (62)

b. Liderazgo
“Los lideres establecen la unidad de propdsito y la orientacion de la organizacion.
Ellos deben crear y mantener un ambiente interno en el cual el personal pueda llegar
a involucrarse totalmente en el logro de los objetivos de la organizacion” (63)

c. Participacion del personal
“El personal a todos los niveles es la esencia de una organizacion, y su total
compromiso posibilita que sus habilidades se usen para el beneficio de la
organizacion” (64)

d. Enfoque basado en procesos
“Un resultado deseado se alcanza mas eficientemente cuando las actividades y los
recursos relacionados se gestionan como un proceso” (64)

e. Enfoque de sistema para la gestion
“Identificar, entender y gestionar los procesos interrelacionados como un sistema
contribuye a la eficacia y eficiencia de una organizacion en el logro de sus
objetivos” (65)

f. Mejora continua
“La mejora continua del desempernio global de la organizacion deberia Ser un

objetivo permanente de ésta” (66)
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g. Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones
“Las decisiones eficaces se basan en el andalisis de los datos y de la informacion”
(67)

h. Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor
“Una organizacion y sus proveedores son interdependientes, y una organizacion

mutuamente beneficiosa aumenta la capacidad de ambos para crear valor” (67)

Participacion del

Enfoque al cliente Liderazgo
L personal
. . .Enfoque da Enfoque basado en
Mejoracontinua sistema para la
vz procesos
L gestion

Relaciones
mutuamente
beneficiosas con el
proveedor

Enfoque basado en
hechos para la
toma de decisiones

Gréfico N° 3: Principios de la ISO
Elaborado: Dario E. Davila S.

e SO 9000
ISO 9000 es un conjunto de normas sobre calidad y gestion de I6gicos de calidad,
establecidas por la Organizacién Internacional de Normalizacién se pueden aplicar en
cualquier tipo de organizacion o actividad orientada a la produccion de bienes o
servicios. Las normas recogen tanto el contenido minimo como las guias y
herramientas especificas de implantacién, como los métodos de auditoria. El ISO

9000 especifica la manera en que una organizacion, opera sus estandares de calidad,
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tiempos de entrega y niveles de servicio. Existen mas de 20 elementos en los
estandares de este 1ISO que se relacionan con la manera en que los sistemas operan.La
familia de normas ISO 9000 segun GUTIERREZ, Humberto (2010) en su obra
Calidad Total y Productividad, menciona que la ISO-9000 la constituyen 3 normas, a

saber:

“ La norma 1SO-9000 describe los fundamentos de sistema de gestion de la
calidad y especifica la terminologia aplicable. ...

La norma 1SO-9001 especifica los requisitos para los sistemas de gestion de
calidad aplicable a toda organizacion que necesite demostrar su capacidad
par proporcional productos que cumplan los requisitos de sus clientes, es asi
que son de aplicacion reglamentaria. Su objetivo es la satisfaccion del cliente.
Esta norma es con la que se acreditan los sistemas de gestion de calidad de
las compafiias.

La norma 1SO-9004 proporciona directrices que consideran tanto la eficacia
como la eficiencia del sistema de gestion de calidad. Su objetivo es la mejora
del desempefio de la organizacion y la satisfaccion al cliente” (60)
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CAPITULO III

ESTUDIO DE LOS PARAMETROS EMPRESARIALES A LOS
QUE SE ENFOCAN LOS DIFERENTES SISTEMAS DE
CONTROL INTERNO

MARCO TEMPORO - ESPACIAL
Marco Temporal

Con referencia al periodo de tiempo de investigacion la investigacion propuesta
considera la etapa del 2007 al 2011, durante el cual se observa el comportamiento de

las PYMES.

Marco Espacial

La investigacion esta dirigida a las pequefias y medianas empresas que se encuentran
identificadas por el Instituto Ecuatoriano de Estadisticas y Censos realizada en el afio
2010, y que realizan sus actividades comerciales, de produccion y de servicio en el
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Distrito Metropolitano de Quito, ubicado al norte de la Provincia de Pichincha, y

constituido por 32 parroquias urbanas y 33 rurales y suburbanas.

Divisién parroquial del
Distrito Metropolitano de Quito

B Parroquias urbanas
B Parroquias suburbanas y rurales

Gréfico N° 4: Distribucién Geografica— D.M.Q.
Fuente:http://www.google.com.ec/imgres?imgurl=http://upload.wikimedia.or
g/wikipedia/commons/thumb/f/f4/Division_parroquial_del_Distrito_Metropol

itano_de_Quits

PROCESO DE INVESTIGACION
Objetivos de Investigacion

e Describir las caracteristicas que permiten diferenciar a las PYMES,

permitiendo diferenciarlas en funcion de la actividad que realizan.
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e Identificar los parametros empresariales a los que se enfocan los diferentes
sistemas de control interno
Universo de investigacion
El universo de investigacion se encuentra definido por el total de PYMES, que se
encuentran laborando activamente en el Distrito Metropolitano de Quito, las mismas
que segun el censo del 2010, aplicado por el INEC, se registra un total de 4.907, Y se

distribuyen de la siguiente manera:

Cuadro N° 2:

Distribucion de PYMES por sectores
TIPO DE PYME Cantidad
Manufactureras 524
Comerciales 1.166
Servicio 2.625
UNIVERSO 4.315

Fuente; Censo Nacional Economico CENEC — 2010 // www.ecuadorencifras.com
Elaborado por: Dario E. Davila S.
Determinacion de la Muestra
Debido a que se conoce el numero de PYMES existentes en el Distrito Metropolitano
de Quito, se aplicd la formula para la determinacion muestral de poblacion finita

(conocida), como sigue a continuacion:

En donde:
N = 4.315 empresas de pequefio y mediano tamafa
Z = 1,96 (nivel de confianza 95%)
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p = 0,5 (valor utilizado como referente para garantizar la encuesta)
q = 1-p =05

e = (0,05) nivel de error recomendado para estudios estadisticos
Cuadro N° 3:

Determinacion de la Muestra

DETERMINACION DE LA MUESTRA

FORMULA  |n= Nz?pg/(N-1)e*+z°pq

N 4315 UNIVERSO

P 0,5

Q 0,5

E 0,05

Y4 1,96

N 353 MUESTRA

Elaborado por: Elaborado por: Dario E. Davila S.

Luego de la aplicacion de la muestra mencionada, en una poblacion de 4.315
PYMES, se establece para el estudio un muestra de 353, distribuida de la siguiente
manera:

Cuadro N° 4:
Estratificacion de datos

DATOS ESTRATIFICADOS

TIPO DE PYME Cantidad | Porcentaje Muestra
Manufactureras 524 12 43
Comerciales 1.166 27 95
Servicio 2.625 61 215
UNIVERSO 4.315 100 353
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Grafico N° 5: Datos Estratificados
Elaborado por: Elaborado por: Dario E. Davila S.

Instrumentos de Investigacion

Para el desarrollo de la presente investigacion se ha aplicado la técnica de la encuesta
dirigida a los propietarios de las PYMES del Distrito Metropolitano de Quito, con la
finalidad de identificar si conocen sobre procesos de control interno, importancia del
control interno para el alcance de los objetivos organizacionales, y si poseen un

manual para la aplicacién del mismo. A continuacion se puede ver el contenido de la

misma:

Universidad Tecnoldgica Israel
Encuesta dirigida a propietarios de las PYMES

Objetividad de la encuesta:
La finalidad de la presente encuesta es identificar las necesidades de las Pequefias
y Medianas Empresas de los sectores de Industriales, de Comercio y de Servicio
ubicadas en el Distrito Metropolitano de Quito, sobre el control interno.

Dirigida a:
Propietarios y administradores de las Empresas de pequefio y mediano tamario
en el Distrito Metropolitano de Quito.

Instrucciones:
Marque con un X, la respuesta que usted considere correcta.
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La empresa donde usted labora es:
Pequeria
Mediana

¢En qué nivel organizacional desempefia usted sus funciones?
Gerencial — estratégico
Mandos medios

Nivel Operativo

¢Qué tipo de Gestion Administrativa realiza en la empresa?
Gerencial

Mandos Medios

Otros

Conoce Usted que la dinamica empresarial ha hecho que el control interno en la
gestion empresarial de las PYMES, sea:

Muy indispensable
Indispensable
Poco Indispensable

¢Esta usted de acuerdo en las empresas pequefias y de mediano tamafio deben
aplicar sistemas de control interno?

Totalmente de acuerdo
De acuerdo

En desacuerdo

No opina

¢En la empresa en que usted labora, aplican algun sistema de Control Interno?
Si
No

Filosofia y estilo de operacion de la administracion.

7.

La estructura organizativa de la empresa es conocida por todo el personal:
Sl
NO

¢Dentro de la filosofia empresarial tiene definido la mision, vision y los valores
corporativos?

Sl

NO

De ser asi, han sido socializados los elementos de la filosofia organizacional
(misidn, vision y valores corporativos), a los colaboradores:
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Si
Explique de que manera:
No

10. Marque con un X los instrumentos de caracter administrativo que maneja su
empresa:
e Manual de Funciones
Cadigo de ética empresarial
Manual de Procedimientos de Seguridad Industrial
Escalafon salarial
Reglamento Interno
Reglamento de Seguridad Industrial
Evaluacién de desempefio
Controles de asistencia

11. ¢ La asignacion de responsabilidades a todo el personal de la organizacion se la
realiza de manera formal, y son adecuadas a las necesidades de la empresa?
Sl
NO

12. ¢ Se encuentran definidos los procedimientos en cada una de las éareas de la
empresa?
Si
No
Parcialmente

Integridad y valores éticos de la administracion
Marque con una X si los interrogantes mencionados a continuacion se efectGan en
su organizacion:

13. ¢ Los gerentes, y personal ejecutivo presentan una actitud con valores y ética?
Sl
NO

Direccion

14. La empresa establece politicas especificas para favorecer el autocontrol.
Sl
NO

15. La empresa posee mecanismos de control en cada una de sus areas:
Si
No
En algunas areas
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16. Marque con una X los sistemas de control que aplica su empresa:
Controles fisicos
Evaluaciones de desempefio
Controles informaticos
Indicadores objetivamente verificables

17. La empresa aplica herramientas que permitan el seguimiento y evaluacion de los
mecanismos de control implementado.
Si
No
A veces

GRACIAS POR SU COLABORACION

Tabulacién e interpretacion de datos
A continuacion se realizara la tabulacion e interpretacion de datos de la encuesta
aplicada, considerando cada uno de los resultados obtenidos y sus correspondientes

porcentajes.

Con la finalidad de determinar si las empresas en estudio aplican sistemas de control
interno, si reconocen la importancia del control interno en los procesos de gestion
empresarial y sobre todo reconocer la debilidad del grupo objetivo en cuanto a la
temética, para posteriormente realizar le disefio de una propuesta enfocada a la

realidad.

Pregunta N° 1

La empresa donde usted labora es:
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PREGUNTA N° 1

ALTERNATIVA | CANTIDAD | PORCENTAJE
PEQUENA 205 58,07
MEDIANA 148 41,93
TOTAL 353 100,00

PreguntaN2 1

l PEQUENA

58% ’
H MEDIANA

De la muestra identificada se determina que, de 353 empresas encuestadas, 205
compafiias que corresponde al 58,07% pertenecen al grupo de las pequefias empresas,
es decir aquellas que cuentan con un maximo de 50 empleados y las 148 restantes
corresponden al grupo de las medianas, o sea el 41,93%. Estas Gltimas se caracterizan
por tener una planta de empleados de 50 a 199 obreros, y un capital fijo que no debe

sobrepasar de 120 mil dolares.

Pregunta N° 2

¢En qué nivel organizacional desempefia usted sus funciones?
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PREGUNTA N° 2

ALTERNATIVA |  CANTIDAD PORCENTAJE
GERENCIAL 94 26,63
MANDOS
MEDIO 259 73,37
OPERATIVO 0 0
TOTAL 353 100

PreguntaN° 2

0%

27%
GERENCIAL
73% MANDOS MEDIO

Con referencia al tipo de personas encuestadas se pudo abordar a 94 gerentes los
cuales representan 26,63% del grupo objetivo, 259 gerentes funcionales o de areas
que corresponden a 73,37% Yy finalmente a 0 de nivel operativo que es el 0%, se ha
aplicado la investigacion a los niveles de las organizaciones gerenciales y mandos
medios con la finalidad de obtener resultados confiables, pues en el nivel funcional

los gerentes son los responsables de los procesos de control interno de sus

organizaciones.
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Pregunta N° 3

¢Qué tipo de Gestion Administrativa realiza en la empresa?

PREGUNTA N° 3
ALTERNATIVA CANTIDAD |PORCENTAJE
CENTRALIZADA 7 1,98
DESCENTRALIZADA 204 57,79
OTROS 142 40,23
TOTAL 353 100
PreguntaN2 3

B CENTRALIZADA W DESCENTRALIZADA 0TROS

En cuanto al estilo de gestion empresarial, apenas 7 empresas reconocieron que su
estilo de gobierno es centralizado, esto corresponde al 1,98 %; mientras que se
consideran descentralizadas 204 compafiias que corresponden al 57,79% Yy otro tipo
de gobierno sin especificacion 142 que representan el 40,23%. Se podria decir, que
estas ultimas no definen un estilo de gestion administrativo definido, pues muchas de
ellas llevan un estilo de administracibn combinado entre centralizadas y

descentralizadas.
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Pregunta N° 4
Conoce Usted que la dinamica empresarial ha hecho que el control interno en la
gestion empresarial de las PYMES, sea:

PREGUNTA N° 4

ALTERNATIVA | CANTIDAD | PORCENTAJE

Muy indispensable 78 22,10
Indispensable 254 71,95
Poco

: 21 5,95
Indispensable
TOTAL 353 100,00

PreguntaN2 4

300
250 /
200

150

100

50 G

0

Muy indispensable  Indispensable Poco
Indispensable

Al indagar si los encuestados conocen sobre la dinamica empresarial y su influencia
en el control interno en la gestion empresarial de las PYMES, supieron responder el
22,10%, es decir 78 de ellos es muy indispensable, a 254 que representan el 71,95%
es indispensable y apenas 21 de los encuestados, es decir el 5,95% poco

50



indispensable. La respuesta a éste interrogante determina la gran posibilidad que
representa el 94,05% consideran que el control interno es una herramienta
indispensable por lo que el desarrollo de una propuesta enfocada a ésta area tiene

altas potencialidades de poder ser aplicada.

Pregunta N2 5
¢Esta usted de acuerdo en las empresas pequefias y de mediano tamafio deben

aplicar sistemas de control interno?

PREGUNTA N° 5
ALTERNATIVA | CANTIDAD | PORCENTAJE
Totalmente de 88 24.93
acuerdo
De acuerdo 247 69,97
En desacuerdo 0 0,00
No opina 18 5,10
TOTAL 353 100,00

PreguntaN2 5

e
No opina a

En desacuerdo .

De acuerdo ‘

Totalmente de acuerdo ﬁ
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Con referencia a la aplicacion de un sistema de control interno en las PYMES en el
D.M. de Quito, se pudo determinar que el 69,97% estan de acuerdo, el 24,93%
totalmente de acuerdo, se abstienen de opinar el 5,10%. Esta respuesta es alentadora
pues corrobora el interés de los pequefios y medianos empresarios en implementar

sistemas de control interno en sus organizaciones.

Pregunta N° 6

¢En la empresa en que usted labora, aplican algun sistema de Control Interno?

PREGUNTA N° 6
ALTERNATIVA | CANTIDAD | PORCENTAJE
No 246 69,69
Si 107 30,31
TOTAL 353 100
PreguntaN° 6

250 7
200 7
150 7
100 <
o

m No = Si

Al investigar si en la empresa que laboran los encuestados aplican algun sistema o
herramienta de control interno, se pudo conocer que 256 encuestados, es decir el

69,69% NO APLICAN, mientras que 107 encuestados que corresponde al 30,31% si
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aplican sistemas de control, esto genera una importante oportunidad de generar una
propuesta que mejore los niveles operativos y de control de las PYMES.

Filosofia y estilo de operacion de la administracion.

Pregunta N°7

La estructura organizativa de la empresa es conocida por todo el personal:

PREGUNTA N° 7
ALTERNATIVA | CANTIDAD | PORCENTAJE
Sl 115 32,58
No 238 67,42
TOTAL 353 100,00

PreguntaN2 7

mSl

mNo

Las pequefias y medianas empresas tienen una estructura organizacional en su
mayoria definida, pero el tema de difusion entre los miembros de la organizacion es

de dificil aceptacion por parte de los propietarios o administradores.
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Es asi que, solo el 32,58% es decir 115 empresarios / administradores dan a conocer
su estructura a los colaboradores y el 67,42% que representa a 238 empresarios
encuestados no han dado a conocer la estructura a sus empleados, lo cual debilita los

procesos y la implantacion de un sistema de control interno.

Pregunta N° 8

¢Dentro de la filosofia empresarial tiene definido la mision, vision y los valores

corporativos?

PreguntaN°® 8

a0 -
200 -

100 7

No Si

mNo =Si

Esta pregunta permite conocer que 271 PYMES, 76,77 tienen definida su mision,

visién y valores corporativos, y el 23,23% es decir 82 no tienen definida la filosofia
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organizacional, esto quiere decir que un alto porcentaje de pymes conocen que hacen,

hacia donde quieren ir y de que forma desean ser vistos por sus clientes.

Pregunta N° 9

De ser asi, han sido socializados los elementos de la filosofia organizacional (misién,
vision y valores corporativos), a los colaboradores:

PREGUNTA N°9

ALTERNATIVA | CANTIDAD | PORCENTAJE
Sl 92 26,06

No 261 73,94
TOTAL 353 100,00

PreguntaN29

NN

300
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En cuanto a conocer si los elementos de la filosofia organizacional han sido

declarados institucionalmente se pudo identificar que solo, 96 Pymes es decir,

26,06% han difundido su mision, visién y valores corporativos entre sus

colaboradores.

55



Explican que su mayoria que lo han hecho de manera informal en las actividades
cotidianas de la organizacion, o ha sido una adquisicion de conocimiento
organizacional por el tiempo que los empleados laboran, la mayoria de las empresas
siendo estas que 261 que representan el 73,94% no han realizado ningun tipo de

difusion, pues consideran que no hace falta hacerlo.

Pregunta N° 10
Marque con un X los instrumentos de caracter administrativo que maneja su empresa:

PREGUNTA N° 10

ALTERNATIVA CANTIDAD | PORCENTAJE

Manual de Funciones 76 21,53
Cadigo de ética empresarial 49 13,88
Manugl de Prqcedimientos de 08 2776
Seguridad Industrial

Escalafon salarial 14 3,97
Reglamento Interno 285 80,74
ﬁ]?jgulgtTiZInto de Seguridad 203 5751
Evaluacion de desempeiio 167 47,31
Controles de asistencia 353 100

Pregunta N2 10

B Manual de Funciones

B Codigode ética
empresarial

ks ® Manual de
Procedimientos de
Seguridad Industrial

M Escalafén salarial
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Al realizar la observancia sobre los instrumentos de caracter administrativos que
manejan las empresas encuestadas, se pudo definir que el 80,74% poseen Reglamento
Interno, el 57,51% Reglamento de Seguridad Industrial y el 47,31% aplican
evaluaciones de desempefio, esto se debe a que los empresarios se encuentra
preocupados de cumplir con lo que establece la ley para evitar ser sancionados y
aplican controles evaluativos de desempefio en un margen superior al 50%, pues
necesitan tener control en el rendimiento laboral de sus empleados. Viéndose que se
encuentran muy debilitadas las areas administrativas y financieras pues carecen de
manuales de procedimientos que permitan implementar sistemas de control idoneos a

cada una de ellas.

Pregunta N° 11
¢La asignacion de responsabilidades a todo el personal de la organizacién se la realiza
de manera formal, y son adecuadas a las necesidades de la empresa?

PREGUNTA N° 11

ALTERNATIVA | CANTIDAD | PORCENTAJE
No 286 81,02
Si 67 18,98
TOTAL 353 100,00
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PreguntaN° 8

mNo

Si

Los resultados sobre asignaciéon de responsabilidades al personal lo realizan 286
PYMES, es decir el 81,02 lo hacen en su mayoria en el contrato de trabajo y con una
asignacion verbal, pues en su mayoria carecen de manual de funciones y de perfiles

de cargos. Mientras que el 18,98% restante no lo hacen.

Pregunta N° 12
¢Se encuentran definidos los procedimientos en cada una de las areas de la empresa?

PREGUNTA N° 12

ALTERNATIVA |CANTIDAD | PORCENTAJE
No 187 52,97
Si 67 18,98
Parcialmente 99 28,05
TOTAL 353 100,00
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PreguntaN° 12

53% No

Si

19% B Parcialmente

Al referirse a definicion de procedimientos se lleg6é a determinar que 187 PYMES,
que representan el 52,97% NO TIENEN definidos los procedimientos, seguido de 67
empresas que si los tienen establecidos, mientras que 99 compafiias que corresponde

al 28,05% las tiene parcialmente.

Integridad y valores éticos de la administracion

Marque con una X si los interrogantes mencionados a continuacién se efecttian en su
organizacion:

Pregunta N° 13

¢Los gerentes, y personal ejecutivo presentan una actitud con valores y ética?

PREGUNTA N° 13

ALTERNATIVA | CANTIDAD | PORCENTAJE
Sl 353 100,00

No 0 0,00
TOTAL 353 100,00
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Pregunta N2 13

0%

sl

HNo

Con esta pregunta se identifico que todos los ejecutivos y el gerente de las PYMES

presentan actitud ética, en un 100%.

Direccion
Pregunta N° 14
La empresa establece politicas especificas para favorecer el autocontrol.

PREGUNTA N° 14

ALTERNATIVA | CANTIDAD | PORCENTAJE
SI 195 55,24
No 158 44,76
TOTAL 353 100,00

60



Pregunta N2 14

HNo

Al investigar si las PYMES, establecen politicas especificas para favorecer el
autocontrol, se pudo determinar que el 55,24% si las poseen, mientras que el 44,76%
no, esto quiere decir que alrededor del 50% de la poblacion total de PYMES,

establecen medios de autocontrol en los procesos administrativos de sus empresas.

Pregunta N° 15
La empresa posee mecanismos de control en las areas administrativa s y financieras:

PREGUNTA N° 15

ALTERNATIVA | CANTIDAD |PORCENTAJE
Sl 154 43,63
NO 158 44,76
En algunas areas 41 11,61
TOTAL 353 100,00
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Pregunta N2 15

uS
ENO

En algunas areas

Con referencia si las empresas poseen mecanismos de control en las éareas
administrativas y financieras, 154 de ellas poseen mecanismos de control, lo cual
representa el 43,63% del grupo objetivo en estudio.

Mientras que el 11,61% poseen mecanismos de control en algunas &reas especificas,
mientras que el 44,76% no las poseen, esto determina que alrededor del 45%

requieren sistemas de control interno.

Pregunta N° 16

Marque con una X los sistemas de control que aplica su empresa:
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PREGUNTA N° 16

ALTERNATIVA | CANTIDAD | PORCENTAJE
Controles fisicos 123 34,84
Evaluamgnes de 194 54.96
desempefio

Controles 08 27.76
informaticos

Indicadores

objetivamente 76 21,53
verificables

PreguntaN® 16

H Controles fisicos

B Evaluaciones de desempenio

Controles informaticos

1 Indicadores objetivamente
verificables

Este item permitié identificar que empresas tienen sistemas de control sea integral o
parcial, el 34,84 del total de la muestra poseen controles fisicos, el 54,96% aplican
evaluaciones de desempefio, el 27,76% poseen controles informaticos y finalmente el

21,53% aplican indicadores de control.
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Resultados del proceso de Investigacion

Es comun en nuestra sociedad, pensar que el Control Interno es llevado a cabo en
multinacionales o empresas nacionales consideradas como “grandes”, sin embargo,
los duefios de las Pequefias y Medianas Empresa (PYMES), deben observar esto
como una oportunidad para ser diferenciadores y vencer los prejuicios, acerca del
Control Interno como una carga administrativa, asegura la Auditora Interna de
Control Organizacional, por lo que el proceso de investigacion aplicado a las PYMES
del sector industrial, comercial y de servicios del Distrito Metropolitano de Quito
para conocer si aplican modelos o sistemas de control interno, permitié evidenciar
que en las empresas investigadas el 69,69%, datos que se complementan al conocer
que el 43,63% poseen mecanismos de control técnicos y definidos, mientras que el
44,76% no los poseen, esto indica que existe poca formalidad en la aplicacion de
mecanismos de control, ademas se identifico que el 52,97% de las compaifiias

analizadas NO tienen definidos los procedimientos de manera técnica,

Esto quiere decir que a pesar de que un numero empresarios que laboran en las
PYMES conocen sistemas de control interno, pero no los aplican en su totalidad, esto
hace que las empresas de pequefio y mediano tamafio pierdan la oportunidad de ser

exitosas, pues la falta de control genera pérdidas y desperdicios de recursos,

Dicho de otra manera, el manejo y control de una Pequefia y Mediana Empresa puede

resultar un desafio importante al inicio de su vida comercial, pero a la vez también lo
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son los Controles Internos, que aseguren que el desarrollo de sus actividades cumpla
con los lineamientos de las grandes empresas, El reto es grande, ya que para
establecer controles se requiere obtener recursos (légicos, fisicos y humanos) que
permitan una segregacion de funciones eficiente, asi también, que el duefio de la

PYME sepa delegar sus funciones sin perder el control de las actividades.

ANALISIS FODA DEL SECTOR DE LAS PYMES

Una de las herramientas metodoldgicas para conocer la situacion actual de la PYMES
en el Distrito Metropolitano de Quito, es el diagnostico FODA o andlisis DAFO (en
inglés SWOT - Strenght, Weaknesses, Opportunities, Threats), la cual se caracteriza
por realizar un estudio minucioso de los factores internos y externos que influyen
sobre las mencionadas empresas, permitiendo disefiar acciones estratégicas que

mejore la situacién actual del grupo objetivo en estudio.

Etapa I: Analitica

e Andlisis de los Factores Externos
Existen varios factores en el ambiente de las empresas que pueden influir negativa o
positivamente en ellas, o que para unas influye de manera positiva mientras que el
mismo factor para otras es negativo. Considerando la existencia de dichos factores
para realizar el diagnostico FODA, es necesario analizar las condiciones o
circunstancias ventajosas de su entorno que la pueden beneficiar; identificadas como

las oportunidades; asi como las tendencias del contexto que en cualquier momento
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pueden ser perjudiciales y que constituyen las amenazas, con estos dos elementos se

podra integrar el diagndstico externo.

Por tanto, para realizar el diagnostico externo del sector de las PYMES se han
considerado variables econdmicas tales como, la inflacion, tasas de interés activa,
producto interno bruto (PIB), avances tecnoldgicos que ligados al comportamiento
del factor demografico en el Distrito Metropolitano de Quito, se han convertido para
las medianas empresas en una fuerte oportunidad de crecimiento empresarial como se

puede apreciar en el siguiente cuadro:
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Cuadro N° 5:
Matriz de Evaluacién de Factores Externos (EFE)

MATRIZ DE EVALUACION DE FACTORES EXTERNOS

Factores Externos Claves

N < Peso Clasificacion Peso
OPORTUNIDADES (@t &2 20 FEREEIEED
Mejora en los indicadores Econdmicos
1 Financieros del pais, durante los 0,025 4 0,1
ultimos cuatro afos.
> Facilidades ) g_ubernamentales como el 0,025 a 0.1
acceso a créditos.
3 CEJltl,!ra de consumo de la po_bIaC|0n del 0.015 3 0.045
Distrito Metropolitano de Quito
a Inf_:]resq, de remesas producto de la 0.015 3 0.045
migraciéon
5 Fac,lll_d_acf’ de cr(?:‘dlto para _fl_nanmar la 0,10 a 0.4
adquisicion de bienes o servicios.
6 |Crecimiento Poblacional en el DMQ. 0,10 0,4
7 |[Desarrollo econémico y social del pais. 0,15 0,6
8 Facilidades de oper:’:lmon en el ambito 0,10 a 0.4
formal de la economia.
Tecnificacibn de la competencia con
9 |referencia a procesos administrativos y 0,10 4 0,4
financieros.
AMENAZAS
Competencia creciente de las PYMES
1 |en el DMQ, con estrategias de 0,10 1,00 0,10
masificacion y bajo precio.
> Polnt_lcas W4 aranceles tributarios 0.10 2.00 0,20
crecientes
3 Alza de _IE)S costos de los materiales de 0.05 1,00 0,05
produccion.
Politicas de relaciones laborales a favor
4 |del empleado, alza de salarios vy 0,05 1,00 0,05
beneficios laborales.
Marketing agresivo en el mercado de las
5 PYMES, publicidad maliciosa sin 0,07 1,00 0,07
control por parte de las autoridades.
TOTAL 1,00 2,96

Elaborado por: Eduardo Davila Sandoval

Para la valoracion de los factores externos se ha considerado la siguiente escala de

valoracion:

e Amenaza importante =1

e Amenaza menos importante = 2
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e Oportunidad menos importante = 3

e Oportunidad importante = 4
Considerando la escala valorativa mencionada se ha calificado a factores externos,
siendo estas las facilidades gubernamentales, y el comportamiento de los indicadores
econdémicos como favorables para el desarrollo de las PYMES, seguido de la cultura
de consumo y la llegada de remesas del exterior se convierten en fortalezas que
motivan a los empresarios a mantener en funcionamiento sus empresas, lo cual al ser
valorado técnicamente permite evidenciar que existen mayor cantidad de
oportunidades las cuales valoradas con un peso ponderado de 2,09, que en

comparacion con las amenazas que se encuentran en un rango ponderado del 0,47.

Existe un amplio potencial de crecimiento de este tipo de empresas, siendo
amenazadas ser vulneradas en su estabilidad comercial por las continuas
modificaciones en las politicas arancelarias y por ende el marketing agresivo a los
cuales no pueden enfrentar por la falta de organizacién y ausencia de sistemas
internos, esto quiere decir que al analizar los factores externos su ponderacion general

es del 2,96 considerando la existencia de mayor cantidad de oportunidades.

Andlisis de los Factores Internos

Para tener una vision amplia de la situacion actual de la pymes en el Distrito

Metropolitano de Quito, se realiza a continuacion un analisis de los factores de
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incidencia interna, datos que se han obtenido del proceso de investigacién, tomando
en consideracion la siguiente escala valorativa:

e Debilidad importante = 1

e Debilidad menos importante = 2

e Fortaleza menos importante = 3

e Fortaleza importante = 4

De cuyo analisis se puede apreciar que las PYMES en tiene fortalezas tales como el
conocimiento de la dindmica empresarial por parte de los propietarios, que ligada a su
capacidad de liderazgo, vision empresaria y su predisposicion por ser mas
competitivos, tienen un valor ponderado del 0,95 punto porcentuales. Que
lamentablemente dejan evidenciar la falta de formacion administrativa de los
propietarios las PYMES en su mayoria no aplican herramientas de control interno,
carecen de manuales de procedimientos, manejo poco o nada técnico en su
administracion deja establecer una ponderacion del 1,45 siendo esta las de mayor
ponderacion lo cual afecta notoriamente a los procesos administrativos de las
PYMES, como se puede apreciar en el cuadro N° 11 en el cual se evaltan los factores
internos de incidencia en la gestion de este sector empresarial, dando una ponderacion
total de 2,40, por lo que se debe generar estrategias para eliminar en su mayoria a las

debilidades identificadas.

69



Cuadro N° 6:
Matriz de Evaluacién de Factor Internos (EFI)
MATRIZ DE EVALUACION DE FACTORES INTERNOS

Factores Internos Claves Peso Clasificacion Peso
0,1al) Ponderado
FORTALEZAS
1 _V|S|on_ d(_a crecimiento empresarial por parte de los 0.05 4 0.2
inversionistas en el sector de la PYMES
Alto conocimiento de la dinamica empresarial de las
3 |PYMES, por parte de los inversionistas, por la| 0,05 4 0,2
afinidad de su profesion con el area de trabajo.
4 lee_ra_zgo visionario por parte de los propietarios y 0.05 3 0.15
administradores.
Predisposiciébn de parte de los propietarios y
5 |administradores por aplicar sistemas de controll 0,05 4 0,2
interno.
6 Interés de los |n\(olucrados_ _en el sector de las 0.05 4 0.2
PYMES por ser mas competitivos.
DEBILIDADES 0
1 Dess:,onocwn'le_nto (_1e los propietarios en sistemas de 0.15 5 03
gestion administrativa.
Escasa compatibilidad de Ila formacion de los
2 |propietarios con procesos de gestiébn y controll 0,10 2 0,2
administrativo.
Durante los procesos administrativos en las
3 [PYMES, no se tiene en cuenta ciertas herramientas| 0,15 2 0,3
de gestion y contables
Son manejadas bajo criterios poco técnicos pues
4 |son estructuradas en su mayoria por familiares. 0,15 2 0,3
5 Limitada comunicacion organizacional interna, 0,05 1 0,05
6 Escasa aplicacion de mecanismos de control interno, 0.15 5 03
como manuales de procedimientos entre otros. ' '
TOTAL 1,00 2,40

Elaborado por: Eduardo Davila Sandoval
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Etapa I1: Determinacion Estratégica

Matriz Interna — Externa IE

Luego de la evaluacion de los factores internos y externos se procede a elaborar la
matriz interna y externa, en la cual se cruzan los resultados obtenidos en la evaluacion
de las matrices EFE y EFI, lo cual permite realizar la representacion grafica de los
resultados de la matriz EFE cuyo peso ponderado es de 2,96 y de la matriz de factores
internos EFI, que es de 2,40, que al ser representados graficamente en el plano
cartesiano, recae en el cuadrante V, en el cual se recomienda disefiar estrategias que
le permita al empresario del sector de las PYMES que le permitan Retener y

Mantener: al cliente externo, mejorando sus capacidades internas.

EFE
ALTO
De3 a4 I I I
. L e B L L L . . e e
1
MEDIO X 1
EFE =296 V1
De2 a2,99 v = \%
[ ]
[
|}
3
BAJO :
De 021,99 VII yIII IX
I
I:
EFI=2.40
ALTO De MEDIO De BAJO FFI
3ad 2a2,99 De 0 21,99

Gréfico N° 6: Matriz Interna - Externa
Elaborado por: Eduardo Davila Sandoval
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Cuadro N° 7: )
Factores Claves de Exito

FACTORES CLAVES DE EXITO

FACTOR

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Crecimiento Poblacional en el DMQ.

Aumentar la satisfaccion al cliente.

Facilidad de crédito para financiar la
adquisicion de bienes o servicios.

Disefar procedimientos administrativos
y financieros para las PYMES.

Competencia creciente de las PYMES
en el DMQ, con estrategias de
masificacion y bajo precio.

Aumentar la satisfaccion al cliente.

Alto conocimiento de la dinamica
empresarial de las PYMES, por parte
de los inversionistas, por la afinidad de
su profesion con el area de trabajo.

Mejorar los niveles de control de las
PYMES, mediante el disefio de un

Sistema de Control Interno que
responda a las realidades de Ilas
PYMES.

los
por

Predisposicion de parte de
propietarios 'y administradores
aplicar sistemas de control interno.

Mejorar los niveles de control de las
PYMES, mediante una propuesta de
control interno que responda a su
realidad.

Durante los procesos administrativos en
las PYMES, no se tiene en cuenta
ciertas herramientas de gestion vy
contables

Mejorar los niveles de control de las
PYMES, mediante el disefio de un

Sistema de Control Interno que
responda a las realidades de las
PYMES.

Son manejadas bajo criterios poco
técnicos pues son estructuradas en su
mayoria por familiares.

Disefiar procedimientos administrativos
y financieros para las PYMES.

Desconocimiento de los propietarios en
sistemas de gestion administrativa.

Disefiar procedimientos administrativos
para las PYMES.

Escasa aplicacion de mecanismos de
control interno, como manuales de
procedimientos entre otros.

Mejorar los niveles de control de las
PYMES, mediante el disefio de un

Sistema de Control Interno que
responda a las realidades de las
PYMES.

Elaborado por: Eduardo Davila Sandoval
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Matriz FODA

La herramienta de diagndstico FODA, se la representa graficamente en una matriz de
doble entrada con ocho cuadrantes, lo cual permite realizar la confrontacion de
factores, de cuyo analisis se pueden disefiar varias alternativas estratégicas, de las
cuales se obtuvieron las siguientes estrategias, como se puede apreciar en el grafico
del FODA:

Estrategias FO

e Establecer procedimientos administrativos financieros, que permitan
aprovechar las capacidades de los colaboradores y mejorar las operaciones de

las PYMES. ( F1. F2, F3/08,09)

Estrategias DO
e Establecer procedimientos claros y definidos en funcién de la distribucion
organizacional, alineados con los objetivos empresariales.(D1, D2/03,08)
e Disefiar manuales de procedimientos para el area administrativa y financiera,
con el fin apoyar a los administradores / propietarios de las PYMES del
DMQ, en el proceso de gestion administrativa financiera. (D3, D4/08,09)
e Proponer mecanismos de control que permitan mejorar el nivel de gestion de

la PYMES. (D3, D4/01.02.08,09)
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Estrategias FA
e Disefiar un sistema de control administrativo, financiero para mejorar su nivel

de competitividad. (F1,F4,.F5/A1,A5)

Estrategias DA
e Proponer nuevos mecanismos de control de acuerdo a la naturaleza de las
empresas en estudio para mejorar el nivel de conocimiento en administracion

de su propietarios / administradores.(D1,D2,D3/A1,A5)

74



Cuadro N° 8:
Matriz FODA

FORTALEZAS: F

DEBILIDADES: D

= Vision de crecimiento empresarial por parte de los D1 Desconocimiento de los propietarios en sistemas
inversionistas en el sector de la PYMES de gestion administrativa.
Alto conocimiento de la dinamica empresarial de ESCB?“" cjompatu dad de la forrngcuén de los
2 las PYMES, por parte de los inversionistas, por la D2 propugtaruo; con procesos de gestibn y controll
afinidad de su profesién con el area de trabajo. administrativo.
Durante los procesos administrativos en las
F3|Liderazgo visionario por parte de los propietarios| D3|PYMES, no se tiene en cuenta ciertas herramientas|
y administradores. de gestion y contables
Predisposicion de parte de los propietarios V|
F4ladministradores por aplicar sistemas de controll D4|Son manejadas bajo criterios poco técnicos pues
interno. son estructuradas en su mayoria por familiares.
F5|Interés de los involucrados en el sector de las| D5|Limitada comunicacion organizacional interna,
PYMES por ser mas competitivos.

Escasa aplicacibn de mecanismos de control
interno, como manuales de procedimientos entre|
otros.

OPORTUNIDADES: O

ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS DO

Mejora en los indicadores Econémicos
Financieros del pais, durante los dltimos
cuatro afios.

Facilidades gubernamentales como el
acceso a créditos.

Cultura de consumo de la poblacién del

o3 N - - -
Distrito Metropolitano de Quito

oa Ingreso de remesas producto de Ila
migracion
Fa idad de crédito para financiar la

adquisicion de bienes o servicios.

Establecer procedimientos administrativos

Establecer procedimientos claros y
definidos en funcién de la distribucion
organizacional, alineados con los objetivos
empresariales. (D1, D2/03,08)

Disefiar manuales de procedimientos para el
area administrativa y financiera, con el fin
apoyar a los administradores / propietarios

Crecimiento Poblacional en el DMQ.

o7

Desarrollo econémico y social del pais.

os

Facilidades de operacion en el ambito
formal de la economia.

o9

Tecnificacion de la competencia con
referencia a procesos administrativos y/|
financieros.

AMENAZAS: A

financieros, que permitan aprovechar las
capacidades de los colaboradores y mejorar
las operaciones de las PYMES. ( F1. F2,
F3/08,09)

de las

inmobiliarias de mediano tamafo de
DMQ, en el proceso de gestion

administrativa financiera. (D3, D4/08,09)

Proponer mecanismos de control que

permitan mejorar el nivel de gestion de la

PYMES. (D3, D4/01.02.08,09)

ESTRATEGIAS FA

ESTRATEGIAS DA

Al

Competencia creciente de las PYMES
en el DMQ, con estrategias de
masificacion y bajo precio.

Politicas Y4 aranceles tributarios

crecientes

Alza de los costos de los materiales de
produccion.

laborales a favor
de salarios |

Politicas de relaciones
del empleado, alza
beneficios laborales.

Marketing agresivo en el mercado de
las PYMES, publicidad maliciosa sin
control por parte de las autoridades.

Disefiar un sistema de control
administrativo, financiero para mejorar su
nivel de compe idad. (F1,F4,.F5/A1,A5)

Proponer nuevos mecanismos de control de
acuerdo a la naturaleza de las empresas en

estudio para mejorar el nivel de
conocimiento en administracion de su
propietarios /
administradores.(D1,D2,D3/A1,A5)

Elaborado por: Eduardo Déavila Sandoval
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Etapa I11: Evaluativa
Matriz de la Planeacion Estratégica Cuantitativa (MPEC)
Una vez establecidas las estrategias en la matriz de confrontacion de factores FODA,
surgen varias estrategias de solucion, las cuales al ser sometidas a un proceso de
evaluacion con la Matriz de Planeacion Estratégica Cuantitativa MPEC, que es una
herramienta que permite evaluar las estrategias con objetividad en base a los factores
de éxito critico tanto externos como internos, identificados con anterioridad. En
funcién de los resultados de la aplicacion de la matriz mencionada se determinoé que
las de mayor ponderacidn para su ejecucion son:

e Estrategias FO (maxi — maxi)

Establecer procedimientos administrativos financieros, que permitan aprovechar

las capacidades de los colaboradores y mejorar las operaciones de las PYMES en

el D.M.Q. (Fl.F2, F3/08, 09)

e Estrategia FA (maxi — mini)

Disefar un sistema de control administrativo, financiero para mejorar su nivel de

competitividad de las PYMES en el D.M.Q. (F1, F4, F5/A1, A5)

e Estrategia DO (mini — maxi)

Establecer procedimientos claros y definidos en funcion de la distribucion

organizacional, alineados con los objetivos empresariales. (D1, D2/03, 08)
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Disefiar manuales de procedimientos para el area administrativa y financiera, con
el fin apoyar a los administradores / propietarios de las PYMES ano tamarfio de

DMQ, en el proceso de gestion administrativa financiera. (D3, D4/08, 09)

Proponer mecanismos de control que permitan mejorar el nivel de gestion de la
PYMES. (D3, D4/01.02.08,09)
e Estrategia DA (mini — mini)
Proponer nuevos mecanismos de control de acuerdo a la naturaleza de las
empresas en estudio para mejorar el nivel de conocimiento en administracion de

su propietarios / administradores.(D1,D2,D3/A1,A5)

Disefiar un sistema de control administrativo, financiero para mejorar su nivel de

competitividad. (D1, D2, D3/Al - A5)
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Cuadro N° 9: Matriz de Planeacion Estratégica Cuantitativa MPEC
MATRIZ DE PLANEACION ESTRATEGICA CUANTITATIVA MPEC

PA = PUNTAJE DE GRADO DE ATRACCION
PTA =PUNTAJE TOTAL DE GRADO DE
ATRACCION (PESO POR PA)

1. Sin Atractivo

2. Algo Atractivo

3. Mas 0 menos atractivo

Establecer procedimientos
administrativos financieros,
que permitan aprovechar las

capacidades de los
colaboradores y mejorar las
operaciones de las PYMES. (

Proponer
mecanismos de
control que
permitan mejorar
el nivel de gestion
de laPYMES. (D3,

Establecer
procedimientos
claros y definidos
en funcion de la
distribucion
organizacional,
alineados con los
objetivos

Disefiar manuales
de procedimientos
para el area
administrativa y
financiera, con el
fin apoyar a los
administradores /
propietarios de las
empresas de
mediano tamafio de

Disefiar un
sistema de control
administrativo,
financiero para
mejorar su nivel de
competitividad.

Proponer nuevos mecanismos de
control de acuerdo a la naturaleza de
las empresas en estudio para
mejorar el nivel de conocimiento en
administracion de su propietarios /
administradores.(D1,D2,D3/A1,A5)

4. Muy Atractivo F1. F2, F3/08,09) D4/01.02.08,09) empresariales. proglg/(I)Qd,eegeesiién (F1,F4,.F5/A1,A5)
(D1, b2/03,08) administrativa
financiera. (D3,
D4/08,09)
FACTOR CLAVE
OPORTUNIDADES Peso | PA | PTA| PA |PTA| PA |PTA | PA |PTA | PA | PTA PA PTA
Mejora en los indicadores Econdmicos -
Financieros del paiS, durante los ultimos cuatro 0,03 4.00 0.10 200 0.05 200 0.05 3.00 0.08 3.00 0.08 3.00 0.08
A0S, ) : ) ) ) , § ) : ) : , :
Facilidades gubernamentales como el acceso a
créditos. 0,03 4,00 0,10 2,00 0,05 2,00 0,05 3,00 0,08 3,00 0,08 4,00 0,10
Cultura de consumo de la poblacién del Distrito
Metropolitano de Quito 002 | 400 | 006 | 400 | 006 | 400 | 006 | 400 | 006 | 400 | 006 3,00 0,05
Ingreso de remesas producto de la migracion 0,02 2,00 0,03 | 2,00 0,06 | 2,00 0,05 | 2,00 0,03 | 3,00 0,05 3,00 0,05
Facilidad de crédito para financiar la
adquisicion de bienes o servicios. 010 | 400 | 040 | 400 | 040 | 300 | 030 | 400 | 040 | 400 | 040 3,00 0,30
Crecimiento Poblacional en el DMQ. 010 | 400 | 040 | 300 | 030 | 300 | 030 | 400 | 040 | 400 | 040 4,00 0,40
Desarrollo econdmico y social del pais. 005 | 400 | 020 | 200 | 010 | 300 | 015 | 300 | 015 | 300 | 015 2,00 0,10
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Facilidades de operacion en el &mbito formal de

la economia. 015 | 400 | 060 | 400 | 060 | 400 | 060 | 400 | 060 | 400 | 060 4,00 0,60
Tecnificacion de la competencia con referencia
a procesos administrativos y financieros. 0,10 2,00 020 | 1,00 0,10 | 2,00 020 | 3,00 0,30 | 3,00 0,30 3,00 0,30
AMENAZAS -
Competencia creciente de las PYMES en el
Er';’(':% con estrategias de masificacion y bajo | 919 | 400 | 040 | 400 | 040 | 400 | 040 | 400 | 040 | 400 | 040 4,00 0,40
Politicas y aranceles tributarios crecientes 00 | 200 | 020 | 1,00 | 010 | 1,00 | 010 | 100 | 040 | 1,00 | 0,10 1,00 0,10
Alza de los costos de los materiales de
produccion. 005 | 300 | 015 | 200 | 010 | 1,00 | 005 | 100 | 005 | 100 | 005 1,00 0,05
Politicas de relaciones laborales a favor del
empleado, alza de salarios y beneficios | o5 | 300 | 015 | 1,00 | 005 | 200 | 010 | 300 | 015 | 300 | 015 3,00 015
laborales.
Marketing agresivo en el mercado de las
PYMES, publicidad maliciosa sin control por | gg7 | 400 | 028 | 200 | 014 | 300 | 021 | 300 | 021 | 300 | 021 4,00 0,28
parte de las autoridades.
FORTALEZAS

Vision de crecimiento empresarial por parte de
los inversionistas en el sector de la PYMES 005 | 400 | 020 | 400 | 020 | 400 | 020 | 400 | 020 | 400 | 020 4,00 0,20
Alto conocimiento de la dindmica empresarial
de las PYMES, por parte de los inversionistas,
por la afinidad de su profesién con el area de | 0,05 4,00 0,20 4,00 0,20 4,00 0,20 4,00 0,20 4,00 0,20 4,00 0,20
trabajo.
Liderazgo visionario por parte de los
propietarios y administradores. 005 | 200 | 010 | 1,00 | 005 | 100 | 005 | 300 | 015 | 300 | 015 3,00 0,15
Predisposicion de parte de los propietarios y
administradores por aplicar sistemas de control 0,05 3,00 0,15 4,00 0,20 4,00 0,20 4,00 0,20 4,00 0,20 4,00 0,20
interno.
Interés de los involucrados en el sector de las

0,05 3,00 0,15 4,00 0,20 4,00 0,20 4,00 0,20 4,00 0,20 4,00 0,20

PYMES por ser méas competitivos.

DEBILIDADES
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Desconocimiento de los propietarios en
1| sistemas de gestion administrativa. 015 | 300 | 045 | 400 | 060 | 400 | 060 | 400 | 060 | 400 | 060 4,00 0,60

Escasa compatibilidad de la formacion de los

2 gml'ﬁlt;rr';’fw?“ procesos de gestion y control | 930 | 100 | 010 | 400 | 040 | 400 | 040 | 400 | 040 | 400 | 040 4,00 0,40

Durante los procesos administrativos en las

3 |PYMES, no se tiene en cuenta ciertas| g5 | 300 | 045 | 400 | 060 | 400 | 060 | 400 | 060 | 400 | 060 4,00 0,60
herramientas de gestion y contables

Son manejadas bajo criterios poco técnicos pues
4 | son estructuradas en su mayoria por familiares. | 915 | 300 | 045 | 400 | 060 | 400 | 060 | 400 | 060 | 400 | 060 4,00 0,60

Limitada comunicacion organizacional interna,
5 0,05 2,00 0,10 2,00 0,10 3,00 0,15 3,00 0,15 3,00 0,15 3,00 0,15

Escasa aplicacion de mecanismos de control

6 L’Ltﬁrené’{mﬁc’mo manuales de procedimientos | 915 | 400 | 060 | 400 | 060 | 400 | 060 | 400 | 060 | 400 | 060 4,00 0,60

SUMA DEL PUNTAJE TOTAL DEL GRADO DE
ATRACCION 1,00 6,22 6,26 6,42 6,90 6,92 6,85

Elaborado por: Eduardo Davila Sandoval

Como resultado de la evaluacion estratégica con la aplicacion de la Matriz de Planeacion Estratégica Cuantitativa MPEC, se
determind que las estratégicas de mayor ponderacion como se puede apreciar en el cuadro, que apoyan el desarrollo de la

propuesta son las siguientes:
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e Disefiar manuales de procedimientos para el area administrativa y financiera,
con el fin apoyar a los administradores / propietarios de las empresas de
mediano tamafio de DMQ, en el proceso de gestion administrativa financiera.
(D3, D4/08,09)

e Disefiar un sistema de control administrativo, financiero para mejorar su nivel
de competitividad. (F1,F4,.F5/A1,A5)

e Proponer nuevos mecanismos de control de acuerdo a la naturaleza de las
empresas en estudio para mejorar el nivel de conocimiento en administracion

de su propietarios / administradores.(D1,D2,D3/A1,A5)

PLAN DE ACCION PROPUESTO
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Cuadro N 10:
Plan de Accién

OBJETIVO:

PLAN DE ACCION

Mejorar los niveles de control de las PYMES, mediante el disefio de un Sistema de Control Interno que responda a las realidades de las PYMES.

ESTRATEGIA:

Disefiar un sistema de control administrativo, financiero para mejorar su nivel de competitividad. (F1,F4,.F5/A1,A5)

Diseflar manuales de procedimientos para el area administrativa y financiera, con el fin apoyar a los administradores / propietarios de las inmobiliarias de mediano tamafo de DMQ, en el proceso
de gestidon administrativa financiera. (D3, D4/08,09)

Proponer nuevos mecanismos de control de acuerdo a la naturaleza de las empresas

administradores.(D1,D2,D3/A1,A5)

en estudio para mejorar el nivel de conocimiento en administracién de su propietarios /

ACTIVIDADES TAREAS PLAZO - RECURSOS - — COSTO INDICADOR METAS
de hasta Tipo Descripcion
1.1. Levantamiento de la 1 Investigador
: o . Humanos
informacion estadistica 1 Docente tutor
1.2. Recoleccién de informacioén. Tecnolbégico I:I;ncporg\sp:;.:;ador 1
1. Di noésti I PYME -11 | nov-11 17 N* PYMES in i
agnéstico de las S [13 Analisis y Tabulacion de sep © - - - $ 817,65 de S investigadas | ,, 1ohos 353 PYMES
Materiales Material de Escritorio -
datos del Distrito
1.4. Analisis FODA del Sector Econémicos $ 817,65 Metrppollfan.o de Quito
de las PYMES diagnésticadas.
2.1. Diefio d limi de | Humanos 1 Investigador
L .1. Diefio de preliminares de la
2. Disefio de la estructura del [,5puesta 1 Docente tutor
Sistema de Control Interno de
las operaciones | - 1 computador 1
A Tecnolégico
administrativas financieras, g’iz‘teDW'Zegg dcirll?r;structura del 9 Impresora Un Sistema de control Sistema de control
aplicado a PYMES de ene-12 | may-12 $ 700,00 interno para PYMES interno para PYMES
comercio, serviciosy . . L disefiado. disefado.
produccion industrial en el Materiales Material de Escritorio
D.M.Q.
Econémicos $ 700,00
3.1. Planeacion del Manual de 1 Investigador
o Humanos
Procedimientos 1 Docente tutor
— Manual de
3.2. Elaboraciéon de Un manual de .
o o . 1 computador 1 S . procedimientos para el
3. Disefio de Manual de procedimientos den las . Tecnolégico procedimientos para el area| = - N
- jun-12 | sep-12 Impresora $ 1.180,25 s . ) area administrativa y
Procedimientos PYMES. administrativa y financera
financera para PYMES
Materiales Material de Escritorio para PYMES elaborado. elaborado
3.3. Elaboracién del Manual de )
Procedimientos Econdémicos $ 1.180,25
4.1. Propuesta para control de 1 Investigador
T SR . . Humanos
Mision Vis Organizacional 1 Docente tutor
I . 4.2. Deten:n_ nacion de los - 1 computador 1 N° de herramientas de Herramientas de control
4. Disefio de Herramientas de |Puntos Criticos por Tecnolégico o . . R
L oct-12 | now12 Impresora $ 785,00 control por punto critico interno administrativo
Control Procedimientos. . ; . e
identificado financiero disefiadas.
4.3. Propuesta de herramientas Materiales Material de Escritorio
de control Econémicos
COSTO TOTAL DEL PLAN DE ACCION PARA EL DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA PYMES | $ 3.482,90

Elaborado por: Eduardo Davila Sandoval
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CAPITULO IV

PROPUESTA

SISTEMA DE CONTROL INTERNO DE LAS OPERACIONES
ADMINISTRATIVAS FINANCIERAS, APLICADO A PYMES DE
COMERCIO, SERVICIOS Y PRODUCCION INDUSTRIAL EN DISTRITO
METROPOLITANO DE QUITO

INTRODUCCION

Administrar implica planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las
actividades de una organizacion y el accionar de sus miembros, el control en la
Administracion puede verse como el conocimiento y dominio de lo que esta
sucediendo para tener seguridad razonable, en cuanto a que las operaciones
involucradas en las distintas actividades de la empresa y las acciones de sus
colaboradores se orientan realmente a cumplir los objetivos y planes previamente

establecidos.
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La necesidad de control surge naturalmente como consecuencia de la delegacion y se
fundamenta en por lo menos algunos aspectos principales:

e Las PYMES estan integradas por individuos, cada uno de los cuales tiene
objetivos personales particulares que no necesariamente concuerdan
exactamente con los de la empresa la que pertenecen.

e Tanto la toma de decisiones como la ejecucién de lo decidido son llevadas a
cabo por seres humanos, una de cuyas caracteristicas es la afectividad hacia
determinados aspectos que pueden estar relacionados con la empresa o fuera
de ellas, por tanto el control promueve una toma de decision independiente.

e Las PYMES interactian con un entorno en el que intervienen otros agentes,
también con intereses y objetivos diversos, cuyas acciones pueden impactar en

la empresa de que se trate.

Considerando los aspectos planteados y una vez analizados los resultados de la
investigacion de campo, y establecidas las estrategias del analisis del sector industrial
de la PYMES en el Distrito Metropolitano de Quito, se pudo identificar problemas
generados por la ausencia de sistemas de control interno, lo cual genera deficiencias
en el clima organizacional, desperdicios de recursos, nivel de productividad por
debajo del nivel deseado por los inversionistas, desorganizacion operativa, entre

otros.
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En tal circunstancia, se ha disefiado como propuesta un Sistema de Control Interno
que responda a las necesidades y realidad de las PYMES y a su vez permita mejorar
el nivel de operatividad de las mismas, por tal razdén es importante identificar y
disefiar los manuales de procedimientos integrales, siendo en el caso de estudio las
operaciones administrativas y financieras de una PYME, los cuales son la base para
poder desarrollar adecuadamente sus operaciones, responsabilidades de los
funcionarios, medidas de seguridad y objetivos que participen en el cumplimiento de

la misién organizacional.

De esta, forma un Sistema de Control Interno aparte de ser una politica de gerencia y
siendo una exigencia legal, se constituye en las directrices principales para las
empresas en estudio, permitiéndoles modernizarse, cambiar y producir los mejores
resultados, con calidad y eficiencia, tales como:

e Un mecanismo de evaluacion y autocontrol que asegure un andlisis efectivo y de
maxima proteccion posible contra errores, fraude y corrupcion.

e Un sistema de control presupuestario que establezca un procedimiento de control
de las operaciones financieras asegurando, de este modo, la gestién actual y una
correcta proyeccion de los objetivos futuros.

e Una correcta disposicion de los controles internos, de tal forma que se estimulen
la responsabilidad y desarrollo de las cualidades de los empleados y su aporte a

las actividades de la organizacion.
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NOMBRE DE LA PROPUESTA

SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA EL MEJORAMIENTO DE LAS
OPERACIONES ADMINISTRATIVAS - FINANCIERAS PARA LAS PYMES DE
COMERCIO, SERVICIOS Y PRODUCCION INDUSTRIAL DEL DISTRITO

METROPOLITANO DE QUITO.

OBJETIVOS DE LA PROPUESTA

Objetivo General

Mejorar las operaciones administrativas y financieras de las PYMES, que laboran en
los sectores de comercio, servicio y produccion industrial del Distrito Metropolitano
de Quito, mediante el disefio de un Sistema de Control Interno con la finalidad de

optimizar su operatividad.

Obijetivos especificos
e Analizar la estructura organizacional de las PYMES de los sectores de
comercio, servicio y produccion industrial del Distrito Metropolitano de
Quito.
e Disefiar un manual de procedimientos administrativo - financiero y contable
para las PYMES de los sectores de comercio, servicio y produccion industrial

del DMQ.
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e Proponer herramientas de control interno que se puedan aplicar y adaptar a
las PYMES de los sectores de comercio, servicio y produccion industrial del

DMQ, considerando sus generalidades.

FUNDAMENTACION DE LA PROPUESTA
El sistema de control propuesta en los principios de la ISO, como un sistema de
gestion considerando los siguientes parametros:

a. Se fundamenta en el liderazgo puesto que el sistema propuesto se define en el
concepto de unidad de propdsito y se encuentra enfocado al cumplimiento de los
objetivos organizacionales.

b. La participacién del personal, es la constante del sistema de control propuesto.

c. Su enfoque se basa en proceso, por lo que la segunda fase del sistema propone
un prototipo de Manual de Procedimientos Administrativos — Financieros,
considerando que para alcanzar el resultado deseado es necesario definir
actividades, utilizacion de recursos y adecuada delegacién para su gestion.

d. Se fundamenta en el concepto de sistema para la gestion, por cuanto identifica,
entiende y gestiona los procesos interrelacionados como un todo, lo cual
contribuye a la eficacia y eficiencia.

e. El sistema de control propuesto promueve la mejora continua organizacional.
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JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA

Las empresas se pueden definir como menciona Garcia Valcarce “como la unidad de
produccidn, integrada por el capital y el trabajo, cuya actividad esta al servicio del
Bien Comun y tiene fin lucrativo”, en tal circunstancia las PYMES han presentado un
rapido crecimiento por la gran demanda de bienes y servicios en el D.M. Quito, y
debido a su desarrollo estructural, enfrentan riesgos tanto internos como externos, por
lo que es necesario disefiar un Sistema de Control Interno que permita implementar
herramientas de control que posean componentes necesarios y adaptables a las

necesidades de las mismas.

El Sistema de Control propuesto, ayudara a mejorar el control interno organizacional
y a corregir las operaciones administrativas, financieras de las PYMES, identificando
los riesgos que se pueden presentar por lo siguiente:

e Se requiere implementar sistemas de control durante los procedimientos
administrativos, debido a que las PYMES en su mayoria son gestionadas por
profesionales que desconocen de gestion empresarial.

e Es necesario establecer control en la adquisicion y provision de recursos para
el area industrial como para las de comercio y servicios, con la finalidad de
evitar desperdicios, pérdidas econdémicas y posibles fraudes.

e Es importante establecer un sistema de control en referencia a los

procedimientos de gestion del talento humano y contables financieros.
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POLITICAS DEL SISTEMA DE CONTROL

Las politicas del Sistema propuesto estan disefiadas para una adecuada aplicacion de
las herramientas de control administrativo — contable y financiero, por tanto se deben
incorporar en las politicas organizacionales, entre ellas se proponen las siguientes:

a. Las herramientas de control deben aplicarse a todas y cada una de las areas
administrativas, contables y financieras.

b. Las herramientas de control deben aplicarse con caracter de obligatoriedad por
todos y cada uno de los miembros de la organizacion.

c. El Sistema de Control propuesto debe suministrar una oportuna, completa y
exacta informacion de los resultados operativos y de organizacion en el
conjunto.

d. La informacién solicitada a cada area o departamento para el mejoramiento
del sistema de control propuesto debe entregarse de manera oportuna y en
forma clara para su fécil interpretacion.

e. Definir claramente las actividades y responsabilidades de cada area o
departamento de la empresa

f. Todos los procedimientos que se encuentran dentro del manual deben ser
objetiva y técnicamente identificados.

g. El sistema de control propuesto y sus mecanismos de aplicacion deben ser de

conocimiento de todos y cada uno de los miembros de la empresa.
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h. Se debe establecer una correcta disposicion de los controles, de tal forma que
se estimulen la responsabilidad y desarrollo de las cualidades de los

empleados.

ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE CONTROL
El Sistema de Control Interno direccionado a las PYMES, del Distrito Metropolitano
de Quito se encuentra por cuatro etapas o0 partes descritas a continuacion:
e Etapal: AMBIENTE INTERNO
En ésta etapa se realiza el Analisis de la Filosofia Organizacional, asi como la
estructura basica de las PYMES en estudio y se plantean los objetivos

organizacionales.

e Etapa Il: En esta fase se realiza el disefio del Manual de Procedimientos

administrativo, financiero y contables para las PYMES de los sectores de

comercio, servicio y produccion industrial del DMQ.

e Etapa IlI: Se plantean las Herramientas de Control para cada uno de los

procedimientos de las areas administrativas, contables y financieras.
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ETAPA Il

Propuesta de

ETAPA Il Control

Manual de

ETAPA I Procedimientos
Ambiente de de las PYMES
Control

Grafico N° 7: Estructura del Sistema de Control
Elaborado por: Eduardo Davila Sandoval

ETAPA I: AMBIENTE DE CONTROL

Para O. Ray Whittingyon, (2004:214), la implementacion del control interno en las

empresas se debe considerar, el analisis del componente denominado Ambiente de

Control, el cual representa la representa la combinacién de factores que afectan las

politicas y procedimientos en una empresa, entre ellos figuran:

Filosofia y estilo de los ejecutivos. Integridad y valores ético
Compromiso con la competencia

Consejo de administracion (comiteé de auditoria)

Estructura organizacional

Politicas Organizacionales
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Cuadro N° 11:

Componente del Ambiente de Control de una Empresa

Valores Eticos

COMPONENTES ELEMENTOS
a. F_|Iosof|a Y ESt!IO de Mision Organizacional
ejecutivos, integridad vy

Vision Organizacional

b. Compromiso empresarial

Steakholders:
e |nternos
e Externos

c. Marco Legal

Constitucién de la Republica 2008
Régimen Societario de la SIC
Régimen Laboral

Servicio de Rentas Internas
Cadigo de Comercio (2005)

d. Estructura Organizacional

Organico Estructural
Orgénico Funcional

Elaborado por: Dario E. Davila Sandoval

La fase | del presente Sistema de Control Interno, se hace un estudio de un prototipo

de una PYME, para lo cual se analiza cada uno de los componentes del ambiente

interno, a saber:

a. Filosofia Organizacional

La filosofia empresarial de las PYMES de los sectores de comercio, servicio e
industriales, se encuentra constituida por los lineamientos filosoficos que les permiten
definir hacia donde desean llegar, como son vistas por sus clientes potenciales, sus
valores y el compromiso con la competencia, lo cual les permite determina la manera

de desarrollar sus actividades v, reflejar el reconocimiento de la responsabilidad social

y ética.
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Por tanto, en este acapite del manual se hace mencion a los elementos del ambiente
interno de una empresa tipo, como se describen a continuacion:\
- Mision Organizacional

Ser una PYME que brinda soluciones efectivas en el &ambito comercial, de servicio e
industrial, mediante la aplicacion de procedimientos claramente definidos que
responden a las necesidades empresariales y de sus clientes potenciales, bajo los
parametros de principios, valores éticos y responsabilidad social del entorno en que se
desenvuelve. La mision propuesta debe ser analizada, bajo los parametros de
condicion de redaccion y elementos constitutivos, lo cual se propone en la Fase 1V,

formulario N° F.ADM — CI-001-2012.

- Vision organizacional
Ser la mejor alternativa en soluciones efectivas en el &mbito comercial, de servicios e
industrial, para los clientes externos, mediante un trabajo organizado que permita
expandirnos en el mercado, bajo un marco ético adecuado promoviendo la integracion
empresarial y el cumplimiento de la responsabilidad social empresarial. La vision
propuesta debe ser analizada, bajo los parametros de condicion de redaccion y
elementos constitutivos, lo cual se propone en la Fase 1V, formulario N° F.ADM - CI-

002-2012.

b. Compromiso Empresarial
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Las PYMES, de los sectores comerciales, de servicios e industriales tienen como
compromiso empresarial “el cumplimiento de sus obligaciones con los grupos de
relacion tanto internos como externos (steafiholders?), por lo que deberan observar un
estricto respeto de sus tiempos de entrega de bienes y/o servicios, plazos de pagos a
sus proveedores, clientes internos y accionistas y sobre todo la exigencia del alcance

de las metas organizacionales propuestas”.

LID

COMPROMISOS
ORGANIZACIONALES
EXTERNOS

* Bienes y/o Servicios de
Calidad

* Cumplimiento de leyes y
obligaciones.

COMPROMISOS
ORGANIZACIONALES
INTERNOS

* Motivacion

* Clima Organizacional

* Capacitacion

Grafico N° 8: Compromiso Organizacional
Elaborado por: Dario E. Davila Sandoval\
c. Marco Legal
El manual se encuentra disefiado para ser implementado en las PYMES, que realizan
actividades econémicas en el Distrito Metropolitano de Quito, las cuales deben cumplir

con los siguientes parametros legales:

! Stakeholder es un término inglés utilizado por primera vez por R. E. Freeman en su obra: “Strategic
Management: A Stakeholder Approach” (Pitman, 1984), para referirse a «quienes pueden afectar o
son afectados por las actividades de una empresa».
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En tal sentido la creacion de una empresa en el Ecuador esta garantizada por el
maximo nivel legal que representa la Constitucion de la Republica (2008), es
necesario recalcar que la empresa debe producir con calidad, y sus funcionarios
y operaciones, deben sujetarse a lo dispuesto por la ley para que esta garantia
sea valida.

Régimen Societario: la Superintendencia de Compariias es el organismo
regulador de la creacién y funcionamiento de las empresas; Ley de Compafiias
establece los tipos de sociedades y sus parametros de constitucion.

Régimen Laboral: el Cddigo de Trabajo regula las relaciones entre empleador
y trabajador. Debido a la amplitud del tema, en el presente trabajo se
mencionan los puntos que aborda el mismo, siendo estos: clases de contratos,
sueldo, remuneraciones adicionales, seguridad social, participacion de
utilidades, jornada de trabajo, terminacién del contrato de trabajo.

Servicios de Rentas Internas SRI: fue creado por la Ley No. 41, publicada en
el Registro Oficial, el 2 de diciembre de 1997, como una entidad técnica y
autonoma, con personeria juridica, de derecho publico, patrimonio y fondos
propios. EI Reglamento para la aplicacion de esta Ley se expidio el 2 de enero
de 1998, con el decreto 1026. Anterior a esta Ley existia la Direccion General
de Rentas. ElI SRI tiene como objetivo general, impulsar una administracion
tributaria moderna y profesionalizada que mantenga una relacion responsable y

transparente con la sociedad. Entre los propdsitos basicos del SRI esta la
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difusion y capacitacion de los contribuyentes respecto a sus obligaciones
tributarias y la atencion y resolucion de sus peticiones, reclamos y consultas.

- Codigo de Comercio del Ecuador (agosto 2005): es un conjunto de normas,
emitido por la Funcion Legislativa, que “rige las obligaciones de los
comerciantes en sus operaciones mercantiles, y los actos y contratos de
comercio, aunque sean ejecutados por no comerciantes “. En esta definicion
es importante aclarar lo que significa un comerciante y lo que significa un acto

de comercio.

d. Estructura Organizacional
La estructura organizacional basica de una PYME al igual que de todo tipo de empresa
se puede presentar de manera estructural y funcional como se describe a continuacion:
- Organico Estructural
La estructura organizacional basica de una PYME, se encuentran organizada de manera
general por tres areas basicas, a saber:
Area Administrativa
Se encuentra estructurada por las saboreas de: gestion de recursos humanos y
atencion al cliente.
Area Contable — Financiera
Se encuentra estructurada por las sub areas de: provision y adquisicion de bienes e
insumos, contabilidad en donde se realizan todas las actividades de contabilidad y

finanzas y finalmente por una sub area de Bodega.
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Area Operativa:
Estructurada por areas especificas de produccion de bienes y/o servicios,
comercializacion, asi como de estudios y disefios de productos y/o servicios. Para el

presente estudio, se consideran las areas administrativas y financiera, con la finalidad

de realizar un trabajo direccionado y especifico.
GERENCIA
GENERAL
Auditoria
E .

Asesoria Legal

H

: Area Area : Area

Financiera Administrativa Operativa

Provisiony | Gestién de _

E SRR |

i o Contabilidad Bl Atencional i Estudios y
Cliente H — Blecfies

_ E _

£ Areas de cobertura de la Propuesta
Gréafico N° 9: Organico Estructural de una PYME tipo

Elaborado por: Dario E. Davila Sandoval

- Organico Funcional
Para realizar una adecuada propuesta es necesario conocer con claridad las funciones
y responsabilidades de cada departamento, asi como la actividad de la organizacion,

esclareciendo todas las posibles lagunas o areas de responsabilidad indefinidas:
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Gerencia General

La Gerencia General tiene la representacion legal, judicial y extrajudicial de la
empresa, es la unidad organica dependiente del Directorio/ Junta General de
Accionistas si existiere. Tiene como principal responsabilidad la administracion y
gestion de la Empresa, para el desarrollo de sus actividades cuenta con el
asesoramiento legal externo correspondiente.
Estructura Orgéanica de Cargos
Para el desarrollo de las actividades la Gerencia General necesita del apoyo de:

- Gerente General

- Asesor Legal

- Secretaria

Area Financiera

Es el 6rgano encargado de administrar los recursos financieros de la Empresa; esta a
cargo del gerente/jefe financiero, quien reporta su gestion a la Gerencia General, tiene
la responsabilidad adecuada y optimizacion de los recursos financieros de la empresa.
Estructura Orgéanica de Cargos
Para el cumplimiento de las funciones departamentales el area financiera se requiere:
- Gerente / Jefe Financiero
- Contador General
- Asistente de provisiones y adquisiciones

- Asistente Contable
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Area Administrativa

Es el organo funcional del area administrativa, que en la representacién de una
jefatura en gestion del talento humano se encarga de administrar de manera efectiva
al personal tanto administrativo, financiero como de produccion de la empresa, asi
como las funciones de servicio y atencion al cliente.
Estructura Orgéanica de Cargos
Para el desarrollo de las funciones del area administrativa se necesita del apoyo de:

- Gerente / Jefe Administrativo

- Asistente administrativo (atencién al cliente)

- Jefe de Recursos Humanos
o Auditoria Externa
Las funciones de auditoria externa la realiza una firma externa de profesionales con el
propdsito de evaluar los estados financieros de la empresa, y brindar apoyo a la
Gerencia General en el cumplimiento de sus funciones y a la Junta General de
Accionistas (si lo hubiere) para el buen cumplimiento de las actividades
empresariales. Esto lo logra a través de la implementacion y estudio de los sistemas
de control interno, adecuados para la empresa.
o Asesoria Legal
La asesoria legal es contratada externamente, su funcion es brindar apoyo legal a la
Gerencia General para la toma de decisiones acertadas, con la finalidad de alcanzar

los objetivos establecidos en la empresa.
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ETAPA II: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Para el adecuado disefio de un manual de procedimientos se recomienda a los
administradores de las PYMES, establecer las caracteristicas generales que
corresponden a la planeacion del manual, en donde se definen los objetivos, alcance,
politicas, y codificacion del manual, lo cual permitird que los intervinientes en el
disefio de éste documento trabajen en equipo y con la misma filosofia. A mas de ello
deberén previamente realizar la jerarquizacion de procesos antes de diagramar los

procedimientos, que son el contenido esencial del manual.

PLANEACION:

Para definir un Manual de Procedimientos que responda a las necesidades de las
PYMES, el primer paso es la Planeacion, por cuanto sin una adecuada determinacion
de objetivos no se puede definir hacia donde se quiere ir y su alcance, asi como las
politicas para una adecuada aplicacion del mismo y que regiran las actividades a
realizarse y se establece de manera general la estructura y codificacion de

procedimientos y formatos.

Objetivos del Manual:
- Definir los procesos y procedimientos administrativos, contables y financieros
para las PYMES-
- Establecer mecanismos de control para cada uno de los procedimientos

administrativos, contables y financieros de las PYMES, en el Distrito
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Metropolitano de Quito, para que mediante su aplicacion coadyuven a una
gestion empresarial eficaz.
- Generar informacién confiable y oportuna para la toma de decisiones

organizacionales, en relacion a los procedimientos propuestos.

Alcance del Manual

El manual de procedimientos, se enfoca a la descripcion de actividades y tareas de los
procesos administrativos, contables y financieros de una PYME modelo, con la
finalidad de alcanzar la consecucién de los objetivos organizacionales, se delegaran
responsabilidades especificas a los encargados de ejecutar y administrar el control

interno.

Politicas del Manual

- Aplicar los procedimientos de manera légica y secuencial para llevar un
adecuado proceso de gestion administrativa — financiera.

- Contribuir a la mejora sustancial de los procedimientos administrativos —
financieros de las PYMES de los diferentes sectores industriales del D.M. de
Quito.

- Entregar criterios técnicos y oportunos para llevar un adecuado control
administrativo y financiero.

- Identificar el riesgo de manera oportuna previniendo los desperdicios, fraudes y

posibles estafas.
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Procedimientos
e Encabezado
El encabezado de un procedimiento esta conformado por:

- Imagen de marca de la PYME
- Nombre de laPYME
- Tipo de documento
- Nombre del Procedimiento
- Cddigo del documento

El encabezado presenta la siguiente estructura:

Cuadro N° 12:
Encabezado de Procedimiento Propuesto

IMAGEN DE EMPRESA A LA CUAL PERTENECE EL MANUAL
MARCA DE
LA PYME PROCEDIMIENTO CODIGO

Nombre de la Actividad

P-ADM-001

Elaborado por: Dario E. Davila Sandoval

e Pie de Procedimiento
El pie de los procedimientos se encuentran estructurados por:

Nombre, cargo y firma de la persona que elaboré el procedimiento,

- Fecha de elaboracion del procedimiento
- Nombre, cargo y firma del revisor del procedimiento
- Fecha de elaboracion

- NUmero de pagina.
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- Numero de versiéon de documento

El pie de los procedimientos puede presentar la siguiente estructura, considerando los

elementos antes mencionados:

Cuadro N° 13:

Pie de Procedimiento Propuesto

Elaborado por: Fecha de Revisado y Aprobado por: Fecha de Version:
Elaboracion f Revision 00

Nombre Nombre Paginas

Cargo dd/mm/aa Cargo dd/mm/aa X de Y

Elaborado por: Dario E. Davila Sandoval

Codificacion de Procedimientos:
Los procedimientos son los pasos que deben seguir los responsables del control
interno, a fin de ser orientados para el cumplimiento de lasa actividades de manera

efectiva y mantener la documentacion debidamente organizada y evitar fraudes, toda

documentacion debe ser codificada, en este caso se propone los siguientes codigos:

Codificacion del documento: la codificacion sugerida para el manual propuesto es la

siguiente:

P — ADM-
P-CONT-FIN-
P. Letra que identifica que es un “procedimiento”, seguida de

ADM. Cdbdigo que indican tipo de procedimiento, en éste caso Administrativo.

CON - FIN. Cddigo que indica tipo de procedimiento Contable - Financiero

Procedimientos Administrativos

Procedimientos Contables y Financieros

103




Formatos
Se han estructurado algunos formatos para establecer medios de control en los
procedimientos que lo requieran, con la finalidad de evitar los riesgos.
Codificacion de los formatos
F.ADM - ClI- Formato Administrativo de control interno

F-CONT-FIN- Formato Contable y Financiero de control interno.

JERARQUIZACION DE PROCESOS

La jerarquizacion de procesos se da inicio con la diagramacion de la Cadena de Valor
Genérica de Porter, la cual no es una recopilacion de actividades independientes, sino
un sistema de actividades interdependientes y complementarias, identificando
aquellas actividades que generan valor a los procesos, estan relacionadas por
eslabones dentro de la cadena de valor. El propio Porter (2002) sugiere que “el nivel
de desagregacion de eslabones de su propuesta es insuficiente para poder hacer un

diagnostico del perfil empresarial”.

En tal circunstancia, antes de disefiar los procedimientos se debera elaborar la Cadena
de Valor Genérica, en la cual se definen y diferencian los procesos de apoyo o de
soporte de los procesos primarios, que a diferencia de los anteriores dan valor

agregado a la razon de ser de la empresa, a continuacion se puede observar una

104



Cadena de Valor de una empresa tipo que corresponde a las PYMES del Distrito

Metropolitano de Quito.
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BENGU > M O

7 INFRAESTRUCTURA

GESTION FINANCIERA

LOGISTICA DE
ENTRADA

\U GESTION TECNOL OGICA. INVESTIGACION Y DESARROL L O

*Planificacion Estratégica:

*Bodega * Adquisiciones y provisiones “ Contabilidad * Cobranzas * Finanzas

GESTION DE RECURSOS HUMANOS
*Gestion del Capital Humano.

OPERACION LOGISTICA DE MARKETING Y
VENTAS

SALIDA

SERVICIO AL

CLIENTE

—

ACTIVIDADES PRIMARIAS

Gréfico N° 10: Cadena de Valor Generica de una PYME tipo
Fuente: Estrategia Competitiva de Michael Porter
Elaborado por: Dario E. Davila Sandoval
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Cuadro N° 14:

Cadena de Valor Genérica

e

Planificacion

(Infraestructura)

Planificacion estratégica:

;'» o
y

Adquisicion y provision
Control de Bodega

“Se refieren a la
creacion fisica del
producto, su venta y

el servicio de post

venta”

Gestion Financiera | Contabilidad
Cobranzas
Actividades de Finanzas
Apoyo Gestion del Capital Humano
“Denominadas Gestion de Recursos | (Reclutamiento
secundarias son Humanos Seleccion —evaluacion)
actividades de
apoyo, auxiliares o | Gestion Tecnologia, | Administracion de la péagina
externas” investigacion y Web.
desarrollo
Actividades .
Primarias Logistica de Entrada

Operaciones

No se describen las actividades

Logistica de Salida

(tareas) de las actividades

primarias, por cuanto el manual

Marketing y Ventas

de control esta dirigido a las

actividades administrativas y

Servicio

financieras.

Fuente: Estrategia Competitiva de Michael Porter
Elaborado por: Dario E. Davila Sandoval
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MACRO PROCESOS ESTRATEGICOS

MP.E.O1

Infraestructura:

MACRO PROCESOS OPERATIVOS

MP.O.01 MP.O. 02 MP.O.03 MPO. 04

Log|st|ca Loglstlca Marketing
Operaciones s Id v y

Entrada alida entas

MACRO PROCESOS DE SOPORTE (APOYO)

MP.A.01 MP.A.02 MP.A.03
Gestion de Gestion Gestion
RR.HH Contable ecnoldgica
Financiera

Gréfico N° 11: Cadena de Valor Especifica para una PYME
Fuente: Estrategia Competitiva de Michael Porter
Elaborado por: Dario E. Davila Sandoval
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO
Una vez analizados las consideraciones preliminares para el disefio de un manual
de procedimientos, y jerarquizado los procesos se presenta a continuacién un
manual de procedimientos para una empresa PYME tipo, enfocado a la

descripcion de los procesos de soporte 0 de apoyo de Gestion de Recursos

Humanos y de Gestion Contable — Financiera.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO

A continuacidn, se presenta una ficha general del Macro Proceso Administrativo,
el cual esta direccionado a la Gestion de Recursos Humanos, su objetivo es el de
proveer talento humano con las competencias idéneas para cada una de las areas
de las PYMES, para el efecto se ha hecho el levantamiento de procedimientos de
una empresa TIPO, con la finalidad de entregar una herramienta genéricas a las
PYMES, que carecen de un Sistema de Control Interno para las areas

administrativas.
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Cuadro N° 15:

Ficha Técnica — General Procedimiento Administrativo

EMPRESA TIPO

Manual de Procedimientos

GESTION ADMINISTRATIVA

Nombre del proceso

MP.A.01: Gestion de Recursos Humanos

Tipo Macroproceso
Apoyo MP.A.001: Gestion de Recursos Humanos
Responsable Jefe Administrativo
Misién Vision Objetivos

Preveer de personal competente
para cada una de las areas de
trabajo de una PYME.

Contar con un equipo

clientes de las PYMES.

para la entrega de bienes y servicios a los

humano calificado, a. Definir las competencias

genericas y especfficas de las
empresas

b. Identificar las necesidades de
puestos de trabajo

c. Dotar de personal competente
para cada area de trabajo.

INPUT

OUTPUT

Solicitud de requerimiento para cubrir los puestos de
cada area o puesto de trabajo

Personal Competente para cada puesto de trabajo de
la inmobiliaria.

MECANISMOS

CONTROLES

* Soporte técnico

Formato para control y seguimiento de Planeacion de
RRHH

* Equipos de Computo

* Informe Final de Investigacon.

Inicial

Requerimientos de cargos

LIMITES .
Final

Manual de Funciones

ALCANCE: Necesidades de bienes y servicios de las FAMILIAS del Distrito Metropolitano de Quito

Tiempo de Ciclo:

Semestralmente

INDICADORES

DE ATRIBUTOS

DE VARIABLES

Eficiencia de la Gestion del Talento Humano

(N° de PERSONAS COMPETENTES contratadas /
N° Total de PERSONAS COMPETENTES
requeridas para la operatividad de la empresa) x 100

CLIENTES

PROVEEDORES

FAMILIAS DEL DM DE QUITO

Profesionales especializados en el area

Elaborado por: Dario E. Davila Sandoval
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EMPRESA A LA CUAL PERTENECE EL MANUAL

IMAGEN DE MACRO PROCESO
MARCA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
LA PYME PROCEDIMIENTO cODIGO
Planificacion de Recursos Humanos P-ADM-001
1. OBJETIVO

Determinar en forma sistematica la provisién y demanda de empleados que

tendran cada una de las areas de la empresa. .

2. ALCANCE

Gestionar el talento humano de las PYMES, para dotar de personal idéneo y

competente para la generacion de productos y servicios de alta calidad que brinde

satisfaccion al cliente externo

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Jefe del area administrativa / jefe del area de recursos humanos.

4. FUNDAMENTACION DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento de Planificacion de RRHH para una PYME, le permite preveer,

preparar, planificar, la contratacion de nuevos empleados, anticipandose a las

futuras necesidades de cada una de las areas.

Para la sociedad, se generan expectativas de nuevas fuentes de trabajo, por cuanto

las empresas emplean de modo eficaz la fuerza de trabajo requerida, consiguiendo

de esta forma aportar al desarrollo econémico del pais, por la generacion de

mayor productividad

5. POLITICAS

e El proceso se da inicio con el diagndstico de las condiciones tanto internas

como externas de la empresa.

e La planeacién del area de RRHH lo elaboraré el jefe de area.
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e La intervencion y participacion de los miembros del area de RRHH, es de

caracter obligatorio.

e El responsable del proceso debera elaborar una planeacion de RRHH, por lo

menos anualmente.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Actividad. Conjunto de tareas 0 pasos que deben ser dados para conseguir el

objetivo previsto.

Diagnostico. Etapa inicial del proceso de planeacion que consiste en un analisis

critico de la entidad o dependencia y de su entorno a partir de la recoleccion,

clasificacion y analisis de los elementos que los conforman, con el objetivo de

identificar sus logros, necesidades y problemas.

Planeacion: El proceso que utiliza una empresa para asegurarse que tiene el

nimero apropiado y el tipo adecuado de personas para proporcionar un nivel

determinado de bienes o de servicios en el futuro.

7. INDICADORES

INDICADOR TIPO DE FORMULA
INDICADOR
Cuantitativo: (CARACTERISTICAS Y
CUALIDADES

Eficiencia en el disefio de plan de
Recursos Humanos

Condiciones en
disefio de plan
Recursos Humanos.

el
de

CONSIDERADAS EN EL
DISENO PLAN DE RECURSOS
HUMANOS / N° DE ASPECTOS
TECNICOS CONSIDERADOS
PARA EL DISENO DE PLAN DE
RRHH) x 100

8. REFERENCIAS A DOCENTOS UTILIZADOS

CODIGO NOMBRE
DC-AD-RH-001 Informes de diagnostico departamentales
DC-AD-RH-002 Plan de Recursos Humanos
DC-AD-RH-003 Aprobacion del Programa de difusion
F.ADM - CI-001 Check List de Plan de Recursos Humanos
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9. DIAGRAMA DE SECUENCIA DE TRABAJO

NOMBRE DE LA EMPRESA

Macro Proceso: MP.A.001: Gestion de Recursos
Proceso: Apoyo
Nombre del Proceso: Planeacion de Recursos Humanos Codigo
FICHA TECNICA P.ADM:-001.
T Inicio |Activ.|Doc. [Decis|Prep. |Datos R bi
areas esponsable
ol =é @
1 Diagnostico de las condiciones externas e internas de la X Gerente
empresa Administrativo
o |Formulacion de Objetivos de RRHH, alineados a la X Junta Directiva
\/isidn
3 |Definir estrategias de RRHH a partir de las actividades. X Junta Directiva
4 |Elaboracién del Plan de RRHH. X Jefe de RRHH
5 |Revisioén y aprobacion del plan propuesto X Gerente
yap plan prop Administrativo
6 |Aprobacion del Plan de RRHH a colaboradores X Gerente General
7 |Difusién del Plan de RRHH a colaboradores X G.er_ente.
Administrativo
10. DIAGRAMA DE FLUJO
Planeacion de Recursos Humanos . .
- Responsable Origen Destino
Flujo del Proceso
Gerente Todos los | Area
Administrativo | Dptos. Administr.
1. Diagnoéstico de las
condiciones externas e
Internas Junta Directiva
2. Formulacién de
Objetivos de RRHH,
alineados a la Vision Junta Directiva | Junta
J' Directiva Jefatura de
RRHH
A
Jefede RRHH | Area  de
RHH Area
Administr.
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A Gerencia
i General
l Area
. ) Gerente Administr.
3. Definir estrategias de A .
RRHH a partir de las Administrativo .
actividades. Gerencia
Administr.
Gerencia
v Gerente General | General
4. Elaboracion del Plan
de RRHH. <
Todos los
Dpts.
v Gerente Gerencia
. Administrativo Administr.
5. Revision y
aprobacion del Plan de
PRPHH
L
6. ¢ Aprueba?
8. Difusion del Plan de
RRHH a colaboradores
FIN
Elaborado por: Revisado y Aprobado Version:
Fecha de por: Fecha de
Elaboracion f. Revision 00
Nombre dd/mm/aa Nombre dd/mm/aa Paginas
Cargo Cargo XdeY
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EMPRESA A LA CUAL PERTENECE EL MANUAL
MACRO PROCESO
oA e GESTION DE RECURSOS HUMANOS
LA PYME PROCEDIMIENTO CODIGO
Determinacion de Actividades Esenciales del Puesto y P-ADM-002
Competencias
1. OBJETIVO

Establecer las actividades esenciales y relevantes de cada uno de los cargos e

identificar las competencias requeridas para un resultado efectivo.

2. ALCANCE

Coordinador de Talento Humano, Gerente Administrativo, Gerente General.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Jefe del area administrativa / jefe del area de recursos humanos.

4. FUNDAMENTACION DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento se fundamenta en la Metodologia basada en Competencias

propuesta por Martha Alles para la determinacion de las competencias laborales,

de cada uno de los puestos de trabajo para lo cual requiere previamente definir las

actividades esenciales de cada puesto.

5. POLITICAS

e Las actividades esenciales y sus competencias requeridas, seran revisadas y
actualizaran una vez por afio por el Jefe del area administrativa y validada por
la Gerencia General.

e Las actividades y sus competencias establecidas en el perfil deberan ser

congruentes al cargo y sus niveles de responsabilidad.
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e Jefe del area administrativa

realizard el proceso de establecimiento de

actividades esenciales y competencias requeridas con el apoyo de la Gerencia

General, Gerencias, Jefaturas y Coordinaciones departamentales.

e El departamento Administrativo o de Recursos Humanos si lo hubiere,

mantendra un archivo organizado y actualizado de la informacion obtenida en

el proceso de establecimiento de actividades esenciales y competencias

requeridas.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Competencias: son las caracteristicas propias de la persona. Son indicadores de

conducta o conductas observables que se presuponen necesarias para el

desempefio de un puesto de trabajo. Al tratarse de una percepcion, el sujeto

observador esté sujeto a cierta subjetividad: puede interpretar lo que ve afiadiendo

o desechando informacion respecto del candidato

Conocimientos: Es la informacién que una persona posee sobre éareas de

contenido especifico

Habilidades: Es la capacidad para desempefiar una tarea fisica 0 mental; es la

capacidad de una persona para hacer algo bien.

Tareas: Actividad individualizada e identificable como diferente del resto

7. INDICADORES

INDICADOR

TIPO DE INDICADOR

FORMULA

Eficiencia en la determinacion
de competencias laborales

Cuantitativo:

NUmero de competencias

(N° de REQUERIMIENTOS POR
CARGO /[ N° Total de
COMPETENCIAS requeridas
para la operatividad de la
empresa) X 100
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8. REFERENCIAS A DOCENTOS UTILIZADOS

CODIGO NOMBRE

DC-AD-RH-004 Cronograma de actividades

DC-AD-RH-005 Anélisis e identificacion de actividades y competencias
mediante método y diccionario.

F.ADM — CI-002 Chek List Constatacion y confirmacion de tareas

9. DIAGRAMA DE SECUENCIA DE TRABAJO

NOMBRE DE LA EMPRESA

Macro Proceso: MP.A.001: Gestion de Recursos Humanos

Proceso: Apoyo
Nombre del Proceso: Determinacion de Actividades Esen0|aks del Cédigo
_ Puesto y Competencias
FICHA TECNICA PA.RH-01-002
Inicio | Activ. | Doc. [Decis. | Prep. | Datos
Tareas ® B = ’ o & Responsable
1 Estgk?le0|mento del cronograma para constatacion de « x Jefe de RRHH
actividades
) Comunicacion al personal del proceso a ejecutarse V| X Jefe de RRHH
Su cronograma
3 |Constatacion de actividades X Jefe de RRHH
4 |Revision de resultados obtenidos X Jefe de RRHH
5 Disefio y formato _ de actividades esenciales del « Jefe de RRHH
puesto y competencias

6 Andlisis e |deptmcacpn de . gctw@ades y « Jefe de RRHH
competencias mediante método y diccionario.

Entrevista con los jefes de area en espera de

7 . X Jefe de RRHH
comentarios

8 |Se dan cambio X Jefe de RRHH

9 |Conclusiones del proceso X Jefe de RRHH

10 Revision _de actividades esenciales 'y sus « Gerente Administrativo
competencias

11 [Revision y aprobacion X Gerencia General

10. DIAGRAMA DE FLUJO
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Descripcion, Anélisis y Disefio de
Puestos de Trabajo
Flujo del Proceso

Responsable

Origen

Destino

A 4

1 Establecimiento del

cronograma para
constatacion de actividades

!

2. Comunicacion al
personal del proceso a
ejecutarse y su
cronoarama

|

3. Constatacion de
actividades

l

4. Revision de
resultados obtenidos

A 4

5. Disefio y formato
de actividades
esenciales del puesto
y competencias

'

6. Andlisis e
identificacion de
actividades y

!

7. Entrevista con los
jefes de area en espera
de comentarios

v

A

Jefe de RRHH

Jefe de RRHH

Jefe de RRHH

S
Jefe de RRHH

Jefe de RRHH

Jefe de RRHH

Jefe de RRHH
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8. Se dan
cambios

P

9. Conclusiones

del

l

10. Revision de
actividades esenciales y
sus competencias

|

11. Revision vy

SI

Jefe de RRHH

Jefe de RRHH

Gerente
Administrativo

Jefatura de
RRH

Gerencia
Administrativa

Gerencia
Administrativa

Gerencia
Administrativa

Aprobacion Gerente Gerencia Gerencia
General Administrativa | Administrativa
Elaborado por: Revisado y Aprobado por: Version:
f. Fecha de f. Fecha de
Elaboracion Revision 00
Nombre dd/mm/aa Nombre dd/mm/aa Péaginas
Cargo Cargo XdeY

119




EMPRESA A LA CUAL PERTENECE EL MANUAL
IMAGEN DE MACRO PROCESO
MARCA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
LAPYME PROCEDIMIENTO CODIGO
Descripcion, Andlisis y Disefio de Puestos P-ADM-003
1. OBJETIVO

Enumerar las tareas o atribuciones que conforman un cargo y que lo diferencian
de los demaés cargos que existen en la empresa, con la finalidad de determinar los
requisitos fisicos e intelectuales que deben tener los posibles ocupantes para un
desempefio adecuado, y definir con claridad las responsabilidades, funciones y
condiciones de cada uno de los cargos de la PYME.

2. ALCANCE

Disefar los puestos de trabajo acorde a los objetivos organizacionales de la
empresa.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Jefe del area administrativa / jefe del area de recursos humanos.

4. FUNDAMENTACION DEL PROCEDIMIENTO

La descripcion, el anélisis y el disefio del puesto de trabajo representan el
inventario del contenido del puesto (intrinsecos) y los requisitos que el puesto
exige de su ocupante (extrinseco). El analisis y descripcidn de un puesto se realiza
en base a requerimientos que un area determinada o en funcidn al crecimiento de

la empresa.

Es importante, para la empresa el determinar las actividades a realizar en cada

puesto de trabajo, con el fin de alcanzar los objetivos organizacionales propuestos.

5. POLITICAS

e Realizar el levantamiento de las tareas y atributos de cada cargo partiendo de
las especificacion del cargo emitidas por el jefe inmediato superior de cada
uno de ellos.

e Definir las responsabilidades y funciones de cada puesto de trabajo en relacion
a los requerimientos empresariales y vinculados a las capacidades necesarias

para un buen desempefio en el puesto de trabajo.
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e EI responsable del proceso deberd elaborar los formatos de descripcion y

andlisis de cargos; asi como el perfil de cada puesto de trabajo.

e EI responsable del proceso deberad actualizar periédicamente los perfiles de

cada uno de los puestos de trabajo.
6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Anadlisis de Puestos: Procedimiento de obtencion de la informacién acerca de los

puestos, su contenido, aspectos y condiciones de trabajo.

Estructura de Puesto: Es la conformacion logica y sistematica que a través de la

valoracion de puestos, permite establecer grupos de puestos de puntuacion

semejantes:

Puesto: Es la menor unidad resultante de la divisién del trabajo de una

organizacion, tiene roles a ser desempefiados por un solo colaborador, y perfiles

de competencias a ser cumplidos por el mismo.

Posicion: Conjunto de tareas y responsabilidades que desempefia un persona

dentro de una jerarquia determinada.

7. INDICADORES

INDICADOR

TIPO DE INDICADOR

FORMULA

puestos de trabajo.

Eficiencia en el disefio de

Cuantitativo:

Namero de empleados

(N° de
COMPETENTES contratadas
N°  Total de
COMPETENTES
para la operatividad de
empresa) X 100

PERSONAS

/

PERSONAS
requeridas

la

8. REFERENCIAS A DOCENTOS UTILIZADOS

Documentacion

CODIGO NOMBRE
D-AD-RH-006 Cuestionario de levantamiento de tareas de cargos.
D-AD-RH-007 Ficha de Descripcion de Puestos de Trabajo por Area
F.ADM — CI-003 Ficha de Revision y Control de existencia de

121




9. DIAGRAMA DE SECUENCIA DE TRABAJO

NOMBRE DE LA EMPRESA

Macro Proceso:

MP.A.001: Gestién de Recursos

Proceso: Apoyo
Nombre del Proceso: Descripcion, Andlisis y Disefio de Puestos Codigo
FICHA TECNICA P.ADM:-003
Inicio [Activ.|Doc. |Decis.|Prep. [Datos
Tareas - ) l . ay Responsable
1 |Disefio de cuestionario de descripcion de puestos X Jefe de RRHH
. - Gerencia
2 |Revision de cuestionario X A
Administrativa
3 |Aprobacion de cuestionario X Gerencia General
4 |Elaboracion de cronograma de levantamiento de datos. X Jefe de RRHH
5 |Asesoria a Jefes de area o departamentales Jefe de RRHH
6  |Recoleccion y levantamiento de informacion X Jefes de todas las
areas
7 Determinacion de actividades y competencias de Jefes de todas las
cargos. areas
. . f I
8 |Entrega de funciones de cargos de cada area X Jefes gfet;):as %
9  [Recepcion de resultados de la Descripcion X Jefe de RRHH
10 |Anélisis de resultados Jefe de RRHH
11  |Elaboracién de Manual de funciones X Jefe de RRHH
. . . Gerente
12 |Verificacion mpetenci r o
erificacion de competencias de cada cargo X Administrativo
13 Aprobacion de funciones y responsabilidades de cada Gerente
cargo X Administrativo
14  [Elaboracion del Manual X Jefe de RRHH
L . Gerente
15  [Revision del Manual de funciones. X N
Administrativo
16 [Aprobacion del Manual de Funciones X Gerencia General
o Gerente
Difusi6 IM | L
o ffusion def Manua X Administrativo

10. DIAGRAMA DE FLUJO
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Descripcion, Analisis y Disefio de Puestos Responsable Origen Destino
de Trabajo

Flujo del Proceso

v Jefe de RRHH | Jefatura  de | Area
1. Disefio RRHH Administrativ
de Cuestionario < a
l Gerente Area Gerencia
2. Revision Administrativo | Administrativ | General
de a
Cuestionario NO

|

Gerencia Gerencia Area
General General Administrativ
3" Aprobacion ds a
Cuestionario —
l Sl
4. Elaboracion de Jefede RRHH | Area | Jefes de cada
cronograma Administrativ | departamento
a
l, Jefe de RRHH
5. Asesoria a Jefes
de areas
¢ Jefes de cada
6. Recopilacion de departamento
informacion
actividades y
competencias departamento
A
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A

l

8. Funciones de
cargos

l

9. Recepcion de
resultados de la
Descripcion

¢

10. Analisis de
resultados

|

11. Elaboracién de
Manual de
funciones

12. Verificacién.de
actividades

|

13.
¢Aprueba?

lsn

14. Elaboracion el
Manual de
Funciones

|

B

A

NO

Jefes de cada
departamento

Jefe de RRHH

Jefe de RRHH

Jefe de RRHH

Gerente

Administrativo

Gerente
Administrativo

Jefe de RRHH

Jefes de cada
departamento

Jefatura de
RRH

Jefatura de
RRHH

Gerente
Administrativ
0
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B

|

15. Revision del
Manual de
funciones.

l

13.
¢Aprueba?

l

17. Difusién del
Manual a todo el
personal.

l

Gerente
Administrativo

Gerente
General

Gerente
Administrativo

Gerente
Administrativ
0

Gerencia
General

Gerencia
Administrativ
a

Gerencia
General

Gerencia
Administrativ
a

Jefes de todas

las areas
Elaborado por: Revisado y Aprobado Version:
f. Fecha de por: Fecha de
Elaboracion | T Revision 00
Nombre dd/mm/aa Nombre dd/mm/aa Péaginas
Cargo Cargo XdeY




EMPRESA A LA CUAL PERTENECE EL MANUAL
D'E'V'GAGFEE' " — MACRO PROCESO
DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS
PYME PROCEDIMIENTO CODIGO
Reclutamiento de Personal P-ADM-004

1. OBJETIVOS
e Proporcionar a la organizacion técnicas y procedimientos orientados a
atraer, seleccionar y dirigir candidatos idéneos, dispuestos a combinar
conocimientos, habilidades, actitudes e intereses en la gestion a desarrollar
en los diferentes cargos de la empresa
e Documentar los procesos de captacion, seleccion e induccion, y definir sus
criterios de aplicacion.
2. ALCANCE
Captacion de personal idoneo para las vacantes existente.
3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Jefe del area administrativa / jefe del area de recursos humanos.
4. FUNDAMENTACION DEL PROCEDIMIENTO
El reclutamiento es un conjunto de procedimientos orientados a atraer candidatos
potenciales calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion. Es
en esencia un sistema de informacién mediante el cual la organizacion divulga y
ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que pretende
llenar.
Para ser eficaz, el reclutamiento debe atraer una cantidad de candidatos suficientes
para abastecer de modo adecuado el proceso de seleccion, por lo tanto se propone

el siguiente procedimiento:
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Posterior a la aprobacion de solicitud de requerimiento para contratar nuevos
colaboradores, se proponen dos medios para atraer y reclutar y contactar talento

humano hacia la organizacion.

5. POLITICAS

Se realizara en primera instancia un proceso de reclutamiento interno, con

la finalidad de oxigenar los puestos de trabajo y motivar al desarrollo

profesional de los miembros de la organizacion.

e Todo aspirante esta sujeto a las politicas y procedimientos establecidos en
el proceso de captacion, seleccion e induccion.

e EIl requerimiento de personal para un cargo nuevo debe ser analizado y
autorizado por el Gerente General.

e El departamento de Recursos Humanos realizara la presentacion formal

del nuevo integrante de la organizacion a todo el personal.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Reclutamiento: el proceso de atraer individuos oportunamente en suficiente
namero y con los debidos atributos y estimularlos para que soliciten empleo en la
organizacion

Reclutamiento Interno: se trata de cubrir la vacante mediante la reubicacion de
los colaboradores de la siguiente manera: transferidos, transferidos con
promocion, ascendidos

Reclutamiento Externo: se trata de cubrir una plaza de trabajo con aspirantes

externos.

127



7. INDICADORES

INDICADOR TIPO DE INDICADOR FORMULA
Cuantitativo: (N° de VACANTES existente /
N° Total de PERSONAS
Eficiencia en Namero  de COMPETENTES

personal para una vacante

la captacion de

personas
reclutadas efectivamente
para un puesto de trabajo

RECLUTADAS para suplir una
vacancia) x 100

8. REFERENCIAS A DOCENTOS UTILIZADOS

CODIGO NOMBRE
D-AD-RH-008 Modelo de Convocatoria Interna
D-AD-RH-009 Concurso de Méritos y Oposicion
D-AD-RH-010 Modelo de Publicacion Externa
F-ADM-CO-004 Formato para control y seguimiento del proceso de
Reclutamiento de personal

9. DIAGRAMA DE SECUENCIA DE TRABAJO

NOMBRE DE LA EMPRESA

Macro Proceso:

MP.A.001: Gestion de Recursos

Proceso: Apoyo
Nombre del Proceso: Recultamiento de Personal Cadigo
FICHA TECNICA P.ADM:-004
0 iv, Ci . [Datos
Tareas . > Responsable
1 |Recepcion de requerimiento departamental X Jefe de RRHH
Elaboracion de convocatoria X Jefe de RRHH
3 |Difusion de convocatoria X szr.ente_
Administrativo
4 [Recepcion de solicitudes postulantes internos X Jefe de RRHH
5 |Concurso de Merecimientos y Oposicion Jefe de RRHH
6 |Evaluacion de concurso de Meritos y Oposicion X Jefe de RRHH
Gerente
Eleccion del lante idon .
7 leccion del postulante idoneo X Administrativo
8 [Elaboracion de Informe final X Jefe de RRHH
9 |Aprobacion del ascenso del cargo X Gerencia General
. N . Gerente
Asignacion del nuevo puesto de trabajo
10 g p J X Administrativo
11 |Elaboracion de la publicacion externa X Jefe de RRHH
12 [Aprobacion de la publicacion externa X Gerencia General
13 |Publicacion de requerimiento Jefe de RRHH
14 |Recepcion de hojas de vida solicitantes X Jefe de RRHH
15 Entrega de Hojas de vida de solicitante para seleccion X Jefe de RRHH

10. DIAGRAMA DE FLUJO
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Dpto. Recursos Humanos Responsable Origen Destino
1. Recepcion de Jefe de RRHH | Todos Jefatura de
requerimientos los RRHH
departamentales Dptos.
— Jefe de RRHH
2. Elaboracion de
Convocatoria Interna
3. Difusion de Gerencia Todos  los
convocatoria Administrativa | Jefatura | Dpts.
de
RRHH
y
4. Recepcion de solicitudes Jefe de RRHH Jefatura de
postulantes internos. Todos RRHH
los Dptos
A
5. Concurso de
Merecimientos y
Oposicid .
posicton Jefe de RRHH Gerencia
Jefatura Administrati
v de va
6. Evaluacion del RRHH

concurso

NO
7.

¢Califican? #

11. Elaboraciéon de
Sl

Publicacion Externa

8. Elaboracion informe

final L

12. Aprobacién de
¢ PiihlicaciAn Fxtarna
A

R

Gerente
Administrativo

Jefe de RRHH
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Gerente General Gerencia
A B Gerencia | General
Administ
rativa
9. Aprobaci6n del ascenso 13. Publicacion de
del cargo Requerimiento Jefe de RRHH Jefatura de
Gerencia | RRHH
l General
v
10. Asignacion del nuevo 14. Recepcion de
puesto de trabajo. Hojas de vida de
solicitante
v
15. Entrega de
Hojas de vida de
solicitante para
seleccion,
C
Elaborado por: Revisado y Aprobado Version:
f. Fecha de por: Fecha de
Elaboracion | T Revision 00
Nombre dd/mm/aa Nombre dd/mm/aa Paginas
Cargo Cargo XdeY
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EMPRESA A LA CUAL PERTENECE EL MANUAL
D'E'V'I\’;AGFE(';' " ~ MACRO PROCESO
DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS
PYME PROCEDIMIENTO CODIGO
Seleccidn e Induccidn de Personal P-ADM-005
1. OBJETIVO

Proporcionar el personal idoneo requerido en cada una de las vacantes existentes
en una PYME

2. ALCANCE

Suplir las necesidades de personal en cada una de las areas en las que existen
vacantes en las PYMES.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Jefe del area administrativa / jefe del area de recursos humanos.

4. FUNDAMENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Una vez que las actividades de reclutamiento han finalizado, se continua con el
proceso de seleccidn de personal el cual es un sistema de comparacion y eleccion
por lo cual se aplican se propone la aplicacion de dos modelos de seleccién de
personal. Se aplica un Modelo de Seleccion por Comparacion, en el cual se
compara las exigencias del cargo con el perfil del candidato, es el primer filtro de
las hojas de vida mas apropiadas acordes al perfil buscado. Luego, el Modelo de
Seleccion con el cual se clasifica un nimero de candidatos apropiado para
continuar con el proceso, se realiza una cita via telefénica con los candidatos pre-
seleccionados, estableciendo un dia y hora especifica en la que tanto el/la jefe de

recursos humanos como el Jefe de area puedan realizar dicha entrevista. Al llegar
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los precandidatos a la entrevista inicial deberan llenar un formulario de solicitud

de empleo.

5. POLITICAS

El tiempo establecido para el proceso de seleccion desde la recepcion del
requerimiento hasta la presentacion de la terna no excederé de quince diez
dias habiles.

Las herramientas de evaluacion para el proceso de seleccion seran
determinadas entre el Jefe de Recursos Humanos, el Gerente
Administrativo y el Jefe o coordinador de area en donde esté la vacante.
La confirmacion de referencias laborales se realizard de forma obligatoria,
el Jefe de Recursos Humanos, adicional a la verificacion de certificados
ratificara telefénicamente las referencias citadas

El tiempo establecido para la induccién del nuevo funcionario serd de 24
horas y seré realizada por el Jefe de area.

El departamento de Talento Humano realizara la presentacion formal del

nuevo integrante de la organizacion a todo el personal.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Seleccion de Personal: Segun Chiavenato (2009), la seleccion de personal es: "La

escogencia del individuo adecuado para el cargo adecuado". Escoger entre

candidatos reclutados a los mas aptos para ocupar cargos vacantes en las empresas

tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi

como la rentabilidad de la organizacion.

Seleccion por Comparacion: A través de la comparacion, el organismo de

seleccion (staff) presenta ante el organismo solicitante los candidatos aprobados
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en la seleccion. La decision de escoger o rechazar es facultad del organismo
solicitante o de su jefe inmediato superior.

7. INDICADORES

INDICADOR TIPO DE INDICADOR FORMULA

Cuantitativo: (N° de VACANTES existente /
N° Total de PERSONAS
Eficiencia en provision de personal | NGmero de personas | COMPETENTES

idéneo para cada puesto vacante. seleccionadas SELECCIONADAS  para suplir
efectivamente para un | Una vacancia) x 100

puesto de trabajo

8. REFERENCIAS A DOCENTOS UTILIZADOS

CODIGO NOMBRE
D-AD-RH-0011 Registro de hojas de vida de los postulantes
D-AD-RH-0012 Formatos de evaluacion de comparacion de hojas de vida
D-AD-RH-0013 Registro de Entrevista de Eventos Conductuales
D-AD-RH-0014 Formato para control y seguimiento del proceso de

Seleccion de RRHH

D-AD-RH-0015 Contrato de trabajo validado.
D-AD-RH-0016 File o expediente del contratado

F.ADM — CI-005 Formulario de comparacion de resultados

9. DIAGRAMA DE SECUENCIA DE TRABAJO
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NOMBRE DE LA EMPRESA

Macro Proceso:

MP.A.001: Gestion de Recursos

Proceso: Apoyo
Nombre del Proceso: Seleccion e Induccion de Puestos Cadigo
FICHA TECNICA P.ADM:-005
- Inicio |Activ.|Doc. |Decis|Arch,.|Datos R b
areas esponsable
ol ve &« &
1 [Recepcion de Hojas de Vida de los/as aspirantes X Jefe de RRHH
2 |Comparar las hojas de vida con la descripcion del cargo X Jefe de RRHH
3 [Seleccionar las hojas de vida iddneas X Jefe de RRHH
. . Gerente
; ?
4 |;Califica el canditato al puesto ofertado? X Administrativo
5 |Cita via telefonica con los candidatos preseleccionados X Jefe de RRHH
. | Gerente
6 |Entrevista Inicial X Administrativo
7 |Llena la solicitud de empleo Candidato al cargo
S . Gerente
8 |Aplicacion de la Entrevista de Eventos Conductuales X L
Administrativo
A Gerente
9  |Evaluar y emitir un informe de los resultados. X L
Administrativo
10 | Califica el canditato al puesto ofertado? X Gerencia General
11 |Emisién de informe de aprobacion X Jefe de RRHH
12  |Entrevista final y negociacion de contrato X Gerencia General
13  [Elaboracion de contrato X Asesoria Juridica
14 |Firma del contrato de trabajo X Jefe de RRHH
15 [Archivo de file del nuevo contratado X Jefe de RRHH
16  |Induccién del nuevo empleado a su puesto de trabajo X Jefe de RRHH

10. DIAGRAMA DE FLUJO
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Dpto. Recursos Humanos Responsable | Origen Destino
C
[ I i
1. Recepcion de Hojas
do Vida de los/as Jefe de RRHH | Demand | Jefatura de
aspirantes a laboral | RRHH
2. Comparar las hojas de
vida con la descripcion Jefe de RRHH
del cargo
3. Seleccionar las hojas
de vida idéneas
Jefe de RRHH | Jefatura | Gerencia
¢ de Administrat
RRHH iva
NO 4,
¢Califican? Gerente
Administrativo | Gerencia | Jefatura de
Administ | RRHH
5. Cita via telefonica rativa
con los ca_ndidatos
preseleccionados Jefe de RRHH
v Gerencia
6. Entrevista Inicial Jefatura | Administrat
de iva
Gerente RRHH

v

7. Llena la solicitud de
empleo

|

8. Aplicacion de la
Entrevista de Eventos
Conductuales

¢

D

Administrativo

Candidato al

cargo

Gerente
Administrativo
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D
5 Eval a} p— Gerente Gerencia | Gerencia
. Evaluar y emitir u < .. . ..
informe de los Administrativo | Administ | General
resultados. rativa
Gerencia Jefatura de
10. General Gerencia | RRHH
11. Emision de .
informe de aprobaci6n Gerencia
Jefe de RRHH | Jefatura | General
de
A 4 RRHH
12. Entrevista final y
negociacion de contrato
Asesoria
v Gerente Juridica
13. Elaboracion de General )
contrato Gerencia
General | Jefatura de
\f- Asesoria RRHh
14. Firma del contrato Juridica Asgsqua
de trabajo Juridica
v Jefe de RRHH
15. Archivo de
file del nuevo
contratado
v
16. Induccion del Jefe de RRHH
nuevo empleado a su
puesto de trabajo
Departamen
teo
Jefe de RRHH | Jefatura | solicitante
de RRHh
Elaborado por: Revisado y Aprobado Version:
f. Fecha de por: Fecha de
Elaboracion | . Revision 00
Nombre dd/mm/aa Nombre dd/mm/aa Péaginas
Cargo Cargo XdeY
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES - FINANCIEROS

El macro proceso de Gestién Contable y Financiera, se encuentra constituido por

varios procedimientos, cuya finalidad viabilizar, optimizar recursos en el area

contable — financiera, a continuacion se presenta la ficha general del macro proceso

mencionado:

Cuadro N2 16:

Ficha Técnica — General Procedimientos Financieros

NOMBRE DE LA EMPRESA

Manual de Organizacién

GESTION CONTABLE FINANCIERA

Nombre del proceso

MP.A. 02: Gestion Contable y Financiera

Tipo

Macroproceso

Apoyo

MP.A. 2: Gestion Contable y Financiera

Responsable

Gerente Financiero

Mision Visién

Objetivos

Establecer y documentar el|Ser
Proceso Contyable

Financiero de una PYME.

empresas eficientes y eficaces ebn
generacion de bienes y servicios de calidad, para
cubrir las espectativas de los clientes y de las
familias de Distrito Metropolitano de Quito.

la

a. Disminuir los errores en el
area de contabilidad y
finanzas de las PYMES.

b. Contar con informacion
financiera confiable obtenida
bajo un proceso financiero
estructurado

c. Monitorear continuamente

INPUT

OUTPUT

Requerimiento de vivienda del segmento
identificado como clientes potenciales

Registros Financieros

MECANISMOS

CONTROLES

* Soporte técnico

Formulario de justificacién de requerimiento

* Equipos de Computacion

Informe de cotizaciones, cuadros lista corta.

Inicial

Formato de requerimiento de recursos e insumos para la construccion

LIMITES

Final

Estados Financieros

ALCANCE: Elevar el nivel de ventas. .

Tiempo de Ciclo: |

Permanentemente

INDICADORES

DE ATRIBUTOS

DE VARIABLES

Eficacia en el Aumento de Ventas

Eficacia Capital de Inversion

N2 de clientes satisfechos

Total de Ventas de la
Empresa

(N° de Clientes Direcots / N°
total productos y servicios
entre gados* 100

($ de ventas / $ de ventas
programadas para el
periodo)*100

CLIENTES

PROVEEDORES

NILIAS DEL DM DE QUITO, Y CLIENTES DIRECT|

Profesionales las diversas areas de las PYMES

Elaborado por: Dario E. Davila Sandoval
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EMPRESA A LA CUAL PERTENECE EL MANUAL
A ~ MACRO PROCESO
DE LA GESTION CONTABLE FINANCIERA
PYME PROCEDIMIENTO CODIGO
Recepcion de Materiales e Insumos P-CON-FIN-001
1. OBJETIVO

Receptar los materiales e insumos en optimas condiciones para dotar de recursos
materiales e insumos (segln el caso), a toda la organizacion.
2. ALCANCE
Jefe de provision 'y adquisicion, jefe del area de contabilidad y de bodega
3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Jefe de provisién 'y adquisicién
4. FUNDAMENTACION DEL PROCEDIMIENTO
El &rea de Provisiones y Adquisiciones cualquiera que fuere el tipo de PYME en
estudio (productora de bienes y/o servicios), deben claramente definidos los
parametros de adquisicion de materiales para la produccion o insumos, por cuanto
este procedimiento determina la optimizacion de recursos.
5. POLITICAS
e El jefe de adquisiciones debera definir el procedimiento de su
departamento.
o El jefe de adquisiciones estara al tanto de los requerimientos de cada de los
departamento o areas de la PYME, con la finalidad de evitar escases 0 que

se detenga los procesos de produccion de bienes o servicios.
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o El jefe de adquisiciones receptarad periodicamente la solicitud de insumos,
para ello deberd determinar un cronograma dependiendo del tipo de
empresa,

o El jefe de adquisiciones realizara la provision de insumos o materiales para
la produccion de bienes previa una solicitud de requerimiento debidamente
aprobada por el Gerente Administrativo.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Proveedor: Un proveedor puede ser una persona 0 una empresa que abastece a
otras empresas con existencias (articulos), los cuales seran transformados para
venderlos posteriormente o directamente se compran para su venta.

Insumo: es un concepto econdmico que permite nombrar a un bien que se emplea
en la produccién de otros bienes. De acuerdo al contexto, puede utilizarse como
sinénimo de materia prima o factor de produccion

7. INDICADORES

INDICADOR TIPO DE INDICADOR FORMULA
Cuantitativo: (N° de DEPARTAMENTOS
existente / N° Total de
Eficiencia en provision de recursos | Nimero de | DEPARTAMENTOS
materiales a cada area o | departamentos PROVISIONADOS de insumos o
departamento de la empresa.. provisionados materiales. X 100

8. REFERENCIAS A DOCENTOS UTILIZADOS

CODIGO NOMBRE
D-CONT-FIN-001 | Registro de solicitud de requerimientos departamentales
F-CON-FIN-001 Formulario control de entrega de materiales e insumos

9. DIAGRAMA DE SECUENCIA DE TRABAJO
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NOMBRE DE LA EMPRESA

Macro Proceso:

MP.A. 2: Gestion Contable y Financiera

Proceso:

Apoyo

Provision y Adquisicion de Materiales e

Nombre del Proceso: ; Cadigo
insumos
FICHA TECNICA P-CON-FIN-001
T Inicio |Activ.|Doc. |Decis|Prep. [Datos R bi
areas esponsable
o "o oo
1 [ldentificacion de la demanda. X Jefe de Ventas
2 |Elaboracion de fichas de necesidades del segmento X Jefe de Ventas
Al i0 las fich i i0
3 prqbaaon de _a§ ichas de necesidades de produccion « Jefe de Ventas
de bienes o servicios
4 |Disefio del producto o servicio X Jefe de Operativa
5 [Presupuesto del producto o servicio X Jefe de Operativa
6 |Presupuesto de Estudio Técnico X Jefe de Operativa
7 |Andlisis de del presupuesto X Gerencia General
8 |Aprobacion del presupuesto X Gerencia General
9 |Entrega de la propuesta X Gerencia General
Presidente del
10 [Recepcion de la Propuesta X Comité de
Adgquisiciones
- L - Jefe de
11 [Elaboracion de especificaciones técnicas X L
Adquisiciones
12 [Solicitar cotizaciones X Jefe. d.e
Adquisiciones
- . . o Jefe de
13 |Recepcion de cotizaciones .y especificaciones. Técnicas X L
Adquisiciones
14 [Apertura de sobres de propuestas X Comité en pleno
Presidente del
15 |Aprobacion del oferente ganador X Comité de
Adquisiciones
16 |Elaboracion de contrato X Asesor Legal
. . . . Proveedor
17 [Adquisicion de los materiales e insumos cotizados X
Contratado

10. DIAGRAMA DE FLUJO
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Flujo del Proceso Responsable Origen Destino
1. ldentificacion de la Jefe de Ventas
demanda.
| l Jefe de Ventas | Area de | Area
| Ventas Operativa
2. Fichas de las (jefatura)
necesidades del segmento.
l NO Jefe N de
Provisiones
3. ¢Aprueba?
l Sl Jefe de
4. Disefio del producto Operativa
ylo servicio
Jefe de
A 4 Operativa
5. Presupuesto de obra
(costos unitarios) 3 )
Jefe de | Area Gerencia
. Operativa Operativa General
I
6. Presentacion de estudio
técnico.
Gerente General
7. Anélisis del estudio
técnico y presupuesto NO Gerente General
8. ¢ Aprueba? Gerente General
Gerencia Comité de
SI General Adguisicion
es.
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A

!

9. Entrega de la propuesta

10. Recepcion de la
propuesta

11. Elaboracién de las
especificaciones técnicas

v

12. Solicitar cotizaciones

\ 4

13. Recepcion de cotizaciones
.y especificaciones. Técnicas

14. Apertura de sobres y
evaluacion de propuestas

15
¢(Aprueba?

Gerente General

Presidente  del
Comité de
Adquisiciones

Jefe de
Adquisiciones

Jefe de
Adquisiciones.

Jefe de
Adquisiciones

Comité en pleno

Presidente  del
Comité de
Adquisiciones

Comité de
Adquisicion

Jefe de
Adquisicién

Jefe de
Adquisicion

Comité de
Adquisicién
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B

!

16. E

del contrato

laboracién

A

y

17. Adqu

materiales e insumos

isicion de

Jefe

Asesor Legal

Adquisiciones

de

f.

Elaborado por:

Fecha de
Elaboracion

Nombre
Cargo

dd/mm/aa

Revisado y Aprobado
por:
f.
Nombre
Cargo

Fecha de
Revision
dd/mm/aa

Version:

00

Paginas
XdeY
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EMPRESA A LA CUAL PERTENECE EL MANUAL
o SEN ~ MACRO PROCESO
DE LA GESTION CONTABLE FINANCIERA
PYME PROCEDIMIENTO CODIGO
Egresos — Pago a Proveedores P-CON-FIN-002
1. OBJETIVO

Cumplir con las obligaciones economicas que tienen las PYMES, a los
proveedores de insumos y/o materiales para la provision.
2. ALCANCE
Cumplimiento con las obligaciones econdmicas de la Empresa.
3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Contador General
4. FUNDAMENTACION DEL PROCEDIMIENTO
El pago de las obligaciones econdémicas de la empresa es uno de los indicadores
importantes en una PYME por cuanto a traves del cumplimiento del
procedimiento se podra reglamentar y cumplir sin retrasos, cuidando de ésta
forma la credibilidad financiera del negocio.
5. POLITICAS
e La Gerencia General en conjunto con el Gerente o Jefe del area financiera
debera establecer politicas especificas para el pago proveedores segun el
caso.
e El contador general disefiara el procedimiento de pago a proveedores al ser
casos especificos.

e El contador general hara cumplir las politicas para el pago a proveedores.
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6. .TERMINOS Y DEFINICIONES

Proveedor: Un proveedor puede ser una persona o0 una empresa que abastece a

otras empresas con existencias (articulos), los cuales seran transformados para

venderlos posteriormente o directamente se compran para su venta.

7. INDICADORES

INDICADOR

TIPO DE INDICADOR

FORMULA

Cuantitativo:

Eficiencia en el pago a proveedores | Numero de proveedores

satisfechos

(Ne de PROVEEDORES

EXISTENTES/ N° Total
PROVEEDORES
SATISFECHOS. x 100

de

8. REFERENCIAS A DOCENTOS UTILIZADOS

CODIGO

NOMBRE

D-CONT-FIN-002

Solicitud de provision

D-CONT-FIN-003

Documento de Egreso

F-CON-FIN-001

Formato para control y seguimiento para procesos

financieros

9. DIAGRAMA DE SECUENCIA DE TRABAJO
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NOMBRE DE LA EMPRESA

Macro Proceso:

MP.A. 2: Gestion Contable y Financiera

Proceso:

Apoyo

Nombre del Proceso:

Pago a Proveedores - Egresos

Caodigo

FICHA TECNICA

P-CON-FIN-002

Inicio |Activ.|Doc. |Decis|Arch. [Alm. |Datos
Tareas o ‘ a Responsable
. Contador General
1 Recepcioén de contrato y forma de pago X
i Contador General
2 |Recepcion de factura X
3 Verificacion de datos del proveedor y fondos X Contador General
econémicos
4 |Aprobacion de pago a proveedor X Gerente General
5 Elaboracion de comprobante de Egreso, < Contador General
retenciones y cheques
Gerente General
6 |Firmade cheques X
7 Recepcion de Cheque firmado, egreso y retencion N Contador General
en la fuente.
Contador General
8 |Entrega de Cheque a Proveedor X
. . Contador General
9 |Archivo de Pago realizado X
Contador General
10 |Registro de egreso en el sistema contable X
Contador General
11 |Cierre de Egreso X

10. DIAGRAMA DE FLUJO
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Flujo del Proceso Responsable Origen Destino
1. Recepcion de contrato y gontad?r ﬁsescl)r Contabilidad
forma de pago -— enera €ga
| \ 4 Contador Contabilidad
' - General Provisiéon vy
2. Recepcion de factura adquisicion
Contador
3. Verificacion de datos General
del proveedor y fondos
econdmicos
l Gerente General Gerencia
Contabilidad | General
4. ¢Aprueba el
pago?
SI -
Contador Contabilidad
- General Gerencia
5. Comprobante de Egreso, General
retenciones y cheques
Gerente General Gerencia
Contabilidad | General
6. Firma de Cheques
Contador Contabilidad
General Gerencia
General

A 4

7. Recepcion de Cheque
firmado, egreso y retencion
en la fuente.

I

A
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A
8. EntrFe>ga dedCheque a Contador Contabilidad | Provision y
roveedor General adquisicion
l Contador
8. Recepcion de Cheque y General Provision y | Contabilidad
retencion adquisicion
A 4
9.Archivo Contador
10. Registro de Contador
egreso en el General
sistema
contable
l Contador
11. Cierre de egreso General
Elaborado por: Revisado y Aprobado Version:
f. Fecha de por: Fecha de
Elaboracion | f Revision 00
Nombre dd/mm/aa Nombre dd/mm/aa Paginas
Cargo Cargo XdeY
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EMPRESA A LA CUAL PERTENECE EL MANUAL
D'E'V'GAGFEE' " ~ MACRO PROCESO
SE LA GESTION CONTABLE FINANCIERA _
N PROCEDIMIENTO CODIGO
Ingresos - Cobranzas P-CON-FIN-003
1. OBJETIVO

Mantener sanos los portafolios de créditos existentes en una PYME, para evitar
que se generen adeudos de dificil recuperacion que afecten a las estabilidad
financiera de la empresa.
2. ALCANCE
Adquisicién de la totalidad de ventas realizadas.
3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Contador General
4. FUNDAMENTACION DEL PROCEDIMIENTO
La adquisicién de las obligaciones econémicas que mantienen los clientes con la
empresa es la raiz medular de la vida del negocio, pues la finalidad es evitar tener
una cartera de adeudas incobrable, por ello el sistema de control en este
procedimiento es de mucha importancia
5. POLITICAS
e La Gerencia General en conjunto con el Gerente o Jefe del area financiera
debera establecer politicas especificas para cobro a clientes, asi como
establecer politicas crediticias en funcion de los periodos de recuperacion
que pude tolerar la empresa.
e El contador general disefiara el procedimiento de cobro a los clientes.

e El contador general hara cumplir las politicas para el cobro a los clientes.
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e El contador general debe establecer el periodo de crédito mas idoneo para
evitar problemas financieros en la empresa.
6. .TERMINOS Y DEFINICIONES
Prevencion: acciones encaminadas a evitar el incumplimiento de pago de un
cliente.
Cobranza: accion encaminada a recobrar adeudos en tempranas instancias, para

evitar generar una cartera incobrable en el negocio.

7. INDICADORES

INDICADOR TIPO DE INDICADOR FORMULA
Cuantitativo: (N° de CUENTAS
ADEUDANDO/ N° Total de
Eficiencia en el cobro a clientes. Porcentaje de cartera | CUENTAS RECUPERADAS. x
recuperada. 100

8. REFERENCIAS A DOCENTOS UTILIZADOS

CODIGO NOMBRE
D-CONT-FIN-004 | Documento de Ingreso
F-CON-FIN-001 Check List documentos que habiliten el cobro

9. DIAGRAMA DE SECUENCIA DE TRABAJO
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NOMBRE DE LA EMPRESA

Macro Proceso:

MP.A. 2: Gestion Contable y Financiera

Proceso: Apoyo
Nombre del Proceso: Ingresos - Cobranzas Cadigo
FICHA TECNICA PCF-02-003
- Inicio [Activ.|Doc. |Decis|Arch. [Datos R bi
areas esponsable
e leséV
1 |Asignacion de cliente X Gerente Financiero
2 Revision de informacion (verificacion de forma X Asistente de Ventas
de pago)
3 [Ingresos de datos al programa X |Asistente de Ventas
4 |Solicitud de Pago X Cajero
5 |Correccion y elaboracion de formularios X Contador General
6 |Entrega de factura al cliente X Cajero
7 |Cobro al cliente X Cajero
8 |Entrega del Pago a Contabilidad X Cajero
9 [Recepcion del pago Contador
10 |Archivo de comprobantes X Contador
11 |Envio de deposito bancario X Contador General

10. DIAGRAMA DE FLUJO
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Flujo del Proceso Responsable Origen Destino
1. Asignacion de Gerente Dpto. de Dpto.
cliente Financiero Ventas Financiero
A\ 4
2. Revision  de Asistente de
3. Ingreso de datos Asistente de
al programa Contabilidad
4. Solicitud de pago Cajero
5. _,Correc0|on y Contador
elaboracion de
formularios
6. Entrega de factura al Cajero
cliente
\ 4
7. Cobro al cliente
Cajero
8. Entrega del pago a Departamento
Cajero Caja contable

contabilidad

}

A




A
9. Recepcidn del pago
Contador
10. Archivo de
comprobantes Contador
Entidad
Bancaria
11. Deposito bancario Contador
\ 4
Elaborado por: Revisado y Aprobado Version:
f. Fecha de por: Fecha de
Elaboracion | T Revision 00
Nombre dd/mm/aa Nombre dd/mm/aa Péaginas
Cargo Cargo XdeY
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EMPRESA A LA CUAL PERTENECE EL MANUAL
DIEI\AA//TEFEQ " ~ MACRO PROCESO
DE LA GESTION CONTABLE FINANCIERA
PYME PROCEDIMIENTO CODIGO
Proceso Contable - Financiero P-CON-FIN-004
1. OBJETIVO

El objetivo central de este proceso es llevar con transparencia las tareas contables
y financieras de una PYME, con la finalidad de brindar seguridad razonable a los
inversionistas.

2. ALCANCE
Generar seguridad razonable a los inversionistas.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Gerente o Jefe Financiero (Contador)

4. FUNDAMENTACION DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento contable financiero se fundamenta en un varios sub -
procedimientos implicitos por lo que antes de la diagramacion de los mismos se lo
describe a continuacion:
e Diarios de compras
Para elaborar el diario de compras se recibe la factura de compra debidamente
emitida del proveedor y se registran las cuentas de gasto y retenciones a las que se
cargan o de inventarios si fuera del caso.
e Diarios de ventas
Con el reporte o emitidas en el area de ventas, se elabora las correspondientes
facturas con las que se procede a elaborar el diario de ventas, el que se registra las

cuentas de clientes.
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e Comprobantes de ingresos

Se elabora y registra los comprobantes de ingreso afectando a las cuentas de los
clientes y del banco respectivo

e Comprobantes de egreso

Con referencia a los diarios de compras o de gastos se elabora y registrar el diario
de egreso afectando a las cuentas de los proveedores o de gastos y al banco contra
el que se gire el cheque.

e Diarios estandares

Mensualmente, se debe elaborar diarios de sueldos, provisiones sociales,
depreciaciones y amortizaciones de activos fijos, amortizaciones de gastos pre
pagados, ajustes varios, notas de débito y de crédito, etc.

e Elaborary llevar los libros de bancos y conciliaciones bancarias.
Diariamente se controla los saldos de las cuentas bancarias de la empresa y
mensualmente se elabora las conciliaciones bancarias de las cuentas de la empresa
tipo, debiéndose registrar las transacciones de ingresos, egresos, notas de debito y
crédito, traspasos, etc.

e Realizar gestiones bancarias, remitir oficios, anulaciones de cheques, etc.
Se realizan las gestiones bancarias de anulacion de cheques, transferencias, pago
de nominas, etc.

e Elaboracién de notas de débito y notas de crédito.

Conforme a las devoluciones de compras o diferencias en ventas debe elaborar las
correspondientes notas de debito o de crédito.

e Elaboracion de roles de pagos.

Se elabora el rol de pagos del personal en relacion de dependencia asi como el rol

de pagos del personal en relacion de servicios profesionales, en el que constan
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ingresos, calculos de aportes al IESS personales y patronales, descuentos de
afiliaciones y prestamos que tengan en la empresa, aportaciones del IESS,
provisiones de ley como décimo tercero y cuarto sueldos, vacaciones, fondos de
reserva.

Ademas se elabora roles especiales de pago de beneficios de ley, esto es décimo
tercero, décimo cuarto sueldos, fondos de reserva, se reporta este pago al
ministerio de trabajo y empleo.

e Control de anticipos al personal

Se elabora un cuadro de registro de anticipos y descuentos a los anticipos del
personal en relacion de dependencia asi como del personal en relacién de
servicios profesionales.

e Elaboracion de Cheques y Comprobantes

Se elabora comprobantes de egreso con sus respectivos cheques tomando en
cuenta la correcta codificacion de las respectivas cuentas contables,
presupuestarias y saldos reales de cuentas bancarias de las diferentes compafiias

e Elaboracién de correspondencia y archivo contable

Se elabora la correspondencia contable y financiera necesaria, ademas se lleva el
archivo de ingresos, diarios, ventas, egresos, cheques, soportes contables, bancos,
estados de cuenta, cheques, asuntos societarios, aspectos legales, etc. de las dos
empresas.

e Elaboracion y control de Retenciones del IVA 'y en la fuente

Se lleva el registro correspondiente de las retenciones del IVA y retenciones en la
fuente del Impuesto a la Renta, con lo que se elabora las respectivas declaraciones

de retenciones mensuales de las dos empresas.
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e Elaboracién de planillas y comprobantes de pago de aportes Personales y
Patronales al IESS

Se reporta al IESS mediante internet las novedades de horas trabajadas, se emite

las planillas de aportes personales y patronales del personal en relacién de

dependencia como en la modalidad de trabajo por horas se emite los

comprobantes de pago de los mencionados aportes, se procede al pago

correspondiente.

e Revisar, registrar y liquidar las planillas de fondos rotativos y Cajas
Chicas.

Se revisa, registra y liquida los gastos realizados con fondos rotativos y cajas

chicas, la revision y verificacion se la hace de los respaldos correspondientes, asi

como las formalidades legales y el visto bueno de las personas responsables del

manejo de fondos rotativos y cajas chicas, y su correcta aplicacién contable.

e Realizar controles de los activos fijos y de las cuentas de inventarios,
verificar sus saldos.

Se elaboran los cuadro de adquisicion y control de activos fijos, y gastos pre

operacionales, se aplican las depreciaciones y amortizaciones correspondientes;

se elabora ademéas el cuadro de las adquisiciones de las adquisiciones de

suministros y mediante la verificacion fisica de las existencias se verifica las

existencias y se establecen diferencias entre la toma fisica y los saldos contables

en caso de existir.

e Elaboracion de registros contables de cuentas de liquidacion por varios
conceptos.

Se elaborar los diarios de construcciones en proceso, liquidaciones de honorarios,

fiscalizaciones, etc.
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e Verificacion de la racionalidad de las cuentas

Una vez mayorizadas los comprobantes contables se debe proceder a realizar

una revision y verificacién de la racionalidad de los saldos que arroja la

contabilidad tanto en cuentas del activo del pasivo, del patrimonio de ingresos y

de gastos.

e Mayorizacion de comprobantes

Se mayoriza todos y cada uno de los comprobantes contables.

e Elaboracién de Balances Consolidados, Mensuales y Anuales.

Contabilidad es la responsable de la correcta elaboracion de los balances de

situacion, estados de resultados cambios en la posicion financiera de las diferentes

empresas.

e Cerrar los balances consolidados anuales de las operaciones.

Se elaboran los diarios de cierre de los ejercicios de las diferentes empresas

e Revision y legalizacion de los Estados Financieros.

Se realiza la revision a los estados financieros de las empresas y la legalizacion

con las respectivas firmas y codigo del profesional contable que lo legaliza para

su presentacion al Ministerio de Finanzas y Superintendencia de Compaiiias.

e Elaboracion de las notas aclaratorias a los Estados Financieros.

Elaboracion de los anexos y notas aclaratorias a los balances de las diferentes

empresas conforme a lo que ha sucedido en un periodo determinado.

e Elaboracion del estado de Cambios Patrimoniales a los Estados
Financieros

Se elabora el estado de cambios en la posicién financiera de las empresas,

establecido los aumentos o disminuciones del capital de trabajo, asi como los

aumentos o disminuciones del patrimonio y su origen.
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e Diagnosticar el estado y Situacion Financiera de las Empresas.
Establecer el diagnostico de la situacion financiera de las empresas a cualquier
fecha y establecer el origen de la rentabilidad o perdida
e Elaboracion de la Proforma Presupuestaria anual.
Recopilar datos, politicas y directrices, procesarlos y elaborarla proforma
presupuestaria y el presupuesto de las diferentes empresas.
5. POLITICAS
e Las politicas de procedimientos contables y financieros deberan ser
claramente definidos por el Jefe o gerente del area financiera y aprobada
por la Gerencia y/o Junta General de Accionistas.
6. .TERMINOS Y DEFINICIONES
Prevencion: acciones encaminadas a evitar el incumplimiento de pago de un
cliente.
Cobranza: accion encaminada a recobrar adeudos en tempranas instancias, para
evitar generar una cartera incobrable en el negocio.

7. INDICADORES

INDICADOR TIPO DE INDICADOR FORMULA
Cuantitativo: (N° de TAREAS ASIGNADAS/
N° Total de TAREAS
Eficiencia en el desarrollo del | Porcentaje de errores EJECUTADAS
or0Ces0 EFECTIVAMENTE x 100

8. REFERENCIAS A DOCENTOS UTILIZADOS

CODIGO NOMBRE
D-CONT-FIN-004 - XYZ | Documentos habilitantes de la contabilidad de la
empresa
F-CON-FIN-001 Check List documentos que habiliten el
procedimiento
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9. DIAGRAMA DE SECUENCIA DE TRABAJO

NOMBRE DE LA EMPRESA

Macro Proceso:

MP.A. 2: Gestion Contable y Financiera

Proceso: Apoyo
Nombre del Proceso: Contable - Financiero Cédigo
FICHA TECNICA PCF-02-004
T Inicio [Activ.|Doc. [Decis|Prep.|Datos R bi
areas esponsable
IR I 4
1 |Elaboracion de Diarios de Compras X Contador General
2 |Elaboracion de Diarios de Ventas Contador General
3 |Comprobante de Ingresos X Asistente Contable
4 |Comprobante de Egresos X Asistente Contable
5 |Elaboracion de diarios estandares X Asistente Contable
6 Elabgrar_ y llevar - los libros de bancos vy N Contador General
conciliaciones bancarias
7 |Realizacion de gestiones bancarias X Contador General
8 |Elaboracién de notas de débito y notas de crédito X Asistente Contable
9 |Elaboracion de roles de pagos X Contador General
10 |Control de anticipos al personal X Contador General
11 [Control del personal X Contador General
12 |[Elaboracion de Cheques y Comprobantes X Asistente Contable
13 |Control de cheques y comprobantes X Contador General
14 |Elaboracién de correspondencia y archivo contable X Asistente Contable
15 [Elaboracion de Retenciones del IVA'y en la fuente X Asistente Contable
Verificacion y control de correspondencia contable
16 - y p y X Contador General
retenciones del IVAy en la fuente
17 Elaboracion de planillas y comprobantes de pago de N Asistente Contable
aportes Personales y Patronales al IESS
18 Verificacion y control de planillas y comprobantes < Contador General
de pago de aportes Personales y Patronales al [ESS
Revisar, registrar y liquidar las planillas de fondos
19 . oIS y P X Contador General
rotativos y Cajas Chicas.
Realizar controles de los activos fijos de las
20 . . . 10 y X Contador General
cuentas de inventarios, verificar sus saldos
Elaboracion de registros contables de cuentas de .
21 | o 49 X Asistente Contable
liquidacion por varios conceptos.
Verificacion ntrol registr ntabl
22 erfiicacio ‘y ‘co ‘t’o de gg stros contables de X Contador General
cuentas de liquidacién por varios conceptos.
23 |Mayorizacién de comprobantes X Asistente Contable
24 Elaboracion de Balances Consolidados, Mensuales < Contador General
y Anuales.
Cerrar los balances consolidados anuales de las
25 . X Contador General
operaciones
26 |Revision y legalizacion de los Estados Financieros X Contador General
27 E_Iaborguon de las notas aclaratorias a los Estados < Contador General
Financieros
Elaboracion del estado de Cambios Patrimoniales a
28 . ) X Contador General
los Estados Financieros
Diagnosticar el estado y Situacion Financiera de las
29 9 y X Contador General
Empresas
30 Amobaplon de informe final del Estado y Situacion N Gerencia General
Financiera de la Empresa
31 |[Elaboracion de la Proforma Presupuestaria anual X Contador General
32 |Aprobacion de presupuesto anual X Gerencia General

10. DIAGRAMA DE FLUJO
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Flujo del Proceso Responsable Origen Destino
1. Elaboracion de Contador Todos los Dptos | Dpto.
diarios de compras General Financiero
2. Elaboracion de Contador
General

diarios de ventas

A 4

3. Llenar comprobantes
de ingresos

\_(

4. Llenar comprobantes
de egresos

.

!

5. Elaboracion de diarios
estandares

A 4

6. Llevar libros de
bancos y conciliaciones
bancar.

7. Gestiones bancarias

A 4

8. Elaboracién de
notas de débito y
crédito.

Asistente de
Contabilidad

Asistente de
Contabilidad

Asistente de
Contabilidad

Contador
General

Contador
General

Asistente de
Contabilidad
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A

}

9. Elaboracion de roles de

pago
|

10. Control de anticipos de
personal

A 4

11. Control de Personal.
[

'

12.  Elaboracion de

cheques y comprobantes

13. Control de cheques y

comprobantes
[

| !

14. Correspondencia y
archivos contables

15. Retenciones de
IVAy en la fuente

16. Control de correspondencia
contable y retenciones de IVA
elR.

Contador
General

Contador
General

Contador
General

Asistente de
Contabilidad

Contador
General

Asistente de
Contabilidad

Asistente
Contable

Contador
General
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B

[
17. Elaboracion de

planillas y comprobantes
de pago

18. Verificacion y control de
planillas y comprobantes de

pago

A

19. Revisar, registrar y
liquidar  planillas  de
aportes al IESS

A\ 4
20. Controles de los

activos fijos y cuentas de
inventarios

A 4

21. Elaboracion de
registros contables

22. Verificacion y control
de registros contables

A 4

23. Mayorizacion de
comprobantes

A 4

24. Elaboracién de balances
consolidados mensuales y

anuales.

C

Asistente
Contable

Contador
General

Contador
General

Contador

General

Asistente de
Contabilidad

Contador
General

Asistente de

Contabilidad

Contador
General
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|

25. Cierre de balances
consolidados anuales de las

operaciones

A 4

26. Revision y legalizacion
de Estados Financieros

A 4

27. Elaboracion de notas
aclaratorias a los Estados
Financieros

y

28. Elaboracion de Estados
de Cambios Patrimoniales a
E.F.

\ 4

29. Diagnosticar el Estado y
Situacion Financiera de la
empresa.

A 4

30. Aprobacién de informe
final del estado y situacion
financiera de la empresa.

l

31 Elaboracion de proforma
presupuestaria anual.

l

D

Contador
Generar

Contador
General

Contador
General

Contador
General

Gerencia
Financiera

Gerencia
General
(Junta
General de
Accionistas)

Contador
General

Dpto. Financiero

Dpto. Financiero

Gerencia
General (Junta
General de
Accionistas)

Gerencia
General (Junta
General de
Accionistas)
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}

32. Aprobacion de
presupuesto anual

l

Gerencia
General
(Junta
General de
Accionistas)

Elaborado por:

Nombre
Cargo

Fecha de
Elaboracion
dd/mm/aa

Revisado y Aprobado
por:
f.
Nombre
Cargo

Fecha de
Revision
dd/mm/aa

Version:

00

Paginas
XdeY

165




FASE IV: HERRAMIENTAS DE CONTROLINTERNO

La propuesta esta disefiada para entregar a los propietarios y administradores de
las PYMES sean estas del sector comercial, industrial o de servicios herramientas
versatiles y genéricas que se adapten a sus necesidades, en tal circunstancia a
continuacion se ha dividido la fase 1V, que hace referencia a herramientas de
control interno en herramientas administrativas de control y financieras de

control.

HERRAMIENTAS PARA CONTROL ADMINISTRATIVO

La propuesta de herramientas de control administrativo para las PYMES se
establecen desde el analisis de la Filosofia Organizacional, debido a que no se
pueden analizar adecuadamente los procesos administrativos, contables vy
financieros si los parametros de objetividad de las empresas no estan definidos
claramente, en tal circunstancia se establecen las siguientes herramientas de
control

e HERRAMIENTA PARA VERIFICACION Y VALIDACION DE LA

MISION Y VISION ORGANIZACIONAL

Y Mision
La mision de la organizacion es la razon de ser de la organizacion, es decir el
motivo, el fin para el cual fue creada, la mision incluye los objetivos esenciales
del negocio, y que deben ser transferidos al exterior. Por tanto, toda empresa debe
revisar si su mision cumple con los pardmetros de su mision para lo cual se

propone el siguiente cuestionario:
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Cuadro N2 17:
Cuestionario para revision de la Mision Organizacional

DETERMINACION DE LA MISION ORGANIZACIONAL

Parametros
N° Caracteristicas Si Hasta Cierto NO
Punto

1 Es corta y concisa

2 Es clara y facilmente comprensible

3 Evidencia quienes somos

4 Define ;,qué hacemos?

5 Es amplia

6 Incluye los objetivos esenciales del negocio

7 Estimula el compromiso de los colaboradores

8 Incluye los valores y creencias organizacionales

(traduce la filosofia organizacional)

9 Define la estrategia organizacional

10 Orienta a la organizacion

11 Fécil de recordar

12 En definitiva define como desea ser recordada la

empresa.
13 Se debe revisar la mision organizacional
14
Elaborado por: Fecha:
dd/mm/aa

Propuesto por: Dario E. Davila Sandoval
Fuente: (Adoptado) Martha Alles (2005)

Y Vision

Es la imagen que la organizacion tiene de si misma y su futuro (Chiavenato

2009:67), la vision organizacional debe estar orientada hacia donde quiere llegar,

es decir lo que quiere ser. Es el posicionamiento que quiere alcanzarse en el

futuro, para lo cual debe cumplir con ciertos pardmetros que han sido

considerados para proponer el siguiente cuestionario para la evaluacion de la

vision organizacional.
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Cuadro N2 18:
Cuestionario para revision de la Vision Organizacional

DETERMINACION DE LA VISION ORGANIZACIONAL

Parametros
N° Caracteristicas Sl Hasta | NO
Cierto
Punto
1 Posicion: proyectada en el tiempo
2 Mercado a cubrir en el largo plazo
3 Ventaja competitiva (conocimiento de si
misma)
4 Filosofia
5 Alcance
6 Calidad inspiradora (motiva y estimula)
7 Compromiso con la sociedad
Elaborado por:
Fecha:
dd/mm/aa

Propuesto por: Dario E. Davila Sandoval
Fuente: (Adoptado) Martha Alles (2005)
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e HERRAMIENTA PARA VERIFICACION Y VALIDACION DEL
PROCESO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

A continuacion se propone un formulario tipo para la planeacién de Recursos
Humanos, con la finalidad de dotar de una herramienta técnica al perquefio
empresario durante sus actividades administrativas, este cuenta con todos los
elementos que contemplan un proceso de planeacion.

Cuadro N2 19:
Formulario para Planificacion de Recursos Humanos

PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS

MISION:

Objetivo del plan:

Estrategia:

Plazo Recursos

Actividades Responsable Financiero Indicador
P de hasta | Humanos s

Resultado
esperado

Propuesto por: Dario E. Davila Sandoval
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Para que exista control en cada una de las actividades propuestas durante el
proceso de Gestion de Recursos Humanos, se propone fichas de control que
verifiquen el cumplimiento de las actividades propuestas durante el procedimiento
de Planeacion de Recursos Humanos.
El objetivo de la presente herramienta de control es:

- Supervisar el cumplimiento de las actividades propuestas en el

procedimiento de Planeacion de Recursos Humanos.
- Verificar la aplicacion los recursos idoneos en cada una de las actividades

propuestas.

170



Cuadro N2 20:

Check List para control de la Planeacién de RRHH

CHECK LIST PARA CONTROL DE LA PLANEACION DE RRHH

MACRO GESTION DE RECURSO | CODIG MP A 001
PROCESO | HUMANOS ¢ -
PROCESO Planificacion de RRHH CO([))IG F.ADM - CI-001

Objetivo:

Llevar un adecuado control de las acciones propuestas, para la elaboracién del plan de acciones

del departamento de Recursos Humanos de una Pyme en el D.M. de Quito.

Alcance:

Gestionar el talento humano de las PYMES, para dotar de personal idoneo y competente para la
generacion de productos y servicios de alta calidad que brinde satisfaccion al cliente externo.

Responsable del Procedimiento de Control:

Jefe de Recursos Humanos

Actividades

Responsable

Documentos

Comentarios

Diagnostico de las
condiciones de la empresa

Gerente
Administrativo

Informes de diagndsticos

departamentales

Formulacién de Objetivos
de RRHH.

Junta Directiva

Objetivos y estrategias

Definir  estrategias  de o propuestas

RRHH. Junta Directiva

Elaboracion del Plan de

RRHH. Jefe de RRHH | Plan de RRHH

Revision y aprobacion del Gerente

plan propuesto Administrativo | Check List de Plan de

Aprobacion del Plan de
RRHH a colaboradores

Gerente General

Recursos Humanos

Difusion del Plan de RRHH
a colaboradores

Gerente
Administrativo

Programa de difusién

Elaborado por:

Aprobado por:

Fecha:

f. Dario E. Davila Sandoval

. XXX Y XXXXX.

dd/mm/aa
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PROCESO DE DESCRIPCION, ANALISIS Y DISENO DE PUESTOS

Para este caso se ha disefiado una ficha de revision y control de existencia de

documentaciéon, que permita determinar la existencia y funcionalidad del manual

de funciones de la empresa, asi como las actualizaciones pertinentes la cual se

aprecia a continuacion:

Cuadro N2 21:

Ficha de Revision y Control de existencia de Documentacion

FICHA DE REVISION Y CONTROL DE EXISTENCIA DE DOCUMENTACION

MACRO GESTION DE RECURSO -

PROCESO HUMANOS CODIGO MP.A.001

PROCESO Descripcion, disefio y analisis de CODIGO E ADM — CI-003
puestos.

Objetivo:

Verificar la existencia de la documentacion producto de un procedimiento, y aprobar la

pertinencia de su contenido..

Alcance:

Gestionar el talento humano de la Empresa Tipo, para dotar de personal idoneo y competente
para la generacion de productos de alta calidad que brinde satisfaccion al cliente externo.

Responsable del Procedimiento de Control:
Gerente Administrativo

Aspectos a Evaluar

EXISTENCIA

Sl

NO

Comentarios

Preliminares:  aspectos generales (datos
informativos de la empresa, presentacion,
objetivos, justificacién, estructura
organizacional)

Posee actualizaciones debidamente autorizadas

Define el proceso metodoldgico

Establece funciones de los cargos por
dependencias

Posee perfiles para todos y cada uno de los
cargos de la empresa.

Firmas y fecha de responsable de elaboracion

Firmas y fecha de responsable de aprobacion

Elaborado por:

Aprobado por:

Fecha:

f. Dario E. Davila Sandoval

. X000 Y XXXXX.

dd/mm/aa
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RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Cuadro N2 22:
Formato para control y seguimiento del proceso de Reclutamiento de personal

FICHA DE REVISION Y CONTROL DE EXISTENCIA DE DOCUMENTACION

MACRO s .
PROCESO GESTION DE RECURSO HUMANOS CODIGO MP.A.001
PROCESO Descripcion, disefio y analisis de puestos. | CODIGO | F.ADM — CI-004
Objetivo:

Validar y llevar control y seguimiento del proceso de reclutamiento.

Alcance:
Gestionar el talento humano de la Empresa Tipo, para dotar de personal idoneo y competente
para la generacion de productos de alta calidad que brinde satisfaccion al cliente externo.

Responsable del Procedimiento de Control:
Gerente Administrativo

Actividades Responsable Documentos Observaciones

Recepcidn de requerimiento departamental

Elaboracién de convocatoria

Difusion de convocatoria

Recepcidn de solicitudes postulantes internos

Concurso de Merecimientos y Oposicion

Evaluacién de concurso de Meritos y Oposicion

Eleccion del postulante idéneo

Elaboracion de Informe final

Aprobacion del ascenso del cargo

Asignacion del nuevo puesto de trabajo

Elaboracion de la publicacién externa

Aprobacion de la publicacion externa

Publicacion de requerimiento

Recepcidn de hojas de vida solicitantes

Entrega de Hojas de vida de solicitante para
seleccion

Aprobado por:

Elaborado por: Fecha:

f. Dario E. Davila Sandoval . X000 Y XXXXX. dd/mm/aa

173




SELECCION E INDUCCION DE PERSONAL
Los procesos de control interno son continuos y se respaldan en la documentacion
que guarda cada uno de los departamentos como verificables, en caso de enfrentar
una auditoria externa, entre esos documentos se registran:
- Registro de hojas de vida de los postulantes para la cobertura del cargo.
- Formato de evaluacion de comparacion de hojas de vida con perfiles de los
cargos en busqueda.
- Formato de entrevistas inicial, procesual (eventos conductuales) y final
- Formato para control y seguimiento del proceso de Seleccion de RRHH
(FA.CI. 0004 - 2012)
- Contrato de trabajo firmado y legalizado en el Ministerio de Relaciones
Laborales.

- File o expediente del contratado

A mas de los sistemas de control habituales que se proponen utilizar durante el
proceso de seleccion, un formato de comparacion de resultados del proceso de
Seleccién de Personal (F-ADM-CI-005) para un adecuado control interno, se lo
ejecuta de manera especifica desde el paso N° 2, donde se inicia con el analisis
comparativo de la hoja de vida receptada con la descripcién del puesto, tomando
en consideracion los siguientes pardmetros de evaluacion:

a. Titulo profesional (12%)

b. Cursos de especializacion en el area afin al cargo (4%)

c. Manejo de idioma extranjero (3%)

d. Conocimiento y uso de paquetes informaticos (3%)

e. Experiencia profesional especifica.
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El sistema de control continta en los pasos N° 9 - 10 donde se evalla y emite un

informe de resultados de la entrevista, la cual permite medir el nivel de

competitividad del aspirante al cargo, para el efecto se considera como parametro

de control el acercamiento a las respuestas deseadas planteadas en la entrevista

aplicada, los pardmetros de evaluacion y tabla de control se aprecia a

continuacion:

Cuadro N° 23:
Formato de comparacion de resultados del proceso de Seleccién de Personal

Modelos Aspectos a evaluar Pardmetros | Calificacion
de Obtenida
evaluacion (%)
(%)
Analisis y comparacion de la Hoja de vida con la
descripcion del puesto.
a. Formacion académica 20%
Titulo profesional (12%)
Cursos de especializacion (4%)
Por Manejo de idioma extranjero (3%)
comparacion Conocimiento y  uso  de
paquetes informaticos. (3%)
b. Experiencia profesional - 10%
especifica
Se evalta 2% por cada afio (max.
5 afos)
Por seleccion | Entrevista
Resultado de la entrevista 70%
TOTAL 100%

Elaborado por: Dario E. Davila Sandoval
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HERRAMIENTAS DE CONTROL CONTABLE FINANCIERO

Los procesos del Macro proceso de Gestion Contable Financiera, contempla
varios procedimientos, los cuales deben ser controlados de manera especifica y
paso a paso con la utilizacion del proceso formulado segun el caso, para lo cual se
ha disefiado una ficha de control adaptable a las necesidades de una PYMES tipo

de mediano tamafrio, la cual se aprecia a continuacion:
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Cuadro N° 24:

Formato para control y seguimiento para procesos financieros.

LOGOTIPO DE LA
EMPRESA

FICHA DE CONTROL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIERO

Nombre de la Empresa:

EMPRESA XYZ.

Macro Proceso Gestion Contable y Financiera cODIGO MP.A.001
Tipo de Proceso Apoyo
Proceso Provision y Adquisicion de Materiales e insumos CcODIGO F-CONT-FIN-CI-001
Aplicado por: | Darlo E. Davila Sandoval Fecha: | dd/mm/aa
N° TAREAS DOCUMENTOS CUMPLE OBSERVACIONES

1 | Identificacion de la demanda. Si NO

2 | Elaboracion de fichas de necesidades del

segmento
3 | Aprobacion de las fichas de necesidades de
produccidn de bienes o servicios

4 | Disefo del producto o servicio

5 | Presupuesto del producto o servicio

6 | Presupuesto de Estudio Técnico

7 | Analisis de del presupuesto

8 | Aprobacidn del presupuesto

9 | Entrega de la propuesta

10 | Recepcion de la Propuesta

11 | Elaboracion de especificaciones técnicas

12 | Solicitar cotizaciones

13 | Recepcion de cotizaciones .y especificaciones.
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Técnicas

14 | Apertura de sobres de propuestas

15 | Aprobacion del oferente ganador

16 | Elaboracion de contrato

17 | Adquisicion  de los materiales e insumos
cotizados

Responsable:

Fecha de revision y aprobacion

dd/mm/aa

F. Nombre
CC. N°

Revisado y Aprobado por:

F. Nombre
CC. No°
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CAPITULO YV

ANALISIS COSTO BENEFICIO

EVALUACION COSTO BENEFICIO DE LA PROPUESTA

Para la determinacion de los costos de la propuesta y los beneficios que ésta pueda
generar se ha considerado que la investigacion se realiz6 a las PYMES de los
sectores de comercio, industria y servicios, tomando en consideracion que las
areas administrativas y financieras en este tipo de empresas son de caracter
genérico.

Ademéas para la determinacion de los costos se tomo en consideracion los
siguientes indicadores:

e Horas hombre (proceso investigativo / disefio de la propuesta)

e Logistica

e NuUmero de materiales y recursos.
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Tomando en cuenta los aspectos e indicadores mencionados la propuesta tiene un

costo de $ 8.876,00 dodlares americanos, que al ser considerado por los

empresarios como una inversion, por que se recupera a corto y mediano plazo. El

presupuesto estimado para el desarrollo del Sistema de Control Interno y su

implementacion es el siguiente:

Cuadro N° 26:
Costo de la Propuesta

PRESUPUESTO PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
PROPUESTO PARA LAS PYMES

DEL SECTOR COMERCIAL, SERVICIOS E INDUSTRIALES DEL D.M. DE QUITO

DESCRIPCION UNID. MED. | CANTIDAD |VALOR UNIT. [VALOR TOTAL
Levantamiento de procesos administrativos Hojas 160 20,00 3.200,00
* Impresion de procesos identificados Hojas 15 0,50 7,50
Levantamiento de procesos financieros 0,00
* Impresion de procesos identificados Hojas 15 0,50 7,50
Elaboracion de manual de procedimientos 0,00
* Impresion de manual de procedimientos Hojas 50 0,50 25,00
Sistema de control administrativo 0,00
* Honorarios de Disefio del Sistema de Control Horas 80 20 1.600,00
* Impresion de propuesta de control Hojas 16 0,50 8,00
Sistema de Control de Contable Financiero 0,00
* Honorarios de Disefio del Sistema de Control Horas 80 20 1.600,00
* Impresion de propuesta de control al Proceso de Gestion
Contable - Financiera (formatos de control) Hojas 16 0,50 8,00
Capacitacion y Entrenamiento al personal 0,00
* Costos de capacitacion direccionada Horas 40 40,00 1.600,00
* Costo de capacitacion mediante Role -Playing Horas 20 40,00 800,00
COSTO TOTAL 8.856,00

Elaborado por: Dario E. Davila Sandoval

La inversion total aproximada seria de $ 8.856,00 (ocho mil ochocientos

cincuenta y seis con 00/100) doélares americanos, que se financiaria para un afio

es el periodo financiero en el que se realizara la implementacién de la propuesta.
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BENEFICIOS DE LA PROPUESTA

Se considera que los beneficios que se obtendran seran significativamente

mayores a los costos incurridos, tomando en cuenta que en la era actual, la

tecnologia y la informacion estan al alcance de todas las empresas, por lo que la

Unica ventaja competitiva que puede diferenciar una empresa de otra es la

capacidad que tienen de llevar un Sistema de Control Interno que le permita:

e optimizar recursos,

e mantener un clima laboral adecuado y en equilibrio evitando la superposicion
de funciones,

e lo cual permitira que los colaboradores sientan compromiso organizacional
por los altos niveles de organizacidn que genera un adecuado control interno,

e estimulando de esta manera la eficiencia y la eficacia de todos y cada uno de

los miembros de las empresas.
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CAPITULO VI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

Luego de la investigacion y desarrollo de la propuesta para mejorar los niveles de
control interno de las PYMES de los sectores de comercio, servicio e industriales
en el Distrito Metropolitano de Quito, se pudo concluir que:

e En los dltimos afios ha crecido vertiginosamente la densidad demogréafica
del D.M. de Quito, lo cual ha generado una oportunidad de negocio para
todos los sectores econémicos, credndose muchas empresas dedicadas a
esta actividad comercial, de servicios e industriales.

e En el Distrito Metropolitano de Quito, se encuentran registradas en las
Superintendencia de Compafias 4.315 empresas, de las cuales el mayor
porcentaje es de servicios.

e A nivel nacional y local se han fortalecido las PYMES, por el interés del
gobierno actual en desarrollar la produccion nacional, esto se ha
convertido en una oportunidad importante para el crecimiento de las

medianas empresas.
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Los propietarios y administradores de éste tipo de empresas carecen de
conocimientos técnicos sobre control interno, a pesar de que validan su
importancia en la optimizacion de recursos.

El desconocimiento de los sistemas de control, su aplicabilidad e impacto
en el desarrollo empresarial, por lo que las PYMES su mayoria no poseen
sistemas de control, agudizandose la problematica en la ausencia en la
mayoria de los casos de procedimientos administrativos — financieros, lo
cual genera pérdida de oportunidad para este sector de generar mayores
utilidades y por ende fuentes de empleo.

La investigacion permitié determinar que en su mayoria las PYMES
carecen de procedimientos técnicamente definidos, por lo cual tiene
problemas de comunicacion organizacional, superposicion de funciones,
desperdicios de recursos y por ende tienen dificultades de controlar las
actividades de sus colaboradores.

La investigacion permitié conocer que las PYMES en del D.M.de Quito, si
aplican modelos o sistemas de control interno, permitié evidenciar que
solo 55,24% aplican mecanismos de control, y de éstos puntos
porcentuales el 11,61% los aplican ocasionalmente, esto quiere decir que
apenas el 43,63% del numero de pymes conocen y aplican sistemas de
control interno, esto hace que las empresas de pequefio y mediano tamafio
pierdan la oportunidad de ser exitosas, pues la falta de control genera
pérdidas y desperdicios de recursos .

La investigacion reveld el interés y la predisposicion de los propietarios y
administradores de las empresas de pequefio y mediano tamafio de los
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sectores de servicios, comercio e industriales, por incorporar sistemas de
control en sus empresas por cuanto estan conscientes de la importancia y
beneficios de los mecanismos de control bien administrados, lo cual va a
mejorar su nivel de ingresos.

Un buen control interno apoya a los administradores y propietarios de las
empresas a tener seguridad razonable que los diferentes departamentos o
areas funcionales cumplen con sus funciones.

Un adecuado control interno le permitira a los administradores de las
PYMES en el D.M. de Quito, a obtener informacion financiera en forma
rapida y confiable.

El control interno permite definir un ambiente de trabajo y por ende a tener
mayor rendimiento, tanto en las actividades laborales del personal como

de la empresa.

RECOMENDACIONES

Realizar una Ingenieria de Procesos en las PYMES del Distrito
Metropolitano de Quito y las que la poseen realizar la reingenieria que
permita actualizar los procedimientos para poder implementar un modelo
de control interno de acuerdo a sus necesidades.

Se recomienda aplicar el Sistema de Control Interno propuesto, por cuanto
es claro, de facil entendimiento y sobre todo esta constituido en su
estructura por un Manual de Procedimientos genérico que servira de
insumo para las PYMES que carecen del mismo.

Crear manuales de procedimientos que permitan definir con claridad los

procedimientos de cada una de las areas de las empresas en estudio, para

184



poder implementar el sistema de control interno propuesto, ya que éste

mide el cumplimiento de actividades y procura identificar irregularidades

para evitar el fraude.

e Capacitar al personal tanto administrativo como financiero en la aplicacion
de herramientas de control interno.

e Se recomienda implementar controles efectivos tales como:

o Todos los procedimientos deben mantener una documentacion de
soporte a las transacciones del mismo tales como facturas, retenciones,
informes técnicos, especificaciones técnicas, cheques, notas de
ingreso, de egreso, entre otras,

o Toda la documentacion de soporte debe estar debidamente numeradas
y en muchos casos pre impresas cuando no se puedan introducir en un

sistema de control digital.
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