CAPITULO |
1. CONTROL INTERNO

1.1. Definicion de control internd

Control interno, es una expresion que utilizamaoas ebfin de describir las acciones
adoptadas por los directores de entidades, gerenéebninistradores, para evaluar y
monitorear las operaciones en sus entidades.tEhssde control interno comprende el
plan de la organizacion y todos los métodos coadtis y medidas adoptadas dentro de
una empresa con el fin de salvaguardar sus acyiwegificar la confiabilidad de los
datos contables.

1.2. Importancia del control interno*

Cuanto mayor y compleja sea una empresa, mayoilaargportancia de un adecuado
sistema de control interno. Pero cuando tenemosesap que tienen mas de un duefio
muchos empleados, y muchas tareas delegadas, esaneccontar con un adecuado
sistema de control interno. Este sistema deber&afesticado y complejo segun se

requiera en funcion de la complejidad de la organién.

Con las organizaciones de tipo multinacional, llosativos imparten 6rdenes hacia sus
filiales en distintos paises, pero el cumplimietiéolas mismas no puede ser controlado
con su participacion frecuente. Pero si asi fuaspresencia no asegura que se eviten

los fraudes.

Entonces cuanto mas se alejan los propietariosasl@peraciones, mas necesario se

hace la existencia de un sistema de control intadecuadamente estructurado.

1.3. Objetivos de control internd®

* Promover la efectividad, eficiencia y economia as bperaciones y la
calidad en los servicios;

* Proteger y conservar los recursos contra cualgqpuéettida, despilfarro, uso
indebido, irregularidad o acto ilegal,

* Cumplir las leyes, reglamentos y otras normas guameentales,

! http://www.monografias.com/trabajos16/control-inicontrol-interno.shtml
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» Elaborar informacién financiera valida y confiablgresentada con
oportunidad; y,
* Promover la efectividad, eficiencia y economia as bperaciones vy, la

calidad en los servicios.

1.4. Componentes de control internd

Los componentes del Control Interno pueden corsisercomo un conjunto de normas
que son utilizadas para medir el control interraeterminar su efectividad. Para operar
la estructura (también denominado sistema) de aomtterno se requiere de los

siguientes componentes:

« Ambiente de control interno

- Evaluacién del riesgo

» Actividades de control gerencial

- Sistemas de informacién contable

« Monitoreo de actividades

1.4.1 Ambiente de control interno

Se refiere al establecimiento de un entorno quinels e influencie las tareas del
personal con respecto al control de sus actividaglegue también se conoce como el
clima en la cima. En este contexto, el personallteesser la esencia de cualquier
entidad, al igual que sus atributos individualesxada integridad y valores éticos y el
ambiente donde operan, constituyen el motor qeenduce y la base sobre la que todo
descansa. EI ambiente de control tiene gran infilaeen la forma en que son
desarrolladas las operaciones, se establecen Imtivob y estiman los riesgos.
Igualmente, tiene relacion con el comportamientéodesistemas de informacion y con

las actividades de monitoreo.
Los elementos que conforman el ambiente internmdéol son los siguientes:

- Integridad y valores éticos;

- Autoridad y responsabilidad;

- Estructura organizacional;

- Politicas de personal;

» Clima de confianza en el trabajo; v,

! htto://www.monoarafias.com/trabaios16/con-interno/contrc-interno.shtrr



- Responsabilidad.

1.4.2 Evaluacion del Riesgo

El riesgo se define como la probabilidad que umeve accion afecte adversamente a
la entidad. Su evaluacién implica la identificaci@malisis y manejo de los riesgos
relacionados con la elaboracion de estados finexcie que pueden incidir en el logro
de los objetivos del control interno en la entid&dtos riesgos incluyen eventos o
circunstancias que pueden afectar el registro,egeoniento y reporte de informacion
financiera, asi como las representaciones de Engier en los estados financieros. Esta
actividad de auto — evaluacion que practica lacdiéem debe ser revisada por los
auditores internos o0 externos para asegurar queohgetivos, enfoque, alcance y

procedimientos hayan sido apropiadamente ejecutados
Los elementos que forman parte de la evaluacionetao son:

- Los objetivos deben ser establecidos y comunicados;
- ldentificacion de los riesgos internos y externos;
+ Los planes deben incluir objetivos e indicadoresetieimiento; vy,

« Evaluacién del medio ambiente interno y externo.

Para que cualquier entidad tenga controles efectiebe establecer sus objetivos. Estos
deben estar sustentados en planes y presupuettestaBlecimiento de los objetivos
representa el camino adecuado para identificaofestcriticos de éxito y establecer
criterios para medirlos, como condicion previa phlraevaluacion del riesgo. Los

objetivos pueden categorizarse desde el siguiemtmmle vista:

* Objetivos de operacion. Son aquellos relacionadws la efectividad y

eficiencia de las operaciones de la entidad.

* Objetivos de informacion Financiera. Estan refesich la obtencion de

informacioén financiera confiable.

* Objetivos de cumplimiento. Estan dirigidos al cuimgénto de leyes y
regulaciones, asi como también a politicas dictpdasa gerencia.

1.4.2.1 Identificacion de los riesgos internos Keernos

Los riesgos internos y externos significativos eadas por una organizacion que tienen
incidencia en el logro de sus objetivos deben dentificados y evaluados. La



identificacion de los factores de riesgo mas ingads y su evaluacion, pueden
involucrar por ejemplo: los errores en decisiones ytilizar informacién incorrecta o
desactualizada, registros contables no confiablegligencia en la proteccion de
activos, desinterés por el cumplimiento de plangsliticas y procedimientos
establecidos, adquisicion de recursos en basecigas anti-econdmicas o utilizarlos
en forma ineficiente, asi como actitudes manifeesla incumplimiento de leyes y

regulaciones.

1.4.3. Actividades de control gerencial

Se refieren a las acciones que realiza la gergndiemas personal de la entidad para
cumplir diariamente con las funciones asignadas.i®@ortantes porque en si mismas
implican la forma correcta de hacer las cosasc@sio también porque el dictado de
politicas y procedimientos y la evaluacion de smmglimiento, constituyen el medio
mas idoneo para asegurar el logro de objetivoa datidad.

Las actividades de control pueden dividirse endadsgorias:
» Controles de operacion,
» Controles de informacion financiera; y,

» Controles de cumplimiento.

Comprenden también las actividades de protecciéongervacion de los activos, asi
como los controles de acceso a programas compadaszy archivos de datos. Los

elementos conformantes de las actividades de ¢a#rencial son:

» Politicas para el logro de objetivos;
» Coordinacién entre las dependencias de la entidad;

+ Diseno de las actividades de control

1.4.4. Sistema de informacién contable

Esta constituido por los métodos y registros estadbbs para registrar, procesar,
resumir e informar sobre las operaciones de undaghtLa calidad de la informacion
gue brinda el sistema afecta la capacidad de langer para adoptar decisiones



adecuadas que permitan controlar las actividadek dmtidad y elaborar informes

financieros confiables.

Los elementos que conforman el sistema de infoldnamntable son:
» Identificacion de informacion suficiente.

* Informacion suficiente y relevante debe ser idearatfa y comunicada en
forma oportuna para permitir al personal ejecutas sesponsabilidades

asignadas.

* Re — evaluacion de los sistemas de informacion. hesesidades de
informacion y los sistemas de informacion debenrsewaluados cuando
existan cambios en los objetivos o cuando se peydudeficiencias

significativas en los procesos de formulacién dermacion.

1.4.5. Monitoreo de actividades

Es el proceso que evalla la calidad del funcionatmidel control interno en el tiempo
y permite al sistema reaccionar en forma dinamicambiando cuando las
circunstancias asi lo requieran. Debe orientaiseidgentificacion de controles débiles,

insuficientes o0 necesarios para promover su reftieggo.
El monitoreo se lleva a cabo de tres formas:

« Durante la realizacién de las actividades diarrae distintos niveles de la
entidad

 De manera separada, por personal que no es elnszdpe directo de la

ejecucion de las actividades (incluidas las deroyno,
* Mediante la combinacion de ambas modalidades.
Los elementos que conforman el monitoreo de aetilad son:

Monitoreo del rendimiento;

Revision de los supuestos que soportan los obgetlebcontrol interno;
- Aplicacion de procedimientos de seguimiento; vy,

« Evaluacioén de la calidad del control interno.



1.5.  Elementos y principios basicos de control interrio

1.5.1. De Autocontrol: Es la capacidad que ostenta cada trabajadornatisede la
empresa, para controlar su trabajo, detectar d@eues y efectuar correctivos
para el adecuado cumplimiento de los resultadossquesperan en el ejercicio
de su funcion, de tal manera que la ejecucién deptocesos, actividades y/o
tareas bajo su responsabilidad, se desarrollerfur@amento en los principios

establecidos en la Constitucion Politica.

1.5.2. De Autorregulacion: Es la capacidad institucional para aplicar de maane
participativa al interior de la administracion, losétodos y procedimientos
establecidos en la normatividad, que permitan shmello e implementacion
del Sistema de Control Interno bajo un entorno mtegridad, eficiencia y

transparencia en la actuacion.

1.5.3. De Autogestion:Es la capacidad institucional de la Empresa, pdeapretar,
coordinar, aplicar y evaluar de manera efectivaiesfte y eficaz la funcion

administrativa que le ha sido asignada por loxtives.

1.6. Clasificacion del control internd

Existen dos tipos de controles internos: admirtistsa y contables

1.6.1 El control interno administrativo: no esta limitado al plan de la organizacion
y procedimientos que se relaciona con el procesdedgsion que lleva a la
autorizaciéon de intercambios, sino que se relacioora la eficiencia en las

operaciones establecidas por el ente.

1.6.2. El control interno contable comprende el plan de la organizacién y los
registros que conciernen a la salvaguarda de kgacg/ a la confiabilidad de

los registros contables. Estos tipos de contraieslédn seguridad razonable:

a) Los intercambios son ejecutados de acuerdo conmizatmnes generales o

especificas de la gerencia.

3 http://www.uptc.edu.co/admon_control_interno/séipipios.html
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b) Se registran los cambios para: mantener un coattetuado y permitir la

preparacion de los estados financieros.
c) Se salvaguardan los activos solo accesandolosutonizacion
d) Los activos registrados son comparados con lateexiss.
Ej: Control interno administrativo: Cotizacion de caag el mas barato

Control interno contable: Perfecto registro de @sgis de Materia Prima.

1.7. Mision del manual de control internd

Una organizacién qué desconoce que es, hacia dandeque medios utilizara en el
camino, marcha a la deriva y con pocas posibilidati éxito. En esta condicion el
control interno careceria de sus mas importantedgaimentos y tan soélo se limitaria a la

verificacion del cumplimiento de ciertos aspectosales.

La Mision indica: ¢Qué somos? ¢Para qué estamose p€residades servimos?

Generalmente esta fijada en las Leyes, Decretagggarganicas o Estatutos.

La Mision tiene vocacién de permanencia; los Objeti se ajustan a la realidad
cambiante; las politicas, en general, también tigmermanencia, aun cuando pueden

modificarse o sustituirse al cambiar los objetivos.

1.8. Visién del manual de control internd

La vision se fundamenta en que el area de Con&rdhidtrno promovera la aplicacion
del ejercicio de la cultura del autocontrol en lpsoductos y servicios que presta la
entidad, buscando el mejoramiento sostenible edefaicion y ejecucion de las

politicas y estrategias corporativas.
1.9. Organigrama de un manual de control interng
Todo organismo debe desarrollar una estructura nagtva qué atienda el

cumplimiento de la misiébn y objetivos, la que deébeser formalizada en un

Organigrama Estructural.

2 http://www.monografias.com/trabajos12/comcoso/cosncshtml
4 htto: htto:/AMww.mincomercio.aov.co/eContent/newsdetail 2id=5852&idcomnanv:



La estructura organizativa, formalizada en un oggama, constituye el marco formal
de autoridad y responsabilidad en el cual las ideiiles que se desarrollan en

cumplimiento de los objetivos del organismo, sanphdas, efectuadas y controladas.

Lo importante es que su disefio se ajuste a susidades, esto es que proporcione el
marco organizacional adecuado para llevar a calesttategia disefiada para alcanzar
los objetivos fijados. Lo apropiado de la estrugtarganizativa podra depender, por
ejemplo, del tamafio del organismo. Estructurasratde formales que se ajustan a las
necesidades de un organismo de gran tamafo, pusstedesaconsejables en un

organismo pequefio. Un ejemplo puede ser el quetalada continuacion:
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1.10. Reglamento del control interné

La autoridad superior del organismo debe procuwacitar, difundir, internalizar y
vigilar la observancia de valores éticos aceptadmse constituyan un sélido

fundamento moral para su conduccién y operacion.

Tales valores deben enmarcar la conducta de fuseosny empleados, orientando su

integridad y compromiso personal.

Los valores éticos son esenciales para el Ambigat€ontrol. El sistema de Control
Interno se sustenta en los valores éticos, queetefa conducta de quienes lo operan.
Estos valores éticos pertenecen a una dimensioal mopor lo tanto, van mas alla del
mero cumplimiento de las Leyes, Decretos, Reglansent otras disposiciones

normativas.

El comportamiento y la integridad moral encuensarred de sustentacion y su caldo
de cultivo en la cultura del organismo. Esta deiestmen gran medida, cdmo se hacen
las cosas, que normas y reglas se observan. 8igieersan o se eluden en la creacion
de una cultura apropiada a estos fines, juega pal gaincipal la Direccion Superior

del organismo, la que con su ejemplo contribuicdrstruir o destruir diariamente este

requisito de control interno.

1.10.1.Competencia profesional

Los directivos y empleados deben caracterizarseppseer un nivel de competencia
que les permita comprender la importancia del dekar implantacion vy

mantenimiento de controles internos apropiados.
Tanto directivos como empleados deben:

« Contar con un nivel de competencia profesional tafles a sus
responsabilidades.
- Comprender suficientemente la importancia, objstiygrocedimientos del

control interno.

La Direccion debe especificar el nivel de compdatenequerido para las distintas tareas

y traducirlo en requerimientos de conocimientoslyildades.

2 http://www.monoarafias.com/trabaios12/comcoso/cost.shtm
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Los métodos de contratacion de personal deben @sague el candidato posea el nivel
de preparacion y experiencia que se ajuste a lpsisitos especificados. Una vez
incorporado, el personal debe recibir la orientaciéapacitacion y adiestramiento

necesarios en forma practica y metodica.

El Sistema de Control Interno operara mas eficatenemla medida que exista personal

competente que comprenda los principios del mismo.

1.10.2 Atmosfera de confianza mutua

Debe fomentarse una atmosfera de mutua confianza mspaldar el flujo de
informacion entre la gente y su desempefio eficambe logro de los objetivos de la

organizacion.

Para el control resulta esencial un nivel de cozBamutua entre la gente. La confianza
mutua respalda el flujo de informacion que la gergeesita para tomar decisiones y
entrar en accion. Respalda, ademas, la coopergciandelegacion que se requieren
para un desempefio eficaz tendiente al logro delystivos de la organizacion. La

confianza esta basada en la seguridad respectintedridad y competencia de la otra

persona o grupo.

La comunicacion abierta crea y depende de la amdiaentro de la organizacion. Un
alto nivel de confianza estimula a la gente parm spiasegure que cualquier tema de
importancia sea de conocimiento de mas de unaneer&d compartir tal informacién
fortalece el control reduciendo la dependenciaaderésencia, el juicio y la capacidad

de una uUnica persona.

1.10.3 Filosofia y estilo de la direccion

La Direccion Superior debe transmitir a todos lvles de la organizacion, de manera
explicita, contundente y permanente, su comproryistiderazgo respecto de los

controles internos y los valores éticos.

La Direccion Superior y las Gerencias deben haoewpcender, a todo el personal, que

las responsabilidades del control interno debemmmsa con seriedad, que cada
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miembro cumple un rol importante dentro del SistefeaControl y que cada rol esta

relacionado con los demas.

La filosofia y el estilo de la Direccion influennigy traducen la manera en la que el
organismo es conducido. Son ejemplos: la transparete la gestion, la postura ante
las innovaciones y el aprendizaje, la forma de lvesdos problemas y medir los
desempenios y resultados.

La actitud de interés de la Direccion, por un aanimterno efectivo, debe penetrar la
organizacion. Las declamaciones no son suficierfissnecesario sustentarlas con

acciones y actitudes concretas.

Este ejemplo de la Direccidon hacia el control imbesuscita, indefectiblemente, en todo

el personal una actitud positiva hacia éste.

De esta forma los empleados se desempefiaran enhiaenée que les facilite tanto la
comprension y respeto por el control interno, cdamotivacion para la sugerencia de

medidas que fomenten su perfeccionamiento.

1.11. Requisitos legales para la conformacion de un manbde control interno®

El articulo 8 de la Ley Organica de la Contral@ieneral del Estado establece que "El
Control Interno constituye un proceso aplicadolpanaxima autoridad, la direccion y
el personal de cada institucién, que proporciogarsgad razonable de que se protegen
los recursos y se alcancen los objetivos instinaies.

Constituyen elementos del control interno: el amode control; la organizacion; la
idoneidad del personal; el cumplimiento de los mgs institucionales; los riesgos
institucionales en el logro de tales objetivosiinsionales y las medidas adoptadas
para afrontarlos; el sistema de informacion; el glinmmento de las normas juridicas y

técnicas; vy, la correccion oportuna de las defaashde control”

El articulo 4 de la Ley Organica de la Contralddaneral del Estado establece que
“cada institucion del Estado asuma la responsaiuiljzbr la existencia y mantenimiento

de su propio sistema de control interno”.

® http; //SECURED, requisitos leaales, planificacion de ldituia.shtm
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De igual manera el articulo 6 expresa que “en ecomde las normas, reglamentos,
disposiciones y mas instrumentos indicados, cadd#tunion del Estado, cuando
considere necesario, dictara las normas, las gasity los manuales especificos para el
control de las operaciones a su cargo. La Contea(deneral verificara la pertinencia y
la correcta aplicacion de las mismas”.

El articulo 8 de la antes mencionada ley, afiade ‘®gliecontrol interno, sera
responsabilidad de cada institucion del Estadengra como finalidad primordial crear
las condiciones para el ejercicio del control extea cargo de la Contraloria General
del Estado”.

El articulo 9 de la misma ley determina que “Paraetectivo, eficiente y econémico

control interno, las actividades institucionale®sganizaran en:

Administrativas o de apoyo,
* Financieras,
* Operativas; vy,

Ambientales”.

Las unidades administrativas, las autoridades sleutedades de auditoria interna y
servidores, son corresponsables de la incorporagidoncionamiento del Control

Interno en los sistemas implantados en la entidgdrslo dispone la Ley Orgéanica de
la Contraloria General del Estado, en su articlonimeral 1, literal a); numeral 2,

literal @) y numeral 3, literales b) y c), respeatnente.
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CAPITULO I

2. DIAGNOSTICO ACTUAL DE LA EMPRESA

2.1. Resefia Historicd

En San Francisco de Quito capital de la Republieh Ecuador el diecisiete de
diciembre de mil novecientos setenta y seis megliastritura publica ante el Notario
Undécimo del Canton Quito, el Dr. Rubén Dario Espinl. nace “J. BRITO CIA

LTDA”, el sefior Ing. Jaime Brito Vaca y el sefiogliosé Brito Vaca, constituyen la
compafia con el objeto social de brindar asesooigsultoria y realizacion de estudios,

programacion, administracion y supervision de lastmccion de obras civiles.

El treinta de agosto de mil novecientos ochentangocante el Dr. Jorge Campos
Delgado, Notario Decimonoveno del Canton Quito esgistra la minuta de venta de
bienes por parte de Dofla Sacramento Vaca de BiitoryGilberto Rodriguez a favor
de la compafia J. BRITO CIA LTDA.

El ocho de marzo de mil novecientos noventa y ouattravés de una resoluciéon de
Junta Ordinaria los socios de la compafia decidemb@r la denominacion y objeto
social de “J. BRITO CIA LTDA” a “BRITO-VACA CIA LTDA” mediante escritura
publica otorgada ante el notario Vigésimo cuarioG#ntén Quito y se la inscribe en el
registro mercantil de Quito el 19 de octubre 1986 kel nUmero 2613, tomo 125 con el
nombre comercial de origen MOLINO “EL FENIX".

2.2. Base Legal

El art. 211 de la Constitucion Politica del Estadl® la Republica del Ecuador,
determina que la Ley Orgéanica de la ContraloriaeGdndel Estado es el organismo
técnico superior de control; asimismo se debe ragio dispuesto en la Ley de
Compaiiias, en la Ley de Régimen Tributario Intetas,Normas Internacionales de
Informacién Financiera, las Normas InternacionalesAuditoria y Aseguramiento, y
demas leyes que rigen las actividades de la compaidmo ente constituido

juridicamente.

® Tomado del Manual de Funciones de la Emt
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2.3. Objetivos®

2.3.1 Objetivo General

El objetivo de la empresa es promover y mantereeblenas actitudes en el trabajo,
buscando activamente la cooperacidn total de tbgersonal de la empresa, para lo

cual se procurara, la difusion, el conocimienta pliesta en practica de este manual.

2.3.2 Objetivos Especificos

e Brindar conocimientos de las actividades que cumptada uno de los
colaboradores dentro de la compafiia.

e Optimizar recursos, tiempo, esfuerzo y dinero ededarrollo de las distintas
actividades.

e Ofrecer seguridad en las actividades de los codalooes con el fin de obtener
resultados eficaces y eficientes

 Mantener su trabajo pulcro y veras dentro de lesalnientos que expresa el
presente manual.

« Felicitar y motivar al personal que hace las cesExuadamente

< Eliminar las acciones por parte de los trabajadquespuedan poner en riesgo
sus propias actividades y por ende que afecte Gelogs

» Sensibilizar a los colaboradores sobre la impordéadel empoderamiento del

presente manual

% Tomado del Manual de Funciones de la Emg



2.4. Estructura organica administrativa®

Junta General de Sociog
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Realizado por: Gerencia Molinos el Fénix

Fecha de elaboracién: 2007

® Tomado del Manual de Funciones de la Emt
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2.4.1. Mision®

“Preservar y asegurar la inocuidad alimentaria wiestro producto, manteniendo como

una de nuestras principales prioridades la satigflacde nuestros clientes”.

2.4.2. Vision®

“Alcanzar el liderazgo en calidad a través de wt@so de mejoramiento continuo que

involucra la participacion de los accionistas, esagdbs y clientes”.

2.4.3. Politicad

2.4.3.1 Obligaciones de la Empresa

e Cumplir y hacer cumplir los procedimientos e instiones de cada uno de los
entes de la compafiia en cuanto a condiciones degiraidad, administracion y
ventas.

* Mantener en buen estado maquinas, herramientagosqga instalaciones para
el desarrollo de las actividades en forma fluida.

e Dotar a los colaboradores de todo lo necesario @acarrecto funcionamiento
de sus actividades.

» Especificar en el presente manual los derechosligasibnes del personal de
produccion, administracion y ventas.

» Instruir al personal de la compafiia sobre lo disfguen el manual de funciones
y su afectacion con las demas areas de trabajo.

» Adiestrar al personal sobre reformas realizadas emnual en caso de haberlo,
y de qué manera afectara a cada puesto de trabajo.

* Promover camparfas de capacitacion en las disanéas de la compafia.

« Administrativos, ventas Yy trabajadores de produtcpor lo menos una vez al
afo.

e |dentificar posibles actos subversivos de ti@bajadores, corregir y aplicar
correctivos de trabajo a tiempo y confornoe dispuesto en el Cédigo de

Trabajo vigente.

® Tomado del Manual de Funciones de la Emt



18

* Mantener y actualizar la informacion suministrad@satrabajadores, sobre las
obligaciones de cada puesto de trabajo.

* Proporcionar un ejemplar del presente manual a deabajador para el
conocimiento, divulgacion vy aplicacion de los mdimientos que estan en

vigencia para cada puesto de trabajo.

2.4.3.20bligaciones de los Trabajadores

» Conocer, participar, estudiar y cumplir las dispiasies que contiene el presente
Manual de Funciones es obligacion de todmbwwador de Brito-Vaca Cia.
Ltda. (Molino “El Fénix”)

* Mantener cada puesto de trabajo en orden, asewielia.

* Realizar actividades que van en beneficio lde compafia de sus
compafieros y de su mismo puesto de trabajo.

* Inculcar que un trabajo bien hecho es ehebeio general de todos,
inculcando amor al trabajo. (El trabajador es “Ehix”.)

e Utilizar las herramientas suministradas por la as@r adecuadamente
colaborando con la proteccién de los activos yrando que los mismos NO
PODRAN SER VENDIDOS, CAMBIADOS, NI PRESTADO®Aajo ningun
concepto.

e Solicitar una nueva dotacion de ropa de ajmmblos colaboradores seran
directamente responsables cuando el dafio seanyalicia, negligencia o
pérdida.

» Abstenerse de ejecutar actividades que ndagan sido asignadas para
el desempeiio de su labor, de manera simtampermitir que personal no
autorizado incurra en areas que estén bajo sunsabitidad.

 El trabajador puede y debe negarse a reali@bajos en éareas que
desconozca si no es asesorado previamente, sintanpaien le haya dado la

orden y sin derecho a sancién por parte de la esapre

2.4.3.3 Prohibiciones a los trabajadores

» Ignorar lo expuesto en el manual de funciones.
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e« Cambiar y/o retirar las maquinas, equipgs suministros de las
instalaciones del molino sin previa autorizacionny volverlos a su sitio
original.

» Adoptar o cometer actitudes que de manera direataicgecta vayan en contra
de la empresa.

* Presentarse al trabajo en estado de embrnaguebajo el efecto de
sustancias psicotropicas no autorizadas. Déntith forma ingerir las
mismas durante las horas de trabajo.

« Portar armas de cualquier tipo en los lugares dmswleealiza el trabajo.
(Excepto personal de seguridad).

» Abandonar su puesto de trabajo sin autorizacion.

* Obstruir el trabajo de los demas con deliberaciamaticia.

2.4.3.4 Parametros de los colaboradores

2.4.3.4.1 Seleccién del personal

Los colaboradores seran seleccionados confdamerequerimientos de cada puesto
0 cargo establecido en el manual de funciones,oenqlie se evalle la capacidad

profesional, experiencia, honestidad, caracterbylidad.

La gerencia en coordinacién con la comision derobmbterno y el auditor interno,
cuando sea el caso, definird los requisitosimus para cada cargo, asi el proceso
de seleccion se iniciard una vez determinada lasidsd de llenar los cargos vacantes
y que exista la disponibilidad presupuestaria.

Para ocupar un cargo sera una condicion obligatpreala persona seleccionada no
tenga antecedentes que pongan en duda su morglldatdadez, y que no se encuentre
sancionada por perjuicios en contra del Bstadpor negligencia en el desempefio

de un puesto anterior, segun las disposicioneselegartinentes.
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2.4.3.4.2Actuacion de los colaboradores

Todo colaborador esta obligado a cumplir los debgrebligaciones asignados a su
puesto, con diligencia, honestidad y rectitud,aleranera que su desempefio prestigie
a BRITO-VACA CIA LTDA.

Ejecutard sus funciones observando los cédigosnasry procedimientos que su
profesion, oficio, actividad o especialidad le deden, asi como cumpliendo y

haciendo cumplir las disposiciones que rijan suason.

2.4.3.4.3Capacitacion y Entrenamiento

La gerencia dispondra que los colaboradores sem@nados y capacitados en forma
obligatoria, constante y progresiva, en funciénlake areas de especializacion y del

cargo que ocupan.

En la seleccion del personal a capacitarse sedanasan fundamentalmente:
1. La mision y los objetivos de la compainiia.
2. Las necesidades de capacitacion.
3. Las perspectivas de aplicacion del nuevo camento en el desempefio de
sus funciones, por parte de las personas seleckisna
4. Que la designacion recaiga en una parsgue no haya concurrido
anteriormente a eventos similares.

5. Que exista la disponibilidad presupuestaria.

2.4.3.4.4 Evaluacion e Incentivos

La gerencia aplicara las medidas para un aprovdaeh&onal maximo nivel de los
esfuerzos y capacidades de sus recursos human@snas para el mantenimiento de

un ambiente de honestidad y eficiencia.

Con este fin se creardn y pondran en fulacivento los mecanismos para evaluar
permanentemente el cumplimiento de las tareastiyidades encomendadas y los

resultados del trabajo de cada colaborador; esetdle de manera sistematica de una
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adecuada rotacion de funciones del persenabrgado de la administracion y el
manejo de recursos materiales y financiergsdefiniran una escala de sueldos e
incentivos, de conformidad con las leyes de la nagtde forma que se retribuya
apropiadamente por la responsabilidad y dedicaoodnque han sido desempefiados

cada uno de los cargos.

2.4.3.4.5. Multas y Sanciones

La violacion debidamente comprobada de Igpulsto en los normativos internos
de la compafia serd sancionada conforme al dafieestgpde las acciones hechas con
malicia y deliberacion, conforme lo disponigagerencia de la compaifiia.

En un primer caso el colaborador sera llamadodacain verbalmente si la accién
deliberada es repetitiva el superior inmediatocéenunicara mediante un memorandum
es decir que hara una sancion escrita; en casepeéirse por una tercera vez procedera

de acuerdo a lo que disponga la gerencia.

Dentro de las multas, la maxima autoridad lalecompafiia es quien autoriza la
multa a un colaborador conforme lo expuesto endeligd de Trabajo. (Hasta el 10%
del total del mensual del colaborador)
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2.6. Ubicacion y localizacionf

Segun Junta General Extraordinaria de Socios dafdiecinueve de diciembre de mil
novecientos noventa y nueve se procede al cambidameicilio de Brito-Vaca Cia.
Ltda. Molino “El Fénix”, ahora domiciliada en laudad de Riobamba en las calles
Rocafuerte 27-16 y Junin (Esquina).

2.7. Actividades econdmica

El principal objeto de la compafia es la elaboragiGcomercializacion de harina y

subproductos de trigo extranjero y el alquileralbdscula para el pesaje de vehiculos.

2.8. Andlisis de la matriz FODA

MOLINOS EL FENIX se dedica a la fabricacion, comalizacion y distribucion de

harinas para uso industrial y domestico; dado cueurea empresa con un amplio
namero de personal y una estructura organizaciomahuy bien definida se considera
importante realizar este andlisis FODA tratando diterminar sus fortalezas,

oportunidades, debilidades y potenciales amenazas.

Este es un ejercicio que se recomienda lleven a talas las organizaciones ya que
nos permite identificar en qué estado se encugntaé factores externos la afectan,
asimismo nos permite resolver dos preguntas: ¢énemos? ¢En donde estamos?, en

el FODA realizado para la empresa Molinos el Féeixletermind lo siguiente:

2.8.1. Fortalezas

» Experiencia de los recursos humanos.

* Procesos técnicos y administrativos para alcanoa dbjetivos de la
organizacion.

» Uso de planes estratégicos.

» Caracteristicas especiales del producto que seofer

® Tomado del Manual de Funciones de la Emt
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2.8.3

2.8.4
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Gran calidad de la materia prima
Estabilidad Laboral

Permanentes controles de calidad

Debilidades

Falta de un Manual de Control Interno
Reducido Espacio Fisico
Desconocimiento de la competencia
Segmento del mercado contraido
Falta de capacitacion al personal
Falta de Estimulos personales

Carencia de Automatizacion de programas contables

Oportunidades

Incremento de mercado consumidor

Incremento de la Demanda del producto

Implementacion de Modernos procesos productivad erercado

Reduccion de Aranceles (a través de la Politica@oaca en la importacion de
Trigo)

Convenios para la Tecnificacion de la Planta.

Existencia de Subsidios en la importacion de harina

Convenios con asociaciones de panaderos, sindidastisuciones publicas para

la venta de harina.

Amenazas

Ordenanza Municipal 4514 del Municipio de Rioban(bicacién de las
empresas en el area Urbana)

Cambios en la legislacion de Importaciones.

Cambio gerencial

Competencia muy agresiva
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Tendencias inestables del mercado
Fluctuacion internacional de los precios del Trigo.
Clima desfavorable para la produccién de Trigo.

Inflacion.

Manejo del area contable de Molinos el Fénix

El area contable esta constituida por la ContaGaenaeral, la Auxiliar de Contabilidad,

y la Cajera — Secretaria, las cuales cumplen lasidnes a ellas encomendados por el

Gerente General y establecidas en el Manual deidhexexistentes.

2.10.

Identificacion de la situacion actual del area comtble

En la actualidad la Empresa Molinos el Fénix cuastau equipo de trabajo con una

Contadora General, un Auxiliar de Contabilidad y @ajera Secretaria lIos mismos que

cumples las siguientes funciones a ellos encomesdad

2.10.1 Funciones del Contador General

Elaboracion de Estados Financieros

Elaboracion de Proyecciones Financieras

Andlisis Financiero.

Costeo del producto y sub — producto.

Andlisis de Indicadores Financieros.

Gestion para el transporte.

Declaraciones de tributos al organismo de contitwmlitario.

Elaboracion de Roles de Pago

Realizacion de planillas de aportes y demnasiites en el Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social.

Gestion de tramites de naturaleza contable parangariia.
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2.10.2. Funciones del Auxiliar de Contabilida®

Mantener el Libro de Bancos al dia.

Elaborar las Conciliaciones Bancarias.

Manejar el Fondo Rotativo de la Compafia.

Toma Fisica del Inventario del Producto Terminado.

Elaborar Cheques.

Elaborar los Comprobantes de Egreso, Ingreso, Bietess.

Elaboracion de Guias de Remision

Calcular horas extras, comisiones, bonos,tgqress, anticipos, convenios de
descuento.

Mantener actualizado el archivo contable.

Transcribir los oficios, acuerdos, contsatoactas, informes, presupuestos
y demas documentos que se originen | éapartamento de contabilidad.
Las demas funciones que le asigne el supamnoediato, de acuerdo con la

naturaleza del cargo.

2.10.3. Funciones de la Cajera Secretafia

2.11.

Facturacion y Caja

Cierre de Caja

Registro de las Moliendas al Sistema (vigente)

Recepcion de correspondencia/llamadas a la empresa.

Archivo de Documentos de Gerencia, Facturacionjg.Ca

Transcribir los oficios, acuerdos, actas, informeslemas documentos que se
originen en Facturacion y Caja.

Las demas funciones que le asigne el superior imttedde acuerdo con la

naturaleza del cargo.

Identificacion de las fortalezas del area contable

Poseen una Contadora General, una Auxiliar Contghlaa Cajera Secretaria

Experiencia de los Recursos Humanos del Area Clentab
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« Posen un sistema software que utilizan para redéizaontabilidad

* Tienen un manual de funciones

2.12. Identificacion de las debilidades del area contable

» Falta de capacitaciones para el personal del ardatue

* No tienen un Auditor Interno

* No poseen un manual de control interno

* No se cumple los procesos establecidos en el mdeufahciones

» Existe una gran cantidad de documentacion no adhiv

2.13. Identificacion de las oportunidades del area contdb

» Cursos y seminarios encaminados a la actualizal@@onocimientos

« Convenios interinstitucionales para la capacitadiéirpersonal del Area
Contable

* Aumento del sueldo basico por parte del Gobierncidval

» Dotar ala compaiiia del mejor equipo electrone@ gl manejo de sus

registros contables, tanto en Software como en HAMRBE.

2.14. Identificacion de las amenazas del area contable

e Cambio y Actualizacion de las NIF
» Cambio y actualizacion del Régimen Tributario Inter
* Renuncia del personal del &rea contable

» Trabajo bajo presion.

2.15. Andlisis del proceso contable

EL proceso contable se ocupa de proteger los actieola empresa, de evitar un uso
equivocado de los mismos y de no incurrir en oblm@es con terceros de forma
inadecuada; de ahi que esté proceso comprendanetiplla organizacion, los métodos
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y procedimientos que estan relacionados con laaiwhflad de los estados financieros,
incluyen generalmente controles como: sistemas uak®rizacion y aprobacion,
separacion de funciones, relacionados basicameasrieet registro e informes de
contabilidad, de aquellos relativos a operacionesstodia de activos, controles fisicos

sobre activos y otros.

Es importante sefialar que al interior de Molino&é&ix Cia., Ltda. no existe una linea
gque separe tanto al sistema financiero como @rsetcontable, o importante es saber

gue ambos controles son funciones de la adminidirac

2.16. Encuesta, Seleccion de muestra, Andlisis de laanmacion

1. ¢Existe una mision y vision adecuadamente dgtagdas que permitan
comprender para qué nos hemos formado y hacia dfiretemos llegar como empresa
en un tiempo determinado?

TABLA 01. Resultados Pregunta 1

Valor Significado ) (%)
Sl 5 100
NO 0 0
5 100%

GRAFICO N° 01 Resultados Pregunta 1

- s

- o

Analisis

En esta interrogante se determino que; 100% dernosestados conoce la mision y
vision de la empresa y se encuentran encaminaduesmear grandes resultados en el

trascurso de su permanencia en la empresa.
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2. ¢ Existen objetivos empresariales claramentendatios a corto, mediano y
largo plazo?
TABLA 02 Resultados Pregunta 2

Valor Significado )] (%)
Sl 1 20
NO 4 80

100%

GRAFICO N° 02 Resultados Pregunta 2

- no

Andlisis

Se determino que; 80% de los encuestados, no ctr®objetivos que se ha propuesto
la presente gerencia, para poder alcanzar lostadssl esperados, mientras que el 20%
restante indica que existe niveles de comunicaecidacuados y existe objetivos

claramente definidos a corto y mediano plazo.

3 ¢,Cuenta la Empresa con un proceso de planifitast@ratégica que incluya la
calidad en todos sus niveles (planificacion, orgacibn, dinamizacion, evaluacion y

reajuste)?

TABLA 03 Resultados Pregunta3

Valor Significado Q) (%)
Si 0 0
NO 5 100
5 100%
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GRAFICO N° 03Resultados Pregunta 3

M si

o no

Andlisis

De acuerdo a los datos arrojados, se determinaefu#0% de los encuestados
concuerda en que no existe un proceso de planditaestratégica en el que se
involucre la calidad en todos los departamentdasidrea de la Empresa.

4. ¢ Cuenta la empresa con un manual de controhopeara el area contable?
TABLA 04 Resultados Pregunta 4

Valor Significado Q) (%)
Si 0 0
NO 5 100
5 100%

GRAFICO N° 04 Resultados Pregunta 4

si
\ ’ no

El 100% de los encuestados indica que existe lasiad del disefio de un manual de

Andlisis

control interno comprobando la necesidad de laeptesinvestigacion para beneficio

exclusivo de la Empresa.
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5. ¢ Tiene conocimiento de qué es un manual deatdanterno? (Si contesta Sl

continde con la pregunta 6 a la 7)

TABLA N° 05 Resultados Pregunta 5

Valor Significado () (%)
Sl 4 80
NO 1 20

5 100%

GRAFICO N° 05 Resultados Pregunta 5

m si

no

Andlisis

Los resultados obtenidos nos indican que el 80%osleencuestados posee un cierto

grado de conocimiento de lo que es un control motermientras tanto un 20%

desconoce lo que es un manual de control interno.

6. ¢, Sabe cudles son los objetivos de un manualrdetinterno?

TABLA N° 06 Resultados Pregunta 6

Valor Significado Q) (%)
Si 3 60
NO 2 40

5 100%
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GRAFICO N° 06 Resultados Pregunta 6

M si

Hno

Andlisis
Un 60% de los trabajadores conocen de una manekeeraonal los objetivos de un
manual de control interno, en tanto que un 40%eretconocimiento de los objetivos

gue se aplican al manual.

7. ¢, Sabe cudles son los componentes de un manc@htlel interno?
TABLA N° 07 Resultados Pregunta 7

Valor Significado () (%)
Si 3 60
NO 2 40

5 100%

GRAFICO N° 07 Resultados Pregunta 7

Analisis
Un 60% de los trabajadores conocen en forma gelosrabmponentes de un manual de

control interno, en tanto que un 40% no tiene con@nto de los mismos.
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8. ¢ Existe la necesidad del disefio de un manuabdtol interno para el area
contable de Molino EI Fénix?

TABLA N° 08 Resultados Pregunta 8

Valor Significado Q) (%)
Si 5 100
NO 0 0
100%

GRAFICO N° 08 Resultados Pregunta 8

no

Analisis
El 100% de los encuestados concuerdan en la nadesédobtener y realizar un manual

de control interno que facilite las actividades e realizan continuamente en el
Departamento del Area Contable de la Empresa.

9. ¢Aplicaria usted el Manual de Control Internsempuesto de trabajo?

TABLA N° 09 Resultados Pregunta 9

Valor Significado Q) (%)
Si 5 100
NO 0 0
100%
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GRAFICO N° 09 Resultados Pregunta 9

m s

no

Analisis

El 100% de los encuestados aplicarian el manuataérol interno para reducir
considerablemente los errores que se presentanl emamejo del area contable,

principalmente en la transicién de trabajadoressguesaliza el Area Contable.
2.17. Verificacion de la hipétesis

Con las datos obtenidos mediante la elaboracionladencuesta se llega a la
confirmacion de la hipétesis con la elaboraciorudevianual de Control Interno en el
Area Contable de MOLINOS EL FENIX aumentara lacieficia, productividad,
rentabilidad y reducira errores e irregularidaelesl manejo de la empresa dentro del

area contable.
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CAPITULO Il

3. DISENO DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA
CONTABLE DE LA EMPRESA “MOLINOS EL FENIX”

3.1. Objetivos del sistema de control interno en el areeontable

* Proteger los activos de la empresa.
* Obtener informacién financiera veraz, confiablgpruna.
* Promocionar la eficiencia operativa del negocio.

* Ejecutar las operaciones de tal forma que se adhidas politicas establecidas

por la administracion de la empresa.



3.2. Organigrama del departamento de Area Contabl®
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3.3 Presentacion del Manual de Control Interngoara el area contable

Para la realizacion de esta presentacion se uéilita metodologia de narraciones,
descripciones, cuestionarios y Flujogramas y sdizeed como primer paso la
identificacibn de componentes y subcomponentes padar determinar el propdésito,

alcance, definiciones, abreviaturas, responsaliisly procedimiento.

3.3.1 Definiciones y Abreviaturas Generales

AD.- Administracion

AC.- Asistente de Contabilidad y Caja
CG.- Contador General

GG.- Gerente General

BO.- Bodeguero.

PJ.- Presidente de la Junta de Socios
CS.- Cajera - Secretaria

CO.- Asesor Comercial

AP.- Asistente de Produccion

CH.- Chofer

vV V.V V V V V V V VY

3.3.2. Asistencia de Contabilidad y Caja

3.3.2.1. Elaboracion de Libro Bancos

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Componente: Asistencia de Contabilidad y Caja
Subcomponente: Elaboracion del Libro Bancos
PROCESO:

Cadigo: AD-AC-02

Elaboracién de Libro Bancos
Version: .

Fecha de emision: 2008-02-20 Paepa

Fecha de revision 200¢-02-20 Reviso:
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1. Propdsito

Describir las actividades y pardmetros que se ceimphbra la elaboracion del Libro

Bancos de la compaifiia.

2. Alcance

Este procedimiento abarca las actividades correbpores al registro de los

comprobantes de ingreso y de egreso Yy la deterrdmde saldos del Libro Bancos.

3. Definiciones y Abreviaturas

AC.- Asidgente de Corntabilidady Caja
CG.- ContadorGeneral
GG.- Gererte General

4. Responsabilidades

El AC es el responsable de elaborar y mantenemléados, pulcros y veraces, los
saldos del Libro Bancos

El CG se responsabiliza de hacer cumplir el prooemhito y garantizar que los saldos
mostrados sean los reales.

El GG es quien aprueba el procedimiento.

5. Procedimiento

a. El Asistente de Contabilidad elabora en ordemaibgico los comprobantes de los
ingresos y egresos que se dan en las diferentegasuque tiene la empresa; y los

registra en el Libro Bancos, de acuerdaas diguientes consideraciones:

« ElI AC recibe las facturas, comprobantes @podito, recibos de caja o
cualquier otro documento que respalde ddsrentes transacciones que se

realizan en la compafiia y los registra
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e EI AC en un tiempo estimado de una hora despuéslale recepcion del
documento de respaldo, elabora los comprobantgeasos al ingreso o de
egreso y los registra en el Libro Bancos corresjgorel.

Las frecuencias que se mantienen energresa son las siguientes:

Tabla N° 11.- Frecuencias que mantiene la empresa.

Registro Frecuencia

Registro de Caja Diariamente

Registro de Compra de Trigo De acuerdo a la paddtilde fondos de
stocks

Registro del pago a proveedores Viernes tarde

Registro de reposicion de Fondo Rotativo  Conforeggierimientos

Registro de Anticipos a Prestamos Conforme requenitos

Realizado por: Gerencia Molinos el Fénix
Fecha de elaboracion: 2009

b. EI AC los primeros dias de cada mesbeedbs estados de cuenta emitidos
por las entidades bancariasando los datos estan revisados correctamente se
realiza las conciliaciones respectivag las presenta junto con el Libro Bancos, para
la aprobacion del GG, en un plazo estimado de ancdh respecto a la hora de

recepcion del documento.

c. El CG diariamente revisa el Libro Bancos, lo glany comunica sobre los saldos
existentes a la GG.



Diagrama de flujo de la Elaboracion del Libro Bancs
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Realizado por: Sofia Huilca Alvarez
Fecha de elaboracion: 2009
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3.3.2.2. Conciliaciones de las Cuentas Bancarias

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Componente: Asistencia de contabilidad y Caja
Subcomponente: Conciliaciones de laGuentas Bancarias
PROCESO:

Cadigo: AD-AC-03

Elaboracién de las conciliaciones de las

Cuentas Bancari Version: :
Fecha de emision: 2008-02-20 Pepa
Fecha de revision 200¢-02-20 Reviso:

1. Propdsito

Establecer el procedimiento para la elaboracioadeconciliaciones de las cuentas

bancarias que mantenga la compaiiia.

2. Alcance

Este instructivo cubre los procedimientos desdedapcion de los Estados de Cuenta

de la entidad bancaria hasta el registro en @mesinformatico vigente en la compaiia.

3. Definiciones y Abreviaturas

AC.- Asidgente de Corntabilidady Caja
CG.- ContadorGeneral
GG.- Gererte General

2. Responsabilidades

El AC es el responsable de realizar lapaetsvas conciliaciones bancarias.
El CG se responsabiliza de hacer cumplir el prooesito y garantizar que los
resultados sean los efectivos.

El GG es quien aprueba el procedimiento.
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Procedimiento

El AC cada mes recibe el Estado de Cuenta detidad bancaria de las manos
del CG y procede al cruce de informaciorreesrel registro existente y el
estado de cuenta.

En el registro concilia los saldos.

Entrega al CG para su respetiva revish y al GG para su
aprobacion.

Finalmente ingresa los datos de la conciliatiéncaria al sistema informéatico

vigente en la empresa.
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Realizado por: Sofia Huilca Alvarez
Fecha de elaboracién: 2009
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3.3.2.3. Procedimiento para el manejo de fondo rai&o

SISTEMA DE CONTROL INTERNO
Componente: Asistencia de contabilidad y Caja
Subcomponente: Procedimiento para la asignaciéon y manejo del
fondo rotativo

PROCESO:

Cédigo: AD-AC-04
Establecer procedimiento para la asignagiorm

v maneio dl fondo rotativc Version: :
Fecha de emisién: 2008-02-20 P@epa
Fecha de revision 200¢-02-20 Reviso:

1. Propdésito

Establecer el procedimiento para la asignacion yejoadel fondo rotativo de la

compafia.

2. Alcance

Este procedimiento abarca las actividades correbpotes desde la entrega del valor

solicitado hasta el archivo del mismo.

3. Definiciones y Abreviaturas

AC .- Asigente de Contabilidady Caja

CG.- CorntadorGeneral

GG.- Gererte General

4. Responsabilidades

El AC es responsable de manejar, distribuir y i@iflos gastos realizados a través del

fondo rotativo, de elaborar el respectivo comprodate egreso y su reposicion por el

mismo concepto.
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El CG es responsable de hacer cumplir el procedimig garantizar que los gastos

mostrados sean los necesarios.

El GG es quien aprueba el procedimiento.

El PJ es el responsable de firmar el chuque desigpno del fondo rotativo.

Procedimiento

El AC mantiene un fondo de cien ddlares partogamenores a un cuarto de su

totalidad ($25.00USD), para lo que se basa en:

* EIl AC segun registros aprobados por el GG entregaler solicitado y a la vez el
solicitante entrega un comprobante del gasto eddot(factura o nota de venta)

* EI AC anticipa la reposicion del fondo rotativoncal fin de que la compafia no se
guede sin fondo rotativo.

El AC suma de los soportes de egreso (factyrasaliza el comprobante de egreso

detallando los gastos que se han realizado paespactiva reposicion.

Ya con el comprobante de egreso conforme ateplimientoy revisado por el

Contador General, un dia previo a la entrega y firma de los pagpsoxeedores y

procede al cambio en efectivo.

Finalmente el AC archiva el comprobante de sgo®n los soportes correspondientes

en una carpeta destinada unicamente para fondovoota
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3.3.2.4. Identificar la cantidad existente en bodeg del producto terminado

disponible para la venta.

SISTEMA DE CONTROL INTERNO
Componente: Asistencia de contabilidad y Caja
Subcomponente: Identificar la cantidad existentn bodegal
del producto terminaddisponible para la venta.

PROCESO:

Determinar el procedimiento para identificar @adiAD-AC-05
la cantidad existente en bodega del produc=

to terminadc Version: .
Fecha de emision: 2008-02-20 Paepa
Fecha de revision 200¢-02-20 Reviso:

1. Propdésito

Determinar el procedimiento para identificar la tcad existente en bodega del

producto terminado disponible para la venta.

2. Alcance

Este procedimiento cubre los procedimientos destlenha fisica del inventario hasta la

determinacion del saldo del producto terminado.
3. Definiciones y Abreviaturas

AC .- Asigente de Contabilidady Caja

CG.- CorntadorGeneral

GG.- Gererte General
BO.- Bodeguero

4. Responsabilidades

El AC es el responsable de realizar la tofissca del inventario y mantener

actualizados, pulcros y veraces, los saldelspdoducto terminado.
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El CG se responsabiliza de hacer cumplir el prooemhito y garantizar que los saldos
mostrados sean los reales.
El GG es quien aprueba el procedimiento.

El BO esta responsabilizado de llevar el conteo mlelducto terminado al AC

diariamente.
5. Procedimiento
a. El AC procede al reconteo fisico del produetoninado y de los sub- productos

disponibles para la venta existentes en bodegeompafia del BO una vez a la
semana (los dias miércoles) hasta una hora dedplLgwdio dia.

b. Con los datos obtenidos de la toma fisica mhentario en bodegas realiza el
registro en el Kardex e procede a cruzar la informacion del sistema cdas
datos registrados.

C. Establece los saldos reales disponiblesa pl venta del producto

terminado y sub-productos e informa al CG.
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3.3.2.5. Realizacién y aprobacion de cheques

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Componente: Asistencia de contabilidad y Caja
Subcomponente: Realizacion y aprobacion de cheques
PROCESO:
Establecer el proceso para la Cédigo: ADGEC
realizacion y aprobacion de cheques
Version: :
Fecha de emision: 2008-02-20 P@epa
Fecha de revision 200¢-02-20 Reviso:

1. Propdsito

Establecer el correcto procedimiento para la racidn y aprobacion de cheques.

2. Alcance

Este manual comprendera los procedimientos desdecépcion de facturas hasta el

pago mismo de proveedores

3. Definiciones y Abreviaturas

AC.- Asidgente de Cortabilidady Caja
CG.- CorntadorGeneral
GG.- Gererte General

4. Responsabilidades

El AC es el responsable de realizar los chequesqaily veraces, para cancelacion de
las obligaciones adquiridas y hacerlos firnpar el PJ adjuntando los respectivos
comprobantes de egreso.

El CG se responsabiliza de hacer cumplir el prouiito y garantizar que los valores

impresos en los cheques sean los reales.
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El GG es quien apruebe el procedimiento.
El PJ es quién firme los cheques paraespectivo pago a los proveedoresy
demas obligaciones.

5. Procedimiento
a. El AC clasifica los justificantes para &€mision de cheques, estos pueden
ser por:

« Pago a Proveedores
e Pago de Vacaciones
* Reposicién de Fondo Rotativo
* Vidticos, entre otros.

b. Lo realiza todos los dias jueves, unaahidespués del medio dia.

C. Elabora el correspondiente comprobante de dowsro establecido y procede a
la elaboracién del cheque.

d. Ya con el listado de cheques elaboragosevisados por el CG los
comprobantes adjuntos los presenta al GG paratetizacion y los presenta al
PJ los dias viernes por la mafiana para la firmagpondiente.
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Diagrama de flujo de la emision y la aprobacion deheques
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Realizado por: Sofia Huilca Alvarez
Fecha de elaboracion: 2009
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3.3.2.6. Elaboracion de los comprobantes de egresogreso, retenciones, viaticos,

bancos y ajustes.

SISTEMA DE CONTROL INTERNO
Componente: Asistencia de contabilidad y Caja
Subcomponente: Elaboracion de los comprobante® agres
ingreso, retenciones, viaticos, bancagustes.

PROCESO:

Establecer el procedimiento para la Codign:AC-07
Elaboracién de los comprobantes de egres
Inareso. retencioneviaticos. bancos v a Version: !

Fecha de emision: 2008-02-20 P@epa
Fecha de revision 200¢-02-20 Reviso:
1. Propdésito

Establecer el procedimiento para la elaboraciétosecomprobantes de egreso, ingreso,

retenciones, viaticos, bancos y ajustes.

2. Alcance

Este manual abarca los procedimientos desde lgaiéce del soporte hasta la

elaboracion y archivo del comprobante.

3. Definiciones y Abreviaturas

AC .- Asigente de Contabilidady Caja

CG.- CorntadorGeneral

GG.- Gererte General

4. Responsabilidades

El AC es el responsable de realizar los proivantes de ingreso, egreso,

retenciones, viaticos, bancos y ajustes.

El CG se responsabiliza de hacer cumplir el procegiito y la revision de la correcta
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elaboracion de los comprobantes.

El GG es quien aprueba el procedimiento

5.

a.

Procedimiento

La elaboracién del comprobante es en orderogico de acuerdo al orden de
recepcion de los soportes, se realiza el comprebaatgando a la cuenta
correspondiente por el concepto del documento s®poel mismo que cuenta
con la firma de elaborado por, autorizadoy de conformidad, a los que se
adjuntan al respectivo documento.

Lo realiza todos los dias conforme flule recepcién del soporte segun
corresponda.

El CG revisa la informacion elaborada y posterior el GG autoriza con la fidea
los comprobantes elaborados; asi el archivohdce por separado, clasificando

la naturaleza del comprobante.
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Diagrama de flujo de la elaboracion de comprobantes
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Realizado por: Sofia Huilca Alvarez
Fecha de elaboraci6n: 2009
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3.3.2.7 Elaboracién de Guias de Remision.

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Componente: Asistencia de contabilidad y Caja
Subcomponente: Elaboracion de Guias de Remision.
PROCESO:
Determinar el procedimiento para la Cédigp-AC-08
Elaboracién de guias de remision.
Version: ’
Fecha de emision: 2008-02-20 Pepa
Fecha de revision 200¢-02-20 Reviso:

1. Propdsito

Determinar el procedimiento para la elaboraciodéas de Remision.

2. Alcance

Este procedimiento abarca desde la constataci@an\dmnta del producto o subproducto

hasta su envio con la guia de remision.

3. Definiciones y Abreviaturas

AC.- Asidgente de Cortabilidady Caja
CS- Cajera- Secrdaria

CG.- ContadorGeneral

GG.- Gererte General

4. Responsabilidades

La AC es la responsable de realizar la guia desiémpara el envio del producto.
La CS es la responsable de entregar informacioesaeia y pertinente al AC.
El CG se responsabiliza de hacer cumplir el prooemhito y garantizar que los saldos

mostrados sean los reales.
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El GG es quien aprueba el procedimiento.

5. Procedimiento

a. La AC solicita la factura de venta realizad &S para confirmar la venta,
monto y destino.

b. Confirmada la documentaciébn procede a oicau al CG para el
procedimiento (dependiendo de la cantidad wEndi a enviarse)

C. La AC lleva el registro (procedimiento@aventas fuera de la provincia),
con el cual procede al envio del productalo-sproducto.

d. El registro se entrega al CH del transp@éeda seguimiento del producto o
sub — producto hasta su destinoconfirmando finalmente con el cliente la
llegada del PT.
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Diagrama de flujo del proceso de la elaboracion gas de remision
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Realizado por: Sofia Huilca Alvarez
Fecha de elaboracion: 2009
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3.3.2.8. Célculo de los valores complementarios @ata elaboracion de los roles de
pago.

SISTEMA DE CONTROL INTERNO
Componente: Asistencia de contabilidad y Caja
Subcomponente: Céalculo de los valores complementarios ppra
la elaboracion de los rolele pago.

PROCESO:
Determinar el procedimiento para el Codigb-AC-09
Caculo de los valores complementarios
Para la elaboracién de los roles de 1 Version: ’
Fecha de emision: 2008-02-20 P@Epa
Fecha de revision 200¢-02-20 Reniso:
1. Propdésito

Determinar el procedimiento para el calculo de Jakres complementarios para la
elaboracion de los roles de pago.

2. Alcance

Este manual cubre los procedimientos desde laam@il de la informacion hasta la

entrega de los calculos al contador general.
3. Definiciones y Abreviaturas

AC .- Asigente de Contabilidady Caja
CS- Cajera- Secrdaria

CO.- AsesorComercial

CG.- CortadorGeneral

GG.- Gererte General
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4. Responsabilidades

La AC es la responsable de calculaaceamente los valores a descontaro a
aportar al rol de pagos.

La CS es la responsable de entregar infadmacequerida por la AC para el
calculo de valores complementarios al rol de pagos.

El CG se responsabiliza de hacer cumplir el praooitito y garantizar que los saldos
mostrados sean los reales.

El GG es quien aprueba el procedimiento.

5. Procedimiento

a. La AC solicita el registro para el cédcule horas extras para la confeccion
del siguiente registro.

b. La AC solicita al CG el registro al final dedeames para el calculo de las
comisiones en ventas.

C. La AC recibe los comprobantes de obligaciopatgo de empresas con las que
se establezcan convenios para nuestros colabemd@alzado, Farmacias,
Cooperativas de ahorro y Crédito, entre otros.)

d. La AC complementa la informacion con anticipm®stamos, bonos, incentivos
o cualquier otro beneficio entregado por parte decbmpafia y con la
informacion recopilada entrega de los célculos@l C

e. Se procede a realizar el calculo de los sewvicimmplementariosyna vez
revisados conjuntamente con la informacién recopilda se entrega los

calculos al CG.
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3.3.2.9. Archivo de la informacién de origen contdb de la compafia

SISTEMA DE CONTROL INTERNO
Componente: Asistencia de contabilidad y Caja
Subcomponente: Archivo de la informacién de origen contab
la compaiiia
PROCESO:
Establecer el procedimiento para el Codign:AC-10
Archivo de la informacion de origen
Contable de la compai Version: ’
Fecha de emision: 2008-02-20 Pepa
Fecha de revision 200¢-02-20 Reviso:

1. Propdsito

Establecer el procedimiento para el archivo deflarinacion de origen contable de la

compafia

2. Alcance

Este procedimiento abarca los pasos para el arcl@vnformacion en el departamento

de contabilidad.

3. Definiciones y Abreviaturas

AC.- Asidgente de Corntabilidady Caja
CG.- ContadorGeneral
GG.- Gererte General

4. Responsabilidades

El AC es el responsable de realizar archivar tago tle informacion que tenga
naturaleza contable.
El CG se responsabiliza de hacer cumplir el prooastito.

El GG es quien aprueba el procedimiento.
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5. Procedimiento

a. El AC recibe los documentos de naturalematable y procede a clasificarlos
segun su condicidn ya sean estos por:
* Egresos
* Ingresos
* Proformas
* Roles de pago / Némina
* Fondo Rotativo
* Guias de Remisién
» Estado de Cuenta
» Conciliaciones Bancarias
* Declaraciones de Impuestos.
e Pagos al IESS
» Pagos de Servicios Basicos
* Inventarios de Bodega
b. Se realiza la revisién de datos
c. Lo realiza conforme se presenta la mBmion y se encuentre procedente para

el archivo inmediato.
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Diagrama de flujo del archivo de la informacion deorigen contable de la compaiiia
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Realizado por: Sofia Huilca Alvarez
Fecha de elaboracion: 2009
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3.3.2.10. Redaccion de informacion de origen contibde la compaiiia

SISTEMA DE CONTROL INTERNO
Componente: Asistencia de contabilidad y Caja
Subcomponente: Redaccion de informacion de origen contatle
la compaiiia
PROCESO:
Establecer el procedimiento para la Codign:AC-11
Redaccion de informacién de origen
Contable de la compai Versién: ’
Fecha de emision: 2008-02-20 P@Epa
Fecha de revision 200¢-02-20 Reviso:

1. Propdsito

Establecer el procedimiento para la redaccién ftenracion de origen contable de la

compafia

2. Alcance

Este procedimiento abarca los pasos para el arcl@vnformacion en el departamento

de contabilidad

3. Definiciones y Abreviaturas

AC.- Asidgente de Corntabilidady Caja

CG.- CorntadorGeneral

GG.- Gererte General

4. Responsabilidades

El AC es el responsable de redactar todo tipo fderracion que tenga origen contable.

El CG se responsabiliza de hacer cumplir el prongstito.

El GG es quien aprueba el procedimiento.
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5. Procedimiento

a. ElI AC segun solicitud del CG procede raddactar documentos de origen
contable conforme a los registros, tales como:
» Oficios
» Contratos
* Actas
» Certificados
* Informes
» Solicitudes
» Otros documentos.
b. Los presenta al CG para su revision y da pa al documento para que

tengan el tramite correspondienteasi procede al archivo de los mismos.
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3.3.3. CAJERA SECRETARIA

3.3.3.1. Actividades y parametros que se cumplen & facturacion y caja.

SISTEMA DE CONTROL INTERNO
Componente: Cajera Secretaria
Subcomponente: Actividades y pardmetros que se cumplen|en
la facturacion y caja.

PROCESO:

Actividades y parametros que se cumplen igodAD-CS-02
En la facturacion y caja

Version: .
Fecha de emision: 2008-02-20 P@Epa
Fecha de revision 200¢-02-20 Reviso:

1. Propdésito

Describir las actividades y parametros que se ceimgh la facturacion y caja

2. Alcance

Este procedimiento abarca las actividades correkpotes a la verificacion de saldos

de los clientes hasta la facturacion e ingresgaacceegistro en el sistema de crédito.

3. Definiciones y Abreviaturas

CS- Cajera- Secrdaria
CG.- CorntadorGeneral
GG.- Gererte General

4. Responsabilidades

La CS es la responsable de facturar y awadmja diariamente y mantener
actualizados, pulcros y veraces, los saldos delilestes.
El CG se responsabiliza de hacer cumplir el prooegito y garantizar que los

depaositos diarios y los saldos de los clientes kesareales.
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El GG es quien aprueba el procedimiento.

5. Procedimiento

a. Se presentan tres tipos de venta: a créditongado y su combinacion; en caso de
crédito sera la CS quien verifica la documentadéios clientes, procediendo de la
siguiente manera:

« En el caso de la venta a crédito y su coatdddm, la CS consulta si tiene
saldo pendiente de pago en el sistema; si esaliita autorizacion al GG
para:

Ventas a Crédito
Porcentaje de Descuento < Autorizacion del GG
Plazo del Crédito

e Los descuentos son otorgados en las ventas may@@sguintales del Producto
Terminado, con un plazo del crédito que no supméldias cuando ademas ha
sido beneficiado el cliente con un descuento.

b. Cuando las Ventas son de Contado,cli@nte se otorga un determinado
descuento en la venta superior a 20 qumtalel PT.(Conforme criterio y
autorizacion del GG)

c. La CS factura la cantidad del productovenderse en el sistema (software
vigente), de donde imprime tres ejemplares, (atenig, emisor y bodega), e invita

al cliente a acercarse a bodega para retirar el PT.
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3.3.3.2. Cierre diario de caja conjuntamente coel Contador General

SISTEMA DE CONTROL INTERNO
Componente: Cajera Secretaria
Subcomponente: Cierre diario de caja conjuntamente con el
Contador General

PROCESO:

Cierre diario de caja conjuntamente con| 04digo: AD-CS-03
El Contador General

Version: .
Fecha de emisién: 2008-02-20 P@pa
Fecha de revision 200¢-02-20 Reviso:

1. Propdésito

Establecer el procedimiento pertinente para etei@dario de caja conjuntamente con el
Contador General.

2. Alcance

Este instructivo cubre los procedimientos desdeet@pcion del dinero y cheque(s)

hasta el registro del cuadre de caja en el sisteimanatico de la compafia.

3. Definiciones y Abreviaturas

CS- Cajera- Secrdaria
CG.- ContadorGeneral
GG.- Gererte General

CO.- Asesor Comercial
4. Responsabilidades
El CS es la responsable de receptar elralizecheque (s) de los clientes y cuadrar

conjuntamente con las ventas realizadas diariamente

El CG se responsabiliza de hacer cumplir el provestito y garantizar que los resultados
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sean los reales.

El GG es quien aprueba el procedimiento.

5.

a.

Procedimiento

La CS diariamente en el proceso de facturaeéepta el dinero y cheque (s) por
las ventas realizadas al contado o a crédito, ginmique debe ser respaldado por
un comprobante de cobro y los valores recaudadosigso CO conforme al
registro, hace entrega de los valores recibidos.

El CS diariamente, dos horas antes dminar el dia laboral entrega los
valores adjuntos al detalle de ventas realizadasbyos efectuados &G para su
revision y reconteoy posterior depoésito en la entidad bancaria.

Al cuadrar los valores con las ventaalizadas y los cobros efectuados el
CG genera en el sistema vigente el cuadre y dieri@ja para su firma, tanto de la
CS como del CG.
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3.3.3.3. Registro de las moliendas al sistema (swdire vigente) de la compania.

SISTEMA DE CONTROL INTERNO
Componente: Cajera Secretaria
Subcomponente: Registro de las moliendas al sistema (software
vigente) de la compainiia.

PROCESO:
Registro de las moliendas al sistema Cébdigo: AD-CS-04
Software vigente de la compaiiia

Version: :
Fecha de emisién: 2008-02-20 P@pa
Fecha de revision 200¢-02-20 Reviso:

1. Propdsito

Establecer el procedimiento para el registro dentadiendas al sistema (software

vigente) de la compafia.

2. Alcance

Este manual cubre los procedimientos que compreddsde la recepcion del registro

manual de las moliendas hasta el ingreso al sistema

3. Definiciones y Abreviaturas

CS- Cajera- Secrdaria

CG.- ContadorGeneral

AP .- Asigerte de Produccién
GG.- Gererte General

4. Responsabilidades

La CS es la responsable de ingresar los datosededtno al sistema vigente de la

compafia.
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El CG es responsable de hacer cumplir el procedimig garantizar que el registro sea
el adecuado.
El AP es el responsable de elaborar y entregagedtro a la CS.

El GG es quien aprueba el procedimiento.

Procedimiento

a. La CS recibe el registro del AP e ingresa latgl al software vigente de la
compafia.

e La CS después de cada molienda, soliciteegistro al AP.

* EI AP entrega el registro para el respectivo ingresde los sacos producidos
tanto de productos como de sub-productos que arroj&l molino en cada
molienda.

b. La CS posterior al ingreso de los daflet registro, archiva en una carpeta

individual, destinada Unicamente para este menester
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Diagrama de flujo del proceso del registro de Moliedas al sistema (vigente y
anterior)
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Realizado por: Sofia Huilca Alvarez
Fecha de elaboracion: 2009
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3.3.3.4. Archivo de la documentacion de geremgifacturacion y caja.

SISTEMA DE CONTROL INTERNO
Componente: Cajera Secretaria
Subcomponente: Archivo de la documentacion de gereng
facturacién y caja.

a,

PROCESO:
Archivo de la documentacién de Cddigo: AD-CS-06
Gerencia, facturacion y caja
Version: :
Fecha de emision: 2008-02-20 P@epa
Fecha de revision 200¢-02-20 Reviso:

1. Propdésito

Establecer el procedimiento para el archivo de teuthentacibn de gerencia,

facturacion y caja.

2. Alcance

Este manual abarca los procedimientos desde lgpaiéce del documento hasta su

apropiado archivo.

3. Definiciones y Abreviaturas

CS- Cajera- Secrdaria
CG.- ContadorGeneral
GG.- Gererte General

4. Responsabilidades

La CS es laresponsable de archivar los doctometie gerencia, facturacion y caja.
El CG se responsabiliza de hacer cumplir el proceshto y el archivo de los
documentos.

El GG es quien aprueba el procedimiento.
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5. Procedimiento

a. La CS recibe los documentos y los clasifisegun el departamento que
corresponda, sean estos documentos de gerenciaso @eopia area, (documentos
enviados o recibidos)

b. Se realiza la revision de documentos para verificasu clasificacion.

c. Procede a archivar la documentacion en earpeta independiente por areay por

orden de fecha segun sea recibida.
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Realizado por: Sofia Huilca Alvarez
Fecha de elaboracion: 2009
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Diagrama de flujo de Archivo de la documentaciénde gerencia, facturacion y

Incorrecto
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3.3.3.5. Transcripcion de documentos.

SISTEMA DE CONTROL INTERNO
Componente: Cajera Secretaria
Subcomponente: Transcripcion de documentos
PROCESO:
Transcripcién de documentos Cddigo: AD-CS-07

Version: 1

Fecha de emision: 2008-02-20 P@epa
Fecha de revision 200¢-02-20 Reviso:

1. Propdsito

Establecer el procedimiento para la trascripciodat®imentos.

2. Alcance

Este procedimiento abarca los pasos para la tipogsr de documentos de gerencia,

facturacion y caja.

3. Definiciones y Abreviaturas

CS- Cajera- Secrdaria
GG.- Gererte General

4. Responsabilidades
La CS es la responsable de transcribir documert@®encia y de su propia area.

El CG se responsabiliza de hacer cumplir el prongstito.

El GG es quien aprueba el procedimiento.
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5. Procedimiento

a. La CS transcribe documentos por solicitud delyGn caso de ser necesario por su
propia area, documentos como:
» Oficios
» Contratos
* Actas
» Certificados
* Informes
» Solicitudes
» Otros documentos.
b. Revisidon por el Gerente General

b. Los archiva por fecha y por separado de lo&@ely los de Caja.
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3.3.4. CONTADOR GENERAL

3.3.4.1. Elaboracion de los Estados Financieros.

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Componente: Contador General
Subcomponente: Elaboracion de los Estados Financieros.
PROCESO:

Elaboracion de los Estados Financieros digod AD-CG-02

Version: :
Fecha de emision: 2008-02-20 Pepa
Fecha de revision 200¢-02-20 Reviso:

1. Propdésito

Establecer el procedimiento para la elaboracitloslestados financieros.

2. Alcance

Este procedimiento comprende los pasos desde tpilacién de los comprobantes
realizados por el asistente de Contabilidad y Clagsta la determinacion de

utilidad/pérdida de la compaiiia.

3. Definiciones y Abreviaturas

AC.- Asidgente de Corntabilidady Caja
CG.- CorntadorGeneral
GG.- Gererte General

4. Responsabilidades

La AC es responsable de entregar la infoidnaoportuna, eficaz y veras al CG.
El CG se responsabiliza de entregar oportunamestBdlances Financieros.
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El GG es quien aprueba el procedimiento.

5.

Procedimiento

El CG solicita los comprobantes realizados @l para la confeccion de los
Balances Financieros al inicio de semana, dentta dgmera hora laborable.
Ingresa al sistema vigente en la compafdiea la transferencia y afectacion
al costo del producto o sub — producto y sus ceesggun correspondan.

Verifica la informacion con los documentos fuente ecibidos por la AC
declaraciones, planillas de pagos, y deméasurdentos de soporte validos
para la contabilidad de la compaiiia.

Los balances presenta actualizados hasta |l&@risemana de cada mes, con el fin

de evitar posibles retrasos.
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3.3.4.2. Elaboracion de Proyecciones Financieras.

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Componente: Contador General
Subcomponente: Elaboracion de Proyecciones Financieras.
PROCESO:

Elaboracion de Proyecciones Financierab @LOAD-CG-03

Version: :
Fecha de emision: 2008-02-20 P@epa
Fecha de revision 200¢-02-20 Reviso:

1. Propdésito

Establecer el procedimiento para la elaboracidlesieroyecciones financieros.

2. Alcance

Este procedimiento comprende los pasos desde lapil@cion de datos para la
elaboracion de las proyecciones hasta la preséntade dichas proyecciones

financieras.

3. Definiciones y Abreviaturas

CG.- CorntadorGeneral
GG.- Gererte General

4. Responsabilidades

El CG se responsabiliza de entregar oportunamasterioyecciones Financieras.
El GG es quien aprueba el procedimiento.
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Procedimiento

El CG solicita los reportes de los documentoseadizar las proyecciones
financieras a un determinado periodo.

Las proyecciones pueden aplicarse a difererfeatores como; ventas,
adquisiciones de materia prima, produccion, etc.

Una vez realizadas y revisadadas proyecciones de un determinado factor,
las presenta al GG para la toma de decisiones&@ea&lrequerida.

Con las proyecciones impresas las propoacia la AC para su archivo.
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3.3.4.3. Andlisis financiero de la materializaciéde los balances.

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Componente: Contador General

Subcomponente: Andlisis financiero de la materializacion de Ips
balances

PROCESO:

Analisis Financiero de la materializacion| 6d@o: AD-CG-04
De los balances

Version: .
Fecha de emision: 2008-02-20 P@epa
Fecha de revision 200¢-02-20 Reviso:

1. Propésito

Establecer el procedimiento para el analisis firancde la materializacion de los

balances.

2. Alcance

Este procedimiento comprende los pasos desde caoiarentre dos o mas periodos
econdmicos hasta la materializacion (de mayor g@m@gimportancia) de las cuentas

para su analisis.

3. Definiciones y Abreviaturas

CG.- CorntadorGeneral
GG.- Gererte General

4. Responsabilidades

El CG se responsabiliza de realizar agldlisis de las cuentas materializadas.

El GG es quien aprueba el procedimiento.
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Procedimiento

El CG realiza la comparacion entre uno o masges econémicos, mediante el
analisis horizontal y vertical.

Establecidas las variaciones, procede eordgrar la materializacion de las
cuentas para su anlisis.

Con las cuentas materializadasaliza su estructura, historial, saldos anteriores,

determina consecuencias, causas Yy efectos a ttav@sanalisis.
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Diagrama de flujo del Analisis Financiero de la Magrializacion de los Balance
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3.3.4.4. Costeo de los productos y sub — pumtios que elabora la compaiiia.

SISTEMA DE CONTROL INTERNO
Componente: Contador General
Subcomponente: Costeo de los productos y sulpreductg
gue elabora la compania.

PROCESO:

Costeo de los productos y sub-productog @OAD-CG-05
Que elabora la compaiiia

Version: .
Fecha de emision: 2008-02-20 P@epa
Fecha de revision 200¢-02-20 Reviso:

1. Propdsito

Establecer el procedimiento para el costeo derlodugtos y sub-productos que elabora

la compainiia.

2. Alcance

Este procedimiento comprende desde la recopilateédos componentes del costo hasta

la determinacién del costo del producto y sub-pctalu

3. Definiciones y Abreviaturas

CG.- CorntadorGeneral
GG.- Gererte General

4. Responsabilidades

El CG se responsabiliza de mantener actualizadostb del producto y sub — producto
para la toma de decisiones.
El GG es quien aprueba el procedimiento.
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Procedimiento

El CG ingresa al software vigente enctanpafiia y mayoriza las cuentas
necesarias para el costeo tales como: conderamateria prima, mano de
obra directa, estibaje, lonas, transporte, y derostos indirectos de fabricacion.
Estos datos los incorpora a los registros [garacosteo y posteriormente en los
registros concatenados para el costeo de €ddaacorde a la variacion de
precios de MP en el mercado.

Revision de datos por el costeo

Los datos del costeo proporcionado por eldota de una herramienta muy Util
al GG para el desenvolvimiento del Producto Ternonan el mercado; y entrega

al AC para su archivo.
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3.3.4.5. Analisis de Indicadores Financieros paralcompafia.

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Componente: Contador General
Subcomponente: Andlisis de Indicadores Financieros p#fa
compafia
PROCESO:
Analisis de indicadores financieros Cédigo: AD-CG-06
la compafiia
Version: :
Fecha de emision: 2008-02-20 P@epa
Fecha de revision 200¢-02-20 Reviso:

1. Propdsito

Establecer el procedimiento para el Andlisis deicbdbres Financieros para la

compafia.

2. Alcance

Este procedimiento comprende desde la recopilat@dns datos del balance financiero

de cada mes hasta el andlisis de los indicadarasdieros aplicables de la compafiia.

3. Definiciones y Abreviaturas

CG.- CorntadorGeneral
GG.- Gererte General

4. Responsabilidades
EIl CG se responsabiliza de aplicar oportumaene analisis de los

indicadores/indices financieros segun los BalaRagncieros.

El GG es quien aprueba el procedimiento.
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Procedimiento

El CG procede a la aplicacidon del indice ddaapramiento, prueba acida, de

liquidez, de caja y todo los indicadores que seaoesarios dentro de la

compafia.
Ya con los indices/indicadores aplicados piteskninterpretacion al GG para
Su revisibn y sus recomendacionesoncurrentes en la economia de la

compafia y proporciona al AC para su archivo.
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Diagrama de flujo del Analisis de Indicadores Finacieros para la Compaiia
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Realizado por: Sofia Huilca Alvarez
Fecha de elaboracion: 2009
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3.3.4.6. Gestionar el transporte para lasctividades de la compafiia.

SISTEMA DE CONTROL INTERNO
Componente: Contador General
Subcomponente: Gestionar el transporte para las activeddd
de la compaifiia.

PROCESO:

Gestionar el trasporte para las actividades odigo: AD-CG-07
de la compaiiia

Version: .
Fecha de emision: 2008-02-20 P@epa
Fecha deevision 200¢-02-20 Reviso:

1. Propdsito

Establecer el procedimiento para gestionar el dorésppara las actividades de la

compafia.

2. Alcance

Este procedimiento abarca los pasos desde la o@dion de la actividad hasta su

seguimiento por parte del molino.

3. Definiciones y Abreviaturas

CG.- CorntadorGeneral
GG.- Gererte General
CH.- Chofer

4. Responsabilidades

El CG se responsabiliza de gestionar el transppae el cumplimiento de las

actividades del molino.

El GG es quien aprueba el procedimiento.
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Procedimiento

El CG realiza la gestién de acuerdo a los sigegeparametros:

Por la compra de MP; confirma la compra con el pedlor y solicita la
liberacion de MP, emite el registro al CH del trzorse contratado segun sea
la cantidad de traslado de la MP, por (@timaliza el seguimiento al
transporte y al proveedor, (confirmando dleede la MP) hasta el arribo al
molino.

Al llegar el transporte verifica el pesajel drehiculo con la MP recibida
con el peso del vehiculo vacié, determpwsibles variacionesen el peso y
contabiliza el tramite correspondiente, comtidades reales.

Por la venta del PT sobre los 200 sacos fuera d@auttad; con la factura de
venta confirma la cantidad de Producto Terohina enviar y procede a la
contratacion del vehiculo, asi el AC emite eiskg del transporte contratado
segun sea la cantidad del Producto Terminado yestir del mismo; por
altimo  realiza el seguimiento al transporte y la confirmacion al leente
hasta la entrega del PT.

Antes de enviar el PT verifica el peso del vehictdoio y posterior verifica el

peso cargado como respaldo de un posible imprevisto
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Diagrama de flujo de la Gestion de Trasporte de |€ompafia
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Realizado por: Sofia Huilca Alvarez
Fecha de elaboracion: 2009
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Gestion de Trasporte Para la Venta de Materia Prima
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3.3.4.7 Elaboracion de los Roles de Pago.

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Componente: Contador General
Subcomponente: Elaboracion de los Roles de Pago.
PROCESO:
Elaboracidn de los roles de pago Cdédigo: AD-CG-08

Versién: ’
Fecha de emision: 2008-02-20 Pepa
Fecha de revision 200¢-02-20 Reviso:

1. Propdsito

Establecer el procedimiento para la elaboracidlogieoles de pago.

2. Alcance

Este procedimiento abarca los pasos desde el malgogdiincena hasta el registro de los

roles de pago de los colaboradores de la compaiiia.

3. Definiciones y Abreviaturas

CG.- CorntadorGeneral
AC.- Asigente de Cortabilidady Caja
GG.- Gererte General

4. Responsabilidades

El CG se responsabiliza de entregar oportunamesteles de pago.
La AC es la responsable de entregar verazmentedtmzilos complementarios al CG
para el rol de pagos.

El GG es quien aprueba el procedimiento.
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Procedimiento

El CG solicita los comprobantes de pago daliacgna depositada y con el fin
de revisar dichos calculos para proceder a la coiifie del rol de pagos en el
sistema vigente en la compainiia, lo guarda segtiorrelto requerido para el
pago automaticunto con su revision

Presenta el documento al GG para su aprobaciantorizacion de débito
automatico de la cuenta corriente del banco carual se haya establecido el
convenio de pago.

Procede al registro contable en el sistemantégde la compafiia asi como la
constatacion del pago por medio de la firma de aromflad por parte del
colaborador.

Finalmente hace entrega del documento AQapara su respectivo archivo.
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Realizado por: Sofia Huilca Alvarez
Fecha de elaboraci6n: 2009
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3.3.4.8. Declaracion de impuestos de la compaii

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Componente: Contador General
Subcomponente: Elaboracion de Impuestos de la compafiia
PROCESO:

Elaboracién de Impuestos de la Compar]ia ©OAp-CG-09

Version: :
Fecha de emisién: 2008-02-20 P@pa
Fecha de revision 200¢-02-20 Reviso:

1. Propdsito

Establecer el procedimiento para la elaboracidimgieiestos de la compaiiia.

2. Alcance

Este procedimiento comprende los pasos desde t@pilacion de la informacién
pertinente para la declaracion de tributos hasteegistro contable actualizado del

mismo.

3. Definiciones y Abreviaturas

CG.- CorntadorGeneral
GG.- Gererte General

4. Responsabilidades
El CG se responsabiliza de mantener actualizaddéneos los tributos ante los entes

de control correspondientes.
El GG es quien aprueba el procedimiento.
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Procedimiento

El CG solicita los comprobantes de ratencdel impuesto al valor
agregado y de la renta, asi como el total de ventaempras realizadas en el
mes a declarar.

Revisa los comprobantes entregados

El CG tiene la obligacion de mantenerse acadb en cuanto a las reformas
tributarias vigentes a la fecha de las declarasiopara lo cual solicita el
software actualizado al servicio de rentas intenpas las declaraciones via
internet, realizando el tramite pertinente.

Una vez realizado el débito automaticocpde al correspondiente registro

contable y posteriormente entrega al AC paraespetivo archivo.
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3.3.4.9. Planillas de aporte y demas tramites en I&SS.

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Componente: Contador General
Subcomponente: Planillas de aporte y demas tramites en el IESS
PROCESO:
Planillas de aporte y demas tramites en ¢l digod AD-CG-10
IESS
Version: :
Fecha de emision: 2008-02-20 P@epa
Fecha de revién 200¢-02-20 Reviso:
1. Propésito

Establecer el procedimiento para la elaboracioriadeplanillas de aporte y demas

tramites en el IESS.
2. Alcance
Este procedimiento comprende los pasos desde t@pil@tion de la informacién

correspondiente hasta el archivo del comprobangegde por debito automético.

3. Definiciones y Abreviaturas

CG.- Contador General
GG.- Gerente General

4. Responsabilidades
El CG se responsabiliza de mantener actualizadi@damentacion de los afiliados al

IESS.

El GG es quien aprueba el procedimiento.
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Procedimiento

El CG solicita la informacion de los roles de@ para la elaboracion de las
planillas normales, de ajuste y de préstamas; también puede existir la
variacion de sueldos y tramite del aviso de entradale salida de los

colaboradores a la compaifiia.

Revision de la informacion proporcionada

Ingresa la informacion via internet e inclusi@emisma visita al IESS para la
gestion de los tramites pertinentes.

En el caso del pago de los aportesteetiambién el convenio de debito
automatico y posteriormente el archivo de pdenillas y los comprobantes

de pago por parte del AC.
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Diagrama de flujo de elaboracién tramites del IESS

Elaboraciéon de tramites del IESS

( Inicio )

»)
-

I
Solicitud de documentos
para elaboracion de los
tramites del IESS

Incorrecto

Revision de
Informacion

Correcto

Registro en el
software
vigente (IESS)

A 4

Registro Contable
del Debito

v

Archivo
planillas AC

Realizado por: Sofia Huilca Alvarez
Fecha de elaboracion: 2009
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CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

La empresa Molinos el Fénix, de la ciudad de Ridimmo cuenta con un
sistema de Control Interno que permita la ideradién oportuna de riesgo y la
prevencion de los mismos por tal motivo se disaficnanual de control interno
para el Area contable que permita una eficienteiridtracion de la empresa
Molinos el Fénix Cia. Ltda. de la ciudad de Riobamén el manejo del area
Contable.

Se proporciona una guia que permita la implemetacie una adecuada
organizacién, segregacion de funciones y delimdtacle responsabilidades en
el area contable, ademas se de mecanismos dedsebyrproteccion para los
recursos de la entidad, asegurando que las opeescise efectien

apropiadamente.

La compariia cuenta con un manual defunciones, stautie esté no es aplicado
ni difundido en el personal de trabajo, por est@mano se ha definido niveles
de autoridad y responsabilidad, paralelo a lo nerado se permitira mediante
la aplicacién del presente documento generar irdordm financiera valida y
confiable

La falta de revision y documentacion del flujo @es lactividades diarias a
ocasionado que no se establezcan rutinas légicaenadas para el
establecimiento basico de puntos de control awoidn y verificacion, junto
con la poca informacién veraz, oportuna, y conéalé cada departamento, ha
dificultado la toma de decisiones para la admiacsm, lo cual no garantiza que
las decisiones adoptadas permitan cumplir con gtolode los objetivos

planteados por la administracion.
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4.2 RECOMENDACIONES

* Educar a todo el personal de la empresa el Mamneiduwhciones con el que
cuenta, mediante el uso de talleres de capaciexida esta manera se lograra
gue cada uno de los trabajadores de la empresaanoales son sus deberes,

obligaciones, y funciones especificas.

e Conjuntamente difundir e implementar en un cot&z® el Manual de Control
Interno elaborado en la presente investigacion leorinalidad de reducir

parcialmente lo errores presentados en el manéfreke contable.

» Elaborar una tesis para el Seguimiento de la Aglicadel Manual de Control
Interno para el area Contable y de existir la pld#nl generar un Manual de
toda la empresa para permanecer en continua eiw@ugcde esta manera

reducir los errores por completo.

« Emitir informes mensuales de los resultados denldsadores de la aplicacion
de los manuales y realizar reuniones por lo menasvez al mes con los Jefes
de las divisiones para en conjunto establecer aesioorrectivas en caso de ser

necesario.
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RESUMEN

El presente trabajo investigativo tiene es el Dosdé un Manual de Control Interno
para el Area Contable de la Empresa Molinos el ¥ éei la Ciudad de Riobamba,
siendo su objetivo principal disefiar un sistemacaddo de control interno que

proporcione a la compafiia una herramienta pa@talécimiento de su Area Contable.

Se utilizo la metodologia de narraciones, des@ipes, cuestionarios, flujogramasy se
realizo la identificacion de componentes, subcoreptes y funciones para poder
determinar el propdsito, alcance, definiciones, ealturas, responsabilidades y

procedimientos, encuestas, entrevistas, observdaiécta, bibliografia y paginas web.

Se realiz6 la descripcion de cada uno de los posceontables que tiene la empresa
con el fin de ir determinando los controles nedesgrara asi evitar posibles fraudes o
falencias humanas y la pérdida de recursos econémsalvaguardando los activos de

la misma.

Se concluye con que la Unica alternativa eficaa gaevenir dafios contables en la
empresa vinculados con una falta de control oportas implementar en un corto plazo
el presente manual de control, asi como una esidlupermanente que le permita a la
empresa detectar oportunamente riesgos innecesarimgnar medidas de control

oportunas.

Se recomienda elaborar futuras investigacionestobjetivo de realizar una auditoria
a la Aplicacion del Manual de Control Interno pala@rea Contable permaneciendo en

continua evaluacion y de esta manera reducir ceratdtemente los errores.
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SUMARY

To design an Inner Control Manual for the Accougtirea of Mill Enterprise El Fenix
in Riobamba is the proposal of this research wor&rder to design a proper system of

inner control to give the company a tool to stréegtits Accounting Area.

Methods of narrations, descriptions, questionnaaed flows have been used, and
identification of components, subcomponents andctfans were carried out to
determine the proposal, achievement, definitionsbreviations, responsibilities,

procedures, surveys, interviews, direct observabdsiography and web pages.

The description of each one of the accounting mee® of the enterprise was carried
out in order to determine necessary controls tadagossible frauds or human failures

and economic resources lost safeguarding its assets

The alternative efficiency to prevent accountingndges at the enterprise is concluded
with a lack of opportune control and implement thanual of control as well as a

permanent evaluation to detect unnecessary riskakong control measurements.

It is recommended to elaborate future researchesdier to make a continuous audit to
the application of the manual of inner control the accounting area to decrease

mistakes.
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ANEXO 1: LOGOTIPO
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ANEXO 2

SIMBOLOGIA FLUJOGRAMA

SIMBOLO SIGNIFICADO

Inicio o Termino
Inicia el proceso o fin del flujo, puede ser accn
lugar, ademas se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o proporciana |

informacion.

Actividad
Describe las funciones que desempefia las personas
involucradas en el procedimiento.

Documento
Representa cualquier documento que entre, seeutilic
se genere o0 salga del procedimiento.

Archivo
Indica que se guarde un documento en forma
temporal o permanente

Proceso Predefinido
Presenta un proceso que se ha definido en |otro
Flujograma.

Conector
Representa una conexion o enlace de una partge del
diagrama de flujo con otra parte del mismo.

Conector de pagina
Representa una conexion o enlace con otra hoja
diferente a la que continua.

Decision o Alternativa
Indica un punto del flujo donde se debe tomar juna
decision entre dos 0 mas opciones.
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Tarjeta
Representa cualquier tipo de tarjeta se presen# |en
proceso

Nota Aclaratoria
No forma parte del diagrama de flujo méas bien e$ un
elemento que se adiciona a una operacién o adivida
- para dar explicacion de ella

>
T l Direccion de Flujo o Linea

Conecta los simbolos sefialando el orden en que se
deben realizar las distintas operaciones

Datos Almacenados

Almacenamiento Interno

Entrada Manual

E) Datos Directos

Funcionamiento Manual
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Preparacion

Conector Dindmico
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ANEXO 3 ENCUESTA

OBJETIVO:

Identificar posibles deficiencias en las actividadperacionales del area contable de la

empresa

DIRIGIDO A: Personal Administrativo (Area Contable)

INSTRUCCIONES:

Sirvase contestar con veracidad cada una de Igsmies ya que con esto contribuira al
mejor desempefo y funcionamiento de la empresargvaés de ello al logro de los
objetivos planteados por la administracion.

1. ¢Existe una mision y vision adecuadamente dgtadas que permitan

comprender para qué nos hemos formado y hacia dpretemos llegar como empresa

en un tiempo determinado?

Si No Explique:
2. ¢ Existen objetivos empresariales claramentendatios a corto, mediano y
largo plazo?

Si No Explique:




123

3. ¢, Cuenta la Empresa con un proceso de planificastratégica que incluya la

calidad en todos sus niveles (planificacion, orgacion, dinamizacién, evaluacion y

reajuste)?

Si No Explique:

4. ¢,Cuenta la empresa con un manual de controhanfeara el area contable?

Si No Explique:

5. ¢ Tiene conocimiento de qué es un manual deatdnterno? (Si contesta Sl

continte con la pregunta 6 ala 7)

Si No Explique:

6. ¢, Sabe cuales son los objetivos de un manuardeotinterno?

Si No Explique:

7. ¢, Sabe cuales son los componentes de un manc@ahidel interno?

Si No Explique:

8. ¢ Existe la necesidad del disefio de un manuabd&ol interno para el area

contable de Molino El Fénix?

Si No Explique:
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¢ Aplicaria usted el Manual de Control Internsempuesto de trabajo?

Si

No

Explique:

Gracias por la colaboracién

Riobamba, Octubre 2009
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MATRIZ
FODA

FORTALEZAS
Poseen una
Contadora General,
una Auxiliar
Contable, y una

Cajera Secretaria

Experiencia de los

Recursos Humanags

del Area Contable

Posen un sistema

software que
utilizan para
realizar la
Contabilidad

Tienen un manudl

de funciones

DEBILIDADES

Falta de
capacitaciones para
personal del are
contable

No tienen un Audito

Interno

No poseen un manu

de control interno

No se cumple Ios
procesos establecidg
en el manual df

funciones

Existe una grar
cantidad de

documentacioén n

\*2)

DS

11%

archivada
OPORTUNIDADES FO DO
e Cursos Y| Enviar al personal Realizar
seminarios del area contable a capacitaciones,

encaminados a |

actualizacion de

conocimientos

+« Convenios
interinstitucionale
S para la

capacitacion de

Cursos, seminarios y
de igual manera
capacitarlos para
gue no pierdan
competitividad.
Utilizar el sistema

informéatico en los

cursos, seminarios a
personal contable pat
disminuir errores e
irregularidades.
Implementar un
manual de control

interno para medir la

a
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personal del Area

registros contables

eficiencia y

Contable conjuntamente con productividad del ares
la renovacion de contable.
 Aumento del . o
o equipos electrénicos
sueldo basico par
y paquetes
parte del
_ contables

Gobierno

Nacional
* Dotar a la

compafia de

mejor equipo

electrénico para

el manejo de sus

registros

contables, tanto

en software como

en Hardware

AMENAZAS FA DA

e Cambio y Al poseer personal Cumplir con los

Actualizacion de
las NIF

e Cambio y
actualizacion de
Régimen
Tributario Interno

* Renuncia de

personal del arep

contable
« Trabajo bajo

presion.

con experiencia los
cambios en las
legislaciones no va
afectar a la
compaiiia ya que e

personal siempre s¢

D

mantiene
actualizado.
Al poner en préctica
el manual de
funciones van a

sobrellevar su

trabajo ya que sabgn

procesos establecido
del manual de
funciones ya que
mediante a ellos se
pueden llegar a
cumplir el trabajo
requerido.

Al poner en practica
el manual de control
interno se cumplira
los procedimientos de
las funciones y se

evitara errores e

Ul
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cuales son sus

funciones.

irregularidades en los
procesos y también €

trabajo bajo presion.




