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RESUMEN EJECUTIVO

La empresa Estacion de Servicio Ingahurco ha venido funcionando con la ejecucion de los
procesos de manera empirica y basandose uUnicamente en la experiencia. La presente
investigacion se desarrolla a partir de la observacion directa de cada uno de los procesos
que desempena actualmente la empresa, encontrandose la necesidad de la implementacion
de un sistema de control interno que le permita mejorar la eficiencia de los empleados, asi
como también evitar por completo errores y pérdida de tiempo en la ejecucién de cada uno

de los procesos administrativos, contables y operativos.

En el capitulo uno de la presente investigacién se plasma el historial desde la fecha de
fundacién de la empresa Estacion de Servicio Ingahurco, ademas se da a conocer la base
legal y las entidades a las cuales estd sometida, también se detallan la serie de
reglamentos a los cuales esta obligada a cumplir, adicionalmente se establece la normativa
interna existente, también se menciona la organizacion de la empresa dando a conocer su
organigrama estructural ademas de las funciones que tiene cada uno de los miembros que
conforman la Estacién de Servicio Ingahurco, es de vital importancia mencionar la mision,
visiéon y estrategia de la empresa, mismas que estan enfocadas al mejoramiento continuo y
a la calidad de nuestros productos y servicios con responsabilidad ambiental. Este capitulo
nos muestra un preambulo para tener un conocimiento adecuado de la organizacion lo cual
permitira mejorar el desarrollo de la investigacion y obtener mejores resultados al final del

mismo.

En el segundo capitulo se detalla todo el aspecto relacionado a la parte tedrica citando
textos de varios autores entendidos en la materia de control interno, esto nos dara la pauta
para desarrollar la investigacién, dentro de los temas mas relevantes tenemos: La
importancia de tener controles internos dentro de la Estacion de Servicio Ingahurco, y como
estos controles influirdn de manera directa para obtener eficiencia y eficacia en los
resultados, ademas se determina los grados de responsabilidad de cada uno de los

miembros de la organizacién de acuerdo a su jerarquia, por otra parte se mencionan los



métodos de evaluacion que existen y que podremos utilizarlos para la investigacién, en
relacién a estos puntos tenemos los tipos de controles y sus limitaciones. Cabe recalcar que
dentro de este capitulo se le da mucha importancia al método de control interno como lo son
los flujogramas, los mismos que en lo posterior de la investigacion seran de gran utilidad, ya
que a través de ellos se puede visualizar en resumen los procesos y actividades, pudiendo

identificar facilmente deficiencias, tales como funciones de caracter incompatible.

En el capitulo tres se desarrolla la investigacion con un breve resumen acerca de la revision
de archivos, politicas y funciones de los empleados y de la empresa, ya que es punto de
partida para la elaboracién de procesos y flujogramas, también se revisa formatos y
documentos que sirven de respaldo en las transacciones que se realizan en la Estacion de
Servicio Ingahurco, se describe el significado de la simbologia que va a ser de gran utilidad
al momento del desarrollo de las actividades por medio de los flujogramas, en este capitulo
se establecera una introduccion en cada uno de los manuales, luego se continuara con las
funciones de los empleados que intervienen en cada labor, posteriormente se describen
paso a paso las actividades para cada departamento, ademas de plasmar en el flujograma

para mayor comprension y mejorar su entendimiento.

El manual de Procedimientos contables indica cada uno de los procesos financieros como:
reporte diario de caja, pago de impuestos, pago al IESS, pago a proveedores, pago sueldos
y pagos con caja chica. De este modo se tiene una informacion total de cada uno de los
procesos, que en el departamento de contabilidad se llevaran a cabo evitando faltantes de
caja, errores o duplicaciones de informacion, ademas de la facilidad de obtener informacion

acertada y adecuada para la toma de decisiones de la gerencia.

El manual de Procedimientos Administrativos abarca toda la informacién detallada y
graficada de los procesos referentes a la alta direccion de la empresa, en este caso
Gerencia General. En dicho manual se detallan procesos como la seleccién adecuada del
personal y su capacitacion, asi como también se determina paso a paso cada una de las

actividades que debera realizar el Gerente, secretaria y Contadora de la empresa.

Xi



El manual de Procedimientos Operativos sefialan cada uno de los procesos con sus
diferentes actividades a realizarse para el correcto desempefio de la empresa, la eficiencia
de los trabajadores esta determinada por el grado de conocimiento de los procesos y

actividades que deben realizar cada uno de estos.

Cada uno de los manuales posee una representacion grafica de los procesos a realizarse en
cada una de las actividades de la Empresa Estacion de Servicio Ingahurco. Asi como

también los formularios a utilizarse para un control interno eficiente.

Durante la investigacion existieron facilidades para la realizacion de la misma ya que se
conto con la colaboracion y participacion de todos los miembros de la Estacion de Servicio
Ingahurco, la informacién por parte del area administrativa fue entregada sin ninguna
restriccion, por otra parte se debe acotar que se dio solucién al problema planteado gracias
al diseno e implementacion del sistema de control interno para el area financiera de la
Estacién de Servicio Ingahurco, cumpliendo con los objetivos propuestos en la presente
investigacion, ademas de este estudio se desprenden conclusiones y recomendaciones las
mismas que se deberan tomar en cuenta para continuar con el desarrollo y mejoramiento

de la empresa.

Por ultimo se adjuntara la bibliografia y anexos.

Xii



CAPITULO |

ANTECEDENTES DE LA EMPRESA ESTACION DE SERVICIO INGAHURCO DE LA
CIUDAD DE AMBATO

1.1 GENERALIDADES

El Sefior Angel Armando Alban Espinosa creador de la Estacion de Servicio Ingahurco se
inicia hace mas de 35 afos en la venta de combustible en un pequefio local situado en su
casa ubicada en las calles Mariano Eguez y 12 de Noviembre, pero debido a las exigencias
de infraestructura por parte del Ministerio de Energia y Minas, ademas de nuevos
requerimientos por otras instituciones que regulan el funcionamiento de este tipo de
empresas es que se construye la Estacién de Servicio Ingahurco ubicada en la avda. Las
Ameéricas y Venezuela, sector de Ingahurco, llegando a ser una de las mas reconocidas
gasolineras de la Ciudad de Ambato, alcanzando niveles de ventas superiores a los 100.000
galones mensuales, lo cual implicaba mantener una serie de controles para continuar con el

correcto funcionamiento de la Estacion.

A la muerte del Sefior Angel Alban en el afio 1998 sus hijos se hacen cargo de la
Administracion de la Gasolinera, luego de una serie de problemas la  Estacion ve la

necesidad de suspender sus actividades durante dos afios.

Sin embargo debido al deseo de continuar con esta actividad heredada por su padre en
Noviembre del 2005 se reinicia la actividad en la Estacion de Servicio Ingahurco bajo la
Gerencia del Dr. Paul Alban, quien pretende devolverle a la Estacion su buen nombre y

prestigio.



1.2 BASE LEGAL Y REGLAMENTACIONES INTERNAS

1.2.1 BASE LEGAL

Los Conyugues Angel Secundino Alban Espinoza y Nieves Leonor Astudillo Torres,
adquirieron un terreno de 1589 metros cuadrados, ubicado en la Ciudadela Ingahurco en la
Avda. de las Américas 16-67 y Venezuela Parroquia Urbana la Merced del Cantén Ambato.
Segun consta en escritura celebrada ante el notario primero de este Cantéon Ambato el 25 de

Junio de 1970 la misma que se ha inscrito bajo el numero 2342 el 24 de Agosto de1970.

Asi mismo con posterioridad los mencionados conyugues construyeron la Gasolinera,

oficinas y bodegas.

Para su funcionamiento necesité de varios permisos como:

e El Municipal.

e De Impacto Ambiental (normas para no contaminar el Ambiente, exclusivamente a
los recursos agua, suelo y aire) como son: Derrames de combustible, incendios,
manejo de desechos, manejo de basura, etc.

¢ Ministerio de Energia y minas.

e Permiso de bomberos, entre otros.

La Estacion de Servicio Ingahurco es reconocida como Persona Natural obligada a llevar

Contabilidad, regida por leyes y organismos del estado como son:

e SRI
e Ley de Régimen tributario interno.
e IESS.



e (Codigo de trabajo.

e Inspectoria de trabajo.

Servicio de Rentas Internas SRI.- Es una entidad técnica y autébnoma que tiene la
responsabilidad de recaudar tributos internos establecidos por la Ley mediante la aplicacién
de la normativa vigente. Su finalidad es la de consolidad la cultura tributaria en el pais a
efectos de incrementar sostenidamente el cumplimiento voluntario de las obligaciones

tributarias por parte de los Contribuyentes. (Internet, SRI, 2010)

La Ley de Régimen Tributario Interno.- Es aquella que regula la forma en el que el
contribuyente debe responder ante la autoridad tributaria. En la actualidad es una de las
mas importantes para el correcto desarrollo de las actividades de la empresa por lo que la

misma debe cumplir con lo siguiente:

Esta obligada a la obtencién del RUC (Registro Unico de Contribuyente), permitiendo que el
Servicio de Rentas Internas cree una base de datos con la informacion necesaria de la

Institucion.

Al obtener el certificado de RUC esta en capacidad de conocer cuales son sus obligaciones

tributarias como son:

e El Impuesto al Valor Agregado.
¢ Impuesto a la Renta.
¢ Retencién del IVA.

¢ Retencién en la Fuente del Impuesto a la Renta.

Comprobantes de Venta.- Nosotros como personas naturales estamos obligados a emitir

comprobantes de venta a todas las personas que realicen compras por un monto mayor de



cuatro ddlares, sin embargo si el adquiriente le solicita esta obligada a entregar un

comprobante de venta por un monto inferior.

Los comprobantes de venta autorizados por el SRI para la Empresa son:

e Facturas.

¢ Liquidacién de compras de bienes y prestacion de servicios.

Los comprobantes de Retencién en la Fuente también deben ser autorizados por el SRI

para su impresion a través de las imprentas calificadas.

Obligacion de llevar Contabilidad.- Estan obligadas a llevar contabilidad y declarar el
impuesto en base a los resultados que arroje la misma todas las sociedades. También lo
estaran las personas naturales que realicen actividades empresariales en el Ecuador y que
operen con un capital propio que al 1 de enero de cada ejercicio impositivo, supere los
sesenta mil délares (60.000 USD) o cuyos ingresos brutos anuales del ejercicio inmediato
anterior sean superiores a los cien mil dolares (100.000 USD) incluyendo las personas

naturales que desarrollen actividades agricolas, pecuarias, forestales o similares.

Las personas naturales que realicen actividades empresariales y que operen con un
capital u obtengan ingresos inferiores a los previstos en el inciso anterior, asi como los
profesionales, comisionistas, artesanos, agentes, representantes y demas trabajadores
auténomos deberan llevar una cuenta de ingresos y egresos para determinar su renta

imponible.

Obligacion de los Agentes de Retencion.- Es obligacién del agente retenedor practicar la
retencidon siempre que haya lugar a ello. Para esto se debe tener en cuenta tanto el tipo de

contribuyente, como el concepto a retener.



Los agentes de retencion estan obligados a entregar el respectivo comprobante de
retencién, dentro del término no mayor de cinco dias de recibido el comprobante de venta, a

las personas a quienes deben efectuar la retencion.

La retencién en la fuente debera realizarse al momento del pago o crédito en cuenta, lo que

suceda primero.

Todo agente de retencién esta en la obligacion de presentar su respectiva declaracién

mensualmente.

Cddigo de Trabajo.- El cédigo regula las relaciones entre empleadores y trabajadores y se
aplican a las diversas modalidades y condiciones de trabajo. (Internet, Ministerio de Trabajo
y Empleo, 2010)

IESS.- El Instituto de seguridad Social es una entidad, cuya organizacion y funcionamiento
se fundamenta en los principios de solidaridad, universalidad, equidad, eficiencia,
subsidiariedad y suficiencia. Se encarga de aplicar el Sistema del Seguro general
Obligatorio que forma parte del sistema nacional de Seguridad Social. La Estacién de
Servicio debera cumplir con la afiliacion obligatoria de sus empleados y pago de
obligaciones como XllI, XIV sueldo, vacaciones, Fondos de Reserva, etc. (Internet, IESS,
2010)

Inspectoria de Trabajo.- Es un ente publico encargado de solucionar los problemas a los

trabajadores.



1.2.2 REGLAMENTACIONES INTERNAS:

Todo el personal de la empresa debe cumplir con las siguientes reglamentaciones internas:

- El personal de trabajo debera cumplir con ocho horas de trabajo.

- El personal debera ingresar minimo 5 minutos antes de la hora de inicio de
actividades.

- El personal en horas de trabajo no podra realizar actividades que no tengan que ver
estrictamente con las funciones a ellos encomendadas.

- El personal no podra presentarse en estado de embriaguez, ni podra ingerir bebidas
alcohdlicas en horas de trabajo.

- El personal de trabajo no podra disponer del dinero de las ventas.

- En el caso de que algun empleado no se presenta a las actividades diarias se
justificara su inasistencia con la presentaciéon de certificado médico o testimonio de

calamidad domestica.

Todos los despachadores de combustible de la empresa deben tener y cumplir con las

siguientes normativas internas:

- El personal requerido para el puesto de despachador debe tener instruccién minimo
de Secundaria.

- El personal requerido para el puesto de despachador debera tener un conocimiento
basico con relacion al despacho de combustible.

- El personal debe utilizar uniforme y materiales de seguridad como: guantes,
mascarillas, etc.

- El personal no debera tener faltantes, en caso de que exista sera descontado de su

sueldo.

De no cumplirse con alguno de estos reglamentos y de no presentar ninguna justificacion se

procedera de la siguiente manera:



1. Llamado de atencion verbalmente
2. Llamado de atencion a través de memorandum

3. Notificacion a ministerio de trabajo y despido.

1.3 ORGANIZACION DE LA EMPRESA

La Estacion de Servicio Ingahurco esta constituida por una parte Administrativa y una parte

Operativa:

Parte Administrativa.- Esta constituida por el Gerente, Secretaria o Asistente de Gerencia,

Contador General, Auxiliar de Contabilidad.

Parte Operativa.- Consta de siete Despachadores.



1.3.1 ORGANIZACION ESTRUCTURAL

La Organizacion estructural de la Estacién de Servicio Ingahurco es la siguiente:

ESTACION DE SERVICIO INGAHURCO

GERENTE

A 4

SEC

RETARIA Y/O

ASIST. DE GERENCIA

A\ 4

CONTABLE VENTAS Y
FINANCIERO FACTURACION
v v v
CONTADOR DESPACHADOR 1 DESPACHADOR 2
v
AUX. CONTABLE DESPACHADOR 3 DESPACHADOR 4
v v
DESPACHADOR 5 DESPACHADOR 6
v
DESPACHADOR 7

Fuente: Gerencia General
Elaborado por: Dr. Paul Alban
Fecha: 01-12-2009




1.3.2 ORGANIZACION FUNCIONAL

A continuacién se detallan las funciones que deben cumplir los empleados de la Estacion de

Servicio Ingahurco.

GERENTE GENERAL
Entre las funciones del Gerente General las siguientes:

e Definir las politicas relacionadas con las operaciones ejecutadas por la entidad,
relacionadas con el disefio y funcionamiento del marco integrado de control interno.

e Instruir a todo el personal sobre los procedimientos de control interno que se esta
implementando en la empresa.

e Autorizar el disefio e implementacion de procesos alternativos de control interno de
acuerdo a las necesidades de cada departamento de la empresa.

e Supervisar el funcionamiento del control interno y el cumplimiento periédico de los
objetivos de la organizacion para tomar decisiones adecuadas para la empresa.

e Revisar y aprobar los desembolsos. Suscribir cheques.

e Cuidar del desarrollo de la politica general de la empresa.

¢ Actuar como representante legal de la empresa en todo tramite.

e Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades operativas y funciones de la
empresa procurando agilitar, funcionalidad y eficiencia de los servicios.

e Optimizar los recursos para maximizar la rentabilidad de la empresa.

e Ejercer control administrativo verificando el cumplimiento de las disposiciones,
politicas y procedimientos internos emitidos por la empresa, por parte de todo el
personal.

e Dirigir y administrar los recursos humanos, materiales y econdmicos encaminandolos
hacia el desarrollo y eficacia operacional.

e Efectuar la seleccion y contratacion del personal de la empresa.

e Elaborar proyectos de expansion de la empresa.

e Definir las politicas relacionadas con las operaciones ejecutadas por la entidad,

relacionadas con el funcionamiento y el objeto social de la estacion de servicio.



Autorizar los gastos y desembolsos que se realicen y el cumplimiento de los mismos
dentro de los plazos establecidos.

Estudiar y decidir si son adecuados los procedimientos y pasos para la
comercializacién del combustible.

Estudiar y decidir si procede o no el informe diario entregado por los despachadores
de acuerdo a las metas y propésitos de la entidad.

Revisar y aprobar las deudas adquiridas por compra de combustible para establecer
la mejor manera para cubrirlas dentro de los plazos establecidos.

Establecer recomendaciones para mejorar el funcionamiento de las personas

encargadas de la parte operativa de la empresa.

SECRETARIA

Entre las funciones de la Secretaria o Asistente de Gerencia las siguientes:

Organizar, Controlar y mantener los archivos de correspondencia enviadas y
recibidas de la empresa.

Atencién cordial a los clientes y personas que visiten la empresa.

Responsabilizarse del dinero entregado por los clientes y depositarlo en la cuenta

respectiva.

CONTADOR GENERAL

Entre las funciones del Contador las siguientes:

Es responsable del manejo contable de la empresa, de acuerdo a las normas

generales y leyes vigentes.

Proponer mejoras al sistema contable de la empresa, para optimizar su gestion.
Asesorar a la gerencia para la toma de decisiones.

Analizar la situacion financiera de la empresa, e informar a gerencia.

Responsable del manejo de caja chica.

Responsable de verificar que todos los comprobantes se encuentren correctamente

elaborados y autorizados.
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¢ Asesorar a la gerencia para la toma de decisiones.

e Informar a gerencia de la situacién econémica de la empresa.

e Realizar tramites relacionados a su rama con el visto bueno de gerencia.

e Encargado del ingreso en el sistema de los valores generados por las ventas.

¢ Responsable del manejo de la documentacion y las necesidades de producto.

¢ Elaboracion un informe de los gastos incurridos para adquirir el combustible.

e Responsable de verificar que toda venta este respaldada con su respectivo
comprobante de ingreso y factura.

e Encargado de establecer la liquidez de la empresa para incurrir en gastos

concernientes a la actividad de la estacion de servicio.

AUXILIAR DE CONTABILIDAD
Entre las funciones las siguientes:

e Encargado del ingreso de facturas en el sistema.

e Responsable del manejo de la documentacién y sus anexos.

e Elaboracién de los anexos en Excel para declaracion de impuestos.
¢ Responsable de elaboracion de rol de pagos.

s Encargado de caja chica.

DESPACHADORES
Realizan las siguientes funciones:

e Encargado directo de la facturacion.

e Encargado de atender a los clientes.

e Controlar el nivel de combustible que existe dentro de la empresa con el objeto de
informar a gerencia.

e Responsable de verificar que todos los comprobantes de venta se encuentren

correctamente elaborados y autorizados.

Fuente: Gerencia General
Elaborado por: Claudia Moreno
Fecha: 01-12-2009

11



1.3.3 ORGANIZACION ESTRATEGICA

1.3.3.1 MISION

Ofrecer a la comunidad un producto de buena calidad, cantidad y precio justo con la
excelente atencidon que brindan nuestros empleados, satisfaciendo las necesidades de

nuestros clientes. (Autora: Claudia Moreno, 2010).

1.3.3.2 VISION

Ser una Empresa competitiva, motivada por la integridad ética, y compromiso de su
personal, ofreciendo un excelente servicio y satisfaccion al cliente, con miras al

mejoramiento continuo y proteccion del medio ambiente. (Autora: Claudia Moreno, 2010).

1.3.3.3 ESTRATEGIA

Nuestra estrategia esta dada por la diferenciacion (Internet, Michael Porter), creando un
servicio que fuera percibido en todo el sector como uUnico. La diferenciacién se consideraba
como la barrera protectora contra la competencia debido a la lealtad de marca, la que como
resultante deberia producir una menor sensibilidad al precio. Diferenciarse significaba
sacrificar participacion de mercado e involucrarse en actividades costosas como

investigacion, materiales de alta calidad o incrementar el servicio al cliente.
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1.3.4 ORGANIZACION CONTABLE

En la Estacion de Servicio Ingahurco, la Estructura Contable es la siguiente:

La Contadora.- Se encarga de firmar los balances, declaraciones mensuales de IVA 'y
Renta, asi como revisar todo el proceso contable dentro de la gasolinera, cumpliendo con
las politicas y manual de funciones del control interno, del departamento Contable-

Financiero.

Un Auxiliar de Contabilidad.- Se encarga del proceso técnico y de la parte contable de la

Estacion de Servicio Ingahurco.
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CAPITULO Il

MARCO TEORICO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

2.1 CONCEPTO DE CONTROL INTERNO

Para el Autor Manuel Davalos Coca (Control Contable, Pag.7) lo define como: El control de
una Empresa como base de un control interno, es aquella funcién o actividad que
constantemente compara los resultados reales obtenidos, con los previstos deduciendo
inmediatamente los suficientes datos para modificar las decisiones de los mandos vy las
acciones en sus procesos administrativos, para salvaguardar sus activos, verificar la

correccion y confiabilidad de sus datos contables."

Para el Autor Econ. José Vicente Vasconez (Contabilidad Intermedia, Pag. 198), El término
Control Interno se refiere basicamente a las medidas que adopta la gerencia de la empresa
para asegurarse que su organizacion industrial o comercial, produzca informacion financiera

confiable y cumpla con las leyes correspondientes.?

Para la Autora Ma. Elena Gonzalez (Internet, Auditoria y Control Interno), El Control Interno
es la base donde descansan las actividades y operaciones de una empresa, Esta
representado por el conjunto de politicas y procedimientos establecidos para proporcionar

una seguridad razonable de poder lograr los objetivos especificos de la entidad.?

1 Manuel Davalos Coca (Control Contable, Pag.7)
2 Econ. José Vicente Vasconez (Contabilidad Intermedia, Pag. 198)

3 Ma. Elena Gonzalez (Internet, Auditoria y Control Interno)
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2.1.1 DEFINICION DE CONTROL INTERNO

Segun el Autor Econ. José Vicente Vasconez (Contabilidad Intermedia, Pag. 198), El control
interno es el grupo de controles y practicas contables y administrativas que ayudan a

asegurar que en una organizacion se tomen decisiones aprobadas y apropiadas. 4

Para el Autor Auditor Eduardo Hevia Vasquez y Colaboradores (Los Nuevos Conceptos del
Control Interno, Pag.16), define al Control Interno como un proceso efectuado por el
consejo de administracién, la direccién, y el resto de personal de la entidad disefiado, con el

objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a objetivos como:
- Eficacia y eficiencia de las operaciones.
- Fiabilidad de la informacion financiera.
- Cumplimiento de leyes y normas aplicables. 5

Por lo mencionado precedentemente podemos entonces definir ciertos conceptos

fundamentales del control interno:

e El control interno es un proceso, es un medio para alcanzar un fin.
¢ Al control interno lo realizan las personas, no son sélo politicas y procedimientos.

e El control interno solo brinda un grado de seguridad razonable, no es la seguridad

total.

e EIl control interno tiene como fin facilitar el alcance de los objetivos de una

organizacion.

También al control interno se lo define como un proceso para garantizar que las actividades
reales se ajusten a las actividades planeadas, el control interno se inicia una vez que la
planificacion administrativa contable y financiera ha terminado su trabajo. Autor Econ. José

Vicente Vasconez (Contabilidad Intermedia, Pag. 198). ©

4 Econ. José Vicente Vasconez (Contabilidad Intermedia, Pag. 198).
5 Eduardo Hevia Vasquez y Colaboradores (Los Nuevos Conceptos del Control Interno, Pag.16).
6 Econ. José Vicente Vasconez (Contabilidad Intermedia, Pag. 198).
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2.1.2 OBJETIVOS DE CONTROL INTERNO

La importancia que tiene este componente en cualquier organizacion es evidente, ya que
representa la orientacién basica de todos los recursos y esfuerzos y proporciona una base

solida para un control interno efectivo.

La funcion de los objetivos es el camino adecuado para identificar factores de éxito. Una vez
que tales factores han sido identificados. La gerencia tiene la responsabilidad de establecer
criterios para medirlos y prevenir su posible ocurrencia a través de mecanismos de control,

e informacion.

A continuacion los siguientes objetivos:

Objetivos de Cumplimiento.- Estan dirigidos a la adherencia, leyes y reglamentos asi

como politicas emitidas por la administracion.

Objetivos de Operacion.- Son aquellos relacionados con la efectividad y eficiencia de las

operaciones de la organizacion.

Objetivos de Informacion Financiera.- Se refiere a la obtencion de informacién financiera

confiable. (Autores varios, Principios de Auditoria, Afo 2004). 7

2.1.3 IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO

Debido al mundo econdémico integrado que existe hoy en dia se ha creado la necesidad de
integrar metodologias y conceptos en todos los niveles de las diversas areas administrativas
y operativas con el fin de ser competitivos y responder a las nuevas exigencias
empresariales, surge asi un nuevo concepto de control interno donde se brinda una

estructura comun y procedimientos para cada area y proceso.

7 (Autores varios, Principios de Auditoria, Afio 2004).
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La comprension del control interno puede asi ayudar a cualquier entidad publica o privada a
obtener logros significativos en su desempefio con eficiencia, eficacia y economia,

indicadores indispensables para el analisis, toma de decisiones y cumplimiento de metas.

La implementacién del control interno implica que cada uno de sus componentes estén
aplicados a cada categoria esencial de la empresa convirtiéndose en un proceso integrado y
dindmico permanentemente, como paso previo cada entidad debe establecer los objetivos,
politicas y estrategias relacionadas entre si con el fin de garantizar el desarrollo
organizacional y el cumplimiento de las metas corporativas, como es conocido no todo
control es 100% efectivo por esta razén se hace necesario un estudio adecuado de los
riesgos internos y externos con el fin de que el control provea una seguridad razonable para
la categoria a la cual fue disefiado, estos riesgos pueden ser atribuidos a fallas humanas
como la toma de decisiones erréneas, simples equivocaciones o confabulaciones de varias
personas, es por ello que es muy importante la contratacion de personal con gran capacidad
profesional, integridad y valores éticos asi como la correcta asignacién de responsabilidades
bien delimitadas donde se interrelacionan unas con otras con el fin de que no se rompa la
cadena de control fortaleciendo el ambiente de aplicaciéon del mismo, cada persona es un
eslabon que garantiza hasta cierto punto la eficiencia y efectividad de la cadena, cabe
destacar que la responsabilidad principal en la aplicacion del control interno en la
organizacion debe estar siempre en cabeza de la administracion o alta gerencia con el fin de
que exista un compromiso real a todos los niveles de la empresa, siendo funcion del
departamento de auditoria interna o quien haga sus veces, la adecuada evaluacién o
supervision independiente del sistema con el fin de garantizar la actualizacion, eficiencia y
existencia a través del tiempo, estas evaluaciones pueden ser continuas o puntuales sin
tener una frecuencia predeterminada o fija, asi mismo es conveniente mantener una
correcta documentacion con el fin de analizar los alcances de la evaluacion, niveles de
autorizacion, indicadores de desempefio e impactos de las deficiencias encontradas, estos
analisis deben detectar en un momento oportuno como los cambios internos o externos del
contexto empresarial pueden afectar el desarrollo o aplicacion de las politicas en funcién de

la consecucion de los objetivos para su correcta evaluacion.
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El control interno en una entidad es de gran importancia ya que esta orientado a prevenir o
detectar errores e irregularidades, las diferencias entre estos dos es la intencionalidad del
hecho; el término error se refiere a omisiones no intencionales, y el término irregular se

refiere a errores intencionales.

Lo cierto es que los controles internos permiten brindar una confianza razonable de que los
estados financieros y demas actividades de la empresa han sido elaborados bajo un
esquema de controles que disminuyan la probabilidad de tener errores sustanciales en los

mismos.

Con respecto a las irregularidades, el control interno facilita el descubrimiento y evita
cualquier irregularidad que se relacione con falsificacion, fraude o colusién, y aunque
posiblemente los montos no sean significativos o relevantes con respecto a los estados
financieros, es importante que estos sean descubiertos oportunamente, debido a que tienen

implicaciones sobre la correcta conduccién del negocio. (Internet, Wladimir Chacon). &

2.1.4 RESPONSABLES DEL CONTROL INTERNO

Cada individuo en una entidad desempefa algun papel en la ejecucion del control interno.

Los roles varian en responsabilidad e involucramiento.

A continuacién se discuten los papeles y responsabilidades de los miembros de la

Institucion:

La Direccion:

La direccion es el responsable directo de todas las actividades de una entidad, incluyendo
l6gicamente el sistema de control interno. La responsabilidad de los directivos de una

organizacion varia en funcion a su jerarquia.

8 (Internet, Wladimir Chacén).
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Sobre lo mencionado podemos decir que el gerente general de la organizacion es el maximo
responsable del sistema de control interno, cuya responsabilidad es la de asegurar la

existencia de un entorno de control interno positivo.

El Gerente o presidente de una organizacion debe averiguar sobre el funcionamiento de

todos los componentes del control interno, en general cumpla con dicha responsabilidad.

Responsables de las funciones financieras:

Los directivos financieros y sus equipos poseen una importancia vital, dado que sus
acciones se encuentran estrechamente vinculadas con todas las unidades operativas y
funcionales de la organizacién, por ejemplo el desarrollo de presupuestos y planificacion

financiera.

Uno de los papeles principales e importantes del contador es el de prevenir y detectar

informacién financiera fraudulenta.

Otro personal de la entidad:

El control interno en mayor o menor medida es responsabilidad de todo el personal de una
organizacién, dado que casi todos los empleados desempefian algun papel a la hora de
efectuar el control, por un lado, la de generar informacién utilizada en el sistema de control,
o si toman algunas medidas para asegurar el control. Y por otro lado todo el personal
deberia poner en conocimiento a los niveles superiores de cualquier problema operativo,

incumplimiento del cédigo de ética establecido, la realizacion de actividades ilicitas, etc.

El control interno es asunto de todos y las funciones y las responsabilidades de todo el
personal deben quedar bien definidas y ser comunicadas de forma eficaz. (Internet, Alvaro

Loaiza). °

9 (Internet, Alvaro Loaiza)
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2.2 METODOS DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

El fin de la evaluacion del control interno es obtener evidencia sobre si las actividades de la

empresa son realizadas con eficiencia y efectividad.

Para evaluar se han establecido varios métodos que faciliten su evaluacion y sirvan de

respaldo.

Los Métodos o técnicas de evaluaciéon son:

e Meétodo de Flujogramas.
e Meétodo de Cuestionarios.

e Métodos de Narrativos o Descriptivo, etc. (Autor: Gonzalez M, 2008). 1°

2.2.1 FLUJOGRAMAS

Mediante la utilizacion de simbolos cuyo significado debe ser previamente definido se
describen de manera secuencial los procesos utilizados en la empresa para ejecutar los
diferentes procesos establecidos; pueden ser: Procesos de compras, de ventas, de pagos,

etc.

La aplicacién correcta de este método le permitira al auditor establecer mediante la
observacion la secuencia de las transacciones para definir por ejemplo si existen actividades

duplicadas o si se ejecutan funciones de caracter incompatible.

- Sirven para mostrar los procesos a seguir paso a paso, facilita la comprension y
conocimiento del area financiera-contable.

- Esquematizacién de toda la documentacidon que se tiene presente en el area
financiero-contable.

- Permite detectar deficiencias y tareas duplicadas facilmente.

- Facilita visualizar en conjunto el proceso de una transaccion.

%(Autor: Gonzalez M, 2008).
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- Permite realizar el relevamiento de informacion siguiendo una secuencia légica.

- Su aplicacion garantiza eficiencia y seguridad.

Los Flujogramas pueden clasificarse de la siguiente manera:

1. Por su formato:

Forma Vertical.- El flujograma de las operaciones va de arriba hacia abajo, en el
cual se detallan ordenadamente sus procesos, con toda la informacién que se
considera necesaria segun el propdosito.

Forma Horizontal.- Elflujograma de operaciones va de izquierda a derecha.
Formato Panoramico.- Se registra en forma vertical y horizontal y se representa

el proceso completo.

2. Por su Naturaleza:

Cualitativos.- Describen la secuencia de los pasos que forman un proceso en el
orden en que ocurren y las personas o departamentos que efectuan, sin indicar
cantidades o tiempos.

Cuantitativos.- Indica las etapas de un proceso.

3. Por su Propésito:

De Forma.- Es utilizado en forma horizontal en los documentos de poca
descripcion de la operacion e indicando las copias de los documentos de la
organizacion.

De Labores.- Son de forma vertical su proceso es representado de manera
abreviada.

De Método.- Util en fines de adiestramiento y presentan la manera en que se
realiza cada proceso dentro de la secuencia establecida.

Analitico.- Analiza el para que el cada una de las operaciones.
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= Combinado.- Es utilizado en forma vertical para combinar labores, métodos y
analisis. (Autor: Gomez C, 1997 ).

2.2.2 CUESTIONARIOS

Método de Cuestionarios.- Consiste en el empleo de cuestionarios previamente elaborados
por el auditor, los cuales incluyen preguntas respecto a cémo se efectia el manejo de las

operaciones y quién tiene a su cargo las funciones.

11 (Autor: Gomez C, 1997 ).

22



2.2.2.1 CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

RESPUESTAS
N° PREGUNTAS COMENTARIOS
Sl | NO |N/A
GERENCIA GENERAL
1 |¢Se ha definido un objetivo general y un especifico| x
dentro de la empresa?
2 | ¢Se otorga el visto bueno para las adquisiciones de X Rara vez
combustible y egresos significativos de dinero?
3 | ¢Existen politicas establecidas dentro de la empresa X Solo verbalmente
y son aplicadas?
4 | ¢La organizacion de la empresa es adecuada para| x
las actividades que se realizan normalmente?
5 | ¢Se implantan continuamente politicas y procesos X
para mejorar el funcionamiento colectivo de la
organizaciéon?
6 |¢Gerencia supervisa cada uno de los aspectos| x
relevantes de la Estacién de Servicio Ingahurco?
CONTABILIDAD
7 |¢Todas las compras de combustible son| x
contabilizadas diariamente?
8 | ¢/Cada pago a proveedores consta con el respectivo| X
documento de respaldo?
9 | ¢Se realizan arqueos de caja periédicamente? X
10 | ¢, Se realizan Conciliaciones bancarias periodicas? X
11| ¢ Todos los ingresos mediante cheque o efectivo son| x

depositados en bancos diariamente?
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RESPUESTAS

N° PREGUNTAS COMENTARIOS
SI | NO | N/A
OPERATIVO
¢La atencién al cliente por parte de los
12 | despachadores es la adecuada? X
¢ Existe un control adecuado del combustible para
13 | evitar problemas y accidentes? X
¢ Existe una manipulacién adecuada de las bombas y
14 | demas artefactos que manejan los despachadores? X
¢, Poseen conocimiento apto sobre la forma de
15 |facturacién por parte de los empleados de la| X
empresa?
16 | ¢ Poseen los equipos de seguridad necesarios para X Solo equipos
trabajar sin complicaciones? basicos
17 | ¢, Cada una de las actividades es supervisada por| X
Gerencia?
18 | ¢ Existen normas que regulen el comportamiento y las X

buenas costumbres en la empresa por parte de los
despachadores?

Solo verbalmente
no por escrito
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MATRIZ DE PONDERACION DE RIESGO

N° PREGUNTAS PONDERACION | CALIFICACION

1 |;Se ha definido un objetivo general y un especifico 11 11
dentro de la empresa?

2 |;Se otorga el visto bueno para las adquisiciones de 11 6
combustible y egresos significativos de dinero?

3 | ¢Existen politicas establecidas dentro de la empresa y 11 0
son aplicadas?

4 | ;La organizacién de la empresa es adecuada para las 11 6
actividades que se realizan normalmente?

5 | ;Se implantan continuamente politicas y procesos para 11 0
mejorar el funcionamiento colectivo de la organizacion?

6 |;Gerencia supervisa cada uno de los aspectos 11 8
relevantes de la Estacion de Servicio Ingahurco?

7 . "
¢ Todas las compras de combustible son contabilizadas 11 5
diariamente?

8 ¢ Cada pago a proveedores consta con el respectivo 11 11
documento de respaldo?

, . i 11 8

9 ¢ Se realizan arqueos de caja periddicamente?

10 ¢, Se realizan Conciliaciones bancarias periédicas? 11 11

11 ¢ Todos los ingresos mediante cheque o efectivo son 11 11
depositados en bancos diariamente?

12 | ¢ La atencion al cliente por parte de los despachadores 11 9
es la adecuada?

13 | ¢ Existe un control adecuado del combustible para evitar 11 6
problemas y accidentes?

14 | ¢ Existe una manipulacion adecuada de las bombas vy 11 6
demas artefactos que manejan los despachadores?

15| ¢ Poseen conocimiento idéneo sobre la forma de 11 9

facturacion por parte de la empresa?
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16

17

18

¢, Poseen los equipos de seguridad necesarios para 11 6
trabajar sin complicaciones?

¢,Cada una de las actividades son supervisadas por 11 7
Gerencia?

¢ Existen normas que regulen el comportamiento y las 11 1
buenas costumbres en la empresa por parte de los

despachadores?

198 121

CP: Confianza ponderada
CT: Confianza total
PT: Ponderacion total

_ CT*100
PT

CP = 121*100 61.11% Confianza
198

CP

Determinacién del Nivel de Riesgo

(Confianza)
B M A
15% - 50% [ 51% - 75% || 76 % - 95 %

*

A M B
(Riesgo)

El aspecto global en el cual se encuentra la Estacién de Servicios Ingahurco a alcanzado un
61.11%, el cual establece un nivel de confianza medio y un nivel de riesgo medio por lo cual
la gerencia conjuntamente con contabilidad deben aplicar la propuesta que se determine al

finalizar la presente investigacion.
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2.2.3 NARRATIVOS O DESCRIPTIVO

Se realiza a través de una entrevista con los funcionarios responsables de ejecutar una

actividad y se va detallando en forma narrativa los procesos que utilizan para ejecutar,

controlar o contabilizar las transacciones en la empresa, departamento, seccion o cualquier

otro puesto de trabajo.

2.3 TIPOS DE CONTROL INTERNO

Existen dos tipos de control interno:

a) Control Interno Administrativo.- Se encarga del cumplimiento de las politicas y

procedimientos establecidos para fomentar la eficiencia y eficacia e incluye:

Proceso de autorizacion de las transacciones.
Cumplimiento de disposiciones, informes de actuacion y controles de calidad.
Permite la evaluacion de los procesos de decision en términos de eficiencia,

efectividad y economia.

b) Control Interno Contable.- Provee la proteccion de activos y proporciona confiabilidad a

los informes y registros. Lo cual equivale a segregar la funcion de contabilidad de la custodia

de los activos e incluye:

Las transacciones se procesan de acuerdo a las autorizaciones y politicas
establecidas por la gerencia.

Las transacciones son procesadas con oportunidad y con apego a las Normas.
Ecuatorianas de Contabilidad y a los principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados.

Los activos estan adecuadamente custodiados.

El acceso a los activos requiere autorizacion de una autoridad competente.

La informacion registrada se compara con las existencias fisicas o confirmadas y las

diferencias establecidas son analizadas. (Internet, Zapata). 12

(Internet, Zapata)
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2.4 RIESGOS DE CONTROL INTERNO

Las empresas pueden verse expuestas a diversos tipos de riesgos y limitaciones del control

interno como:

Contabilidad errénea o inapropiada.

e Pérdida o destruccién de activos fijos o recursos financieros.
e Costos excesivos/Ingresos deficientes.

e Sanciones llegales.

e Fraude o robo.

e Decisiones erroneas de la gerencia.

e Interrupcién del negocio.

e Deficiencias en el logro de objetivos y metas.

s Desventaja ante la competencia.

e Desprestigio de imagen.

De acuerdo a lo anterior, se puede decir que los riesgos son facilmente identificables; sin
embargo, las causas que propician su aparicion, pueden ser multiples y de indole muy
diversa. Una misma causa puede generar mas de un tipo de riesgo. Los riesgos no se
originan por la falta de controles, estos existen por si mismos y se presentan cuando son

causados.

Los controles se establecen para reducir o evitar las causas.

Su clasificacion es la siguiente:

a) Riesgo Inherente.- Es aquel riesgo que por su naturaleza no se puede separar de la
situacion donde existe. Es propio del trabajo a realizar. Es el riesgo propio de cada

empresa de acuerdo a su actividad
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b) Riesgo de Control.- Es el riesgo por el que un error, que podria cometerse en un area
de auditoria y que podria ser material, individualmente o en combinacién con otros, no
pueda ser evitado o detectado y corregido oportunamente por el sistema de control
interno.

c) Riesgo de Deteccion.- Es aquel que se asume por parte de los auditores que en su

revision no detecten deficiencias en el Sistema de Control Interno.

La evaluacién del riesgo no es suficiente sino se establecen politicas y procedimientos del

control especificas, las que de acuerdo a las SAS 55 se clasifican en:

Revision del desempefio.
Procesamiento de informacién
Controles fisicos.

Separacion de funciones.

Politicas y practicas de Recursos Humanos.

o g s w NP

Otros controles.

1. Revisién del desempefio:
Las actividades de control incluyen politicas y procedimientos especificos de controles

establecidos con relacion a la evaluacion del desempefio.

Por lo general se establecen relaciones entre los resultados obtenidos entre periodos o entre

los valores reales con los presupuestados.

2. Procesamiento de Informacién:
Estos controles estan relacionados con lo correcto, lo completo y la autorizaciéon de las

transacciones. Se clasifican en controles generales y de aplicaciones.

Los controles generales estan relacionados con las siguientes actividades del sistema de

informacioén de la entidad.

¢ Adquisicion y mantenimiento del software de sistemas.
e Seguridades de acceso.

e Desarrollo y mantenimiento de sistemas de aplicacion.
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A su vez los controles de aplicacion tienen que ver con las aplicaciones especificas. Como

las siguientes: proceso de remuneraciones, de compras, de crédito y se clasifican en:

e Controles de entrada, relacionados con la integridad de los datos en movimiento de
un punto a otro.

e De procesamiento, relacionados con la correccién de procesamiento de las
transacciones autorizadas.

e De salida, relacionadas con lo correcto de lo procesado y la distribucién de la

informacion.

3. Controles Fisicos:

Esta relacionado con las actividades que deben cumplir para garantizar el buen uso y

cuidado de los activos de la empresa.

Entre estos controles podemos citar las verificaciones fisicas periddicas y la comparacién de

los resultados obtenidos con los registros contables.

4. Separacion de Funciones:

Este concepto se basa en la necesidad de separar las funciones de caracter incompatible
autorizacion, registro, control y custodia, de modo que ninguna transaccion sea realizada por
una sola persona, sin que se genere una revision por parte de otra persona u otra seccion o

departamento.

5. Politicas y Practicas de Recursos Humanos:

En toda organizacion el factor mas importante para que el control interno funciones esta
constituido por los recursos humanos. Por consiguiente se debe poner énfasis en su

reclutamiento, evaluacion, y la capacitacion permanente para optimar su rendimiento.
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e Se recomienda tomar en cuenta los siguientes pasos:

e Existen procedimientos para reclutar personal.

e Se evalia el desempefio y con los resultados realizan promociones o
reconocimientos como un medio para motivar al personal.

e Han establecido programas de capacitacion.

e El personal cuenta con recursos suficientes para cumplir a cabalidad sus

funciones.

6. Otros Controles:

e Ademas de las actividades definidas es importante destacar otras:

e Las transacciones y actividades estan debidamente autorizadas.

e Utilizan formularios pre impresos y pre numerados: Se controla la secuencia
numérica y estan debidamente archivadas de modo que facilite su acceso y
localizacion.

¢ La empresa cuenta con adecuados sistemas de seguridad para el control de sus
activos, registros, instalaciones, sistemas de computo.

e Concilian periodicamente los saldos fisicos con los saldos contables.

e Concilian periddicamente los mayores generales con los registros auxiliares.
(Internet, Judith Lizarbe). 13

2.4.1 LIMITACIONES DEL CONTROL INTERNO

Ninguna estructura del control interno por muy optima que sea puede garantizar por si
misma una gestion efectiva y eficiente, asi como registros e informacion financiera integra,
exacta y confiable, ni puede estar libre de errores, irregularidades o fraudes, especialmente,

cuando aquellas tareas competen a cargos de confianza.

Los controles internos que dependen de la segregacion de funciones, podrian resultar no
efectivos si

8 (Internet, Judith Lizarbe).
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existiera colusion entre los empleados. Los controles de autorizacién podrian ser objeto de

abuso por la misma persona que adopta la decisidon de implementarlos o mantenerlos.

Como en ciertos casos la propia Direccion podria no observar los controles internos que
ella mismo ha establecido, mantener una estructura de control interno que elimine cualquier
riesgo de pérdida, error, irregularidad o fraude, resultaria un objetivo imposible y, es

probable que mas costoso que los beneficios que se esperan obtener.

Cualquier estructura del control interno depende del factor humano y, consecuentemente
puede verse afectada por un error de concepcion, criterio o interpretacion, negligencia o
distraccion.

Aunqgue pueda controlarse la competencia e integridad del personal que concibe y opera el
control interno mediante un adecuado proceso de seleccion y entrenamiento; estas
cualidades pueden ceder a presiones externas o internas dentro de la entidad. Es mas si el
personal que realiza el control interno no entiende cual es su funcién en el proceso o decide

ignorarlo, el control interno resultara ineficaz.

Los cambios en la entidad y en la direccién pueden tener impacto sobre la efectividad del

control interno y sobre el personal que opera los cambios.

Por esta razon la Direccion debe evaluar periédicamente los controles internos, informar al
personal de los cambios que se implementen, y dar un buen ejemplo a todos respetandolos.
(Internet, Judith Lizarbe)

2.5 COMPONENTES ORGANICOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Toda empresa pequefia o grande requiere un Control Interno Administrativo, Contable y
Operativo. Su objetivo es proteger a la empresa de su propio personal para que no cometan

errores o fraude.

14 (Internet, Judith Lizarbe)
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Es asi que la empresa Estacion de servicio Ingahurco no es una excepcion, para esto se

detallan algunos elementos que deben ser aplicados dentro de la empresa.

2.5.1 AMBIENTE DE CONTROL

Es la actitud de asumir por la alta direccién o gerencia que fija la organizacién y la disciplina

dentro de la empresa, enmarcandose en los siguientes aspectos.

Integridad y Valores Eticos:

e Establecer politicas morales o un cédigo de ética en el que se especifique al personal
los valores y comportamientos y las sanciones cuando existan actos deshonestos
ilegales o fraudes.

e Hacer conocer al personal de la existencia de estas politicas y comprometer al

personal para que lo lleve a cabo en todo momento.

Designacion de Funciones y Responsabilidades:

Una sola persona no puede ejercer el control sobre toda la empresa, es necesario una
separacion de funciones y a la vez la asignacion de responsabilidades a personas capaces

con el fin de que ambos actuen de acuerdo con lo prescrito en las politicas de la empresa.

Estructura Organizacional:

e Toda empresa debe desarrollar una estructura organizativa que atienda el
cumplimiento de la misién y objetivos, la que debera ser normalizada en un
organigrama.

e El organigrama constituye el marco formal de autoridad y responsabilidad en el cual

se detallan el nivel jerarquico y las funciones del personal.

33



Elaborar manuales y politicas donde se detallen las responsabilidades del personal,
quien controla y supervisa sus actividades.

El personal debe conocer de las politicas de la empresa y rendir cuentas ante una
autoridad superior, por las funciones a ellos encomendados.

Los empleados deben tener habilidades y herramientas necesarias para realizar su
actividad previa su contratacién, capacitaciéon y evaluacion.

Es responsabilidad de los duefios de la empresa, crear y mantener un buen clima de
confianza que apoye el flujo de informacién que los empleados necesitan para

realizar su trabajo.

2.5.2 EVALUACION DE RIESGOS

El riesgo se define como la probabilidad que un evento o accién afecte adversamente a la

empresa.

La Administracion debe tener un conocimiento practico de la empresa de tal manera
que sea capaz de identificar los puntos débiles, enfocando los riesgos tanto al nivel
de la organizacion (internos y externos) como de la actividad.

Al evaluarse los riesgos se podra determinar su nivel de importancia, su frecuencia,
lo cual da una pauta para prevenirlo y controlarlo.

Los riesgos que podrian estar inmersos en la empresa serian los cambios del
entorno, manejo indebido de los productos, rotacion de los empleados, ingreso de

nuevos productos, satisfaccion de los clientes. (Autor C.P.A. Marco Altamirano). 15

2.5.3 ACTIVIDADES DE CONTROL

La Administracién y los funcionarios implicados deben establecer controles permanentes,

basandose principalmente en el conocimiento de los riesgos, entre los que se puede

mencionar:

15

(Autor C.P.A. Marco Altamirano).
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Controles fisicos de los productos, arqueos de caja, conciliaciones de cuentas,
quejas de clientes sobre la atencién, facturacion y despacho del producto.

Control del cumplimiento de leyes y reglamentos.

Comprobacién de las transacciones en cuanto a su exactitud, totalidad y
autorizacion.

Verificar que los controles sean adecuados. (Autor C.P.A. Marco Altamirano). 1

2.5.4 INFORMACION Y COMUNICACION

Establecer mecanismos para conseguir informacion sobre el rendimiento de la
empresa con relacion a los objetivos propuestos.

El personal debe conocer sobre sus funciones y responsabilidades cuales son los
comportamientos esperados, de qué manera deben comunicar la informacién
relevante que generen.

La informacion debe ser clara u oportuna.

Las vias establecidas deben ser suficientes para que exista una buena
comunicacion.

La existencia de lineas abiertas de comunicacion y una clara voluntad de escuchar

por parte de la administracion. (Internet, Judith Lizarbe). '

2.5.5 MONITOREO

16

17

El rendimiento de cada departamento o actividad deben ser controlados comparando
con las metas, objetivos y planes de la empresa.

La administracion debe monitorear periddicamente la efectividad del control interno
en su empresa para retroalimentar el proceso de gestién de la empresa, mediante
informes que le proporcionen los jefes de cada unidad.

Supervisar si el personal esta cumpliendo con el cédigo de ética. (Internet, Judith
Lizarbe). 18

(Autor C.P.A. Marco Altamirano).

(Internet, Judith Lizarbe).
(Internet, Judith Lizarbe).

35



CAPITULO IlI

DISENO E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN LA
ESTACION DE SERVICIO INGAHURCO

3.1 REVISION DE ARCHIVOS

El control interno es un aspecto importantisimo dentro de toda organizacién o empresa por
tal motivo, la estacion de servicio Ingahurco se ve en la necesidad de realizar la
implementacién en cada uno de sus procesos, tanto en lo que es referente a la parte
contable, administrativa y operativa ya que son estas tres el pilar fundamental para el normal

desarrollo de las actividades de la estacion de servicio.

La presente investigacién va encaminada a la elaboracion de manuales de control interno
tanto para la parte contable, administrativa como operativa de la empresa, por tal motivo fue
necesario para su realizacion la revision de cada uno de los archivos existentes en la
empresa, se revisaron las politicas y funciones que le correspondia tanto a la empresa como
a cada uno de los empleados, a partir de esta informacién se inicio con la elaboracion de los
procesos y los Flujogramas para mayor entendimiento, ademas de lo mencionado con
anterioridad en base a estos archivos se establecieron dentro de los manuales formatos de
documentos que sirvan como respaldo de cada transaccién o proceso realizado por una
persona que trabaje dentro de la empresa, con lo cual facilitara las labores y se disminuira el

riesgo de cometer errores por no saber a ciencia cierta los procedimientos a seguir.
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3.1.1 SIMBOLOS

Herramientas y técnicas para representar procedimientos en forma grafica.

e Inicio/fin de proceso. Cilindro horizontal.- Para representar el inicio o terminacion de

un procedimiento. Puede omitirse el final si continda otro procedimiento.

D

e Flujo de informacién. Una flecha.- Representa el flujo de la informaciéon desde/hacia.
Se usa obligatoriamente para reflejar el orden que debe seguir la lectura del flujograma y

muestra igualmente como influye la lectura a lo largo del proceso.

-—

e Proceso. Rectangulo.- Representa un proceso, en algunos casos manuales y en otros

mecanizados. Su contenido debe comenzar con verbos en infinitivo.

e Archivo temporal o permanente. Tridngulo invertido.- Se utiliza para mostrar un

archivo, ya sea este en forma permanente o temporal. Dependiendo de que sea uno u
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otro, llevara internamente una letra P- permanente- o T -temporal-.

e Conector interno. Circulo.- Representa un salto en la secuencia de los pasos, dentro

de la misma pagina, en un flujograma.

e Conector de columna y pagina. Conector fuera de pagina. Flecha cuadrada.- Se
utiliza cuando un flujograma es graficado en mas de una pagina, o existen diferentes
columnas en las cuales la secuencia de pasos es interrumpida. Se debe numerar la

pagina en que entra el flujo y en la que continua.

e Decisién. Rombo.- Se utiliza cuando dentro del flujo del proceso, existen dos o tres

alternativas de accion.
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Documento principal. Recorte de papel.- Cuando se requiere diagramar algun

documento que es generado o transferido a lo largo del proceso.

Documento auxiliar. Papel con recorte en la esquina superior izquierda.

Revision, confrontacién, verificacién.- Cuadrado.

Entrada salida de datos en un sistema computarizado. Trapezoide

Proceso predefinido. Dos lineas perpendiculares inclinadas.
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3.2 ELABORACION DEL MANUAL DEL CONTROL INTERNO DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES

ESTACION DE SERVICO INGAHURCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

DICIEMBRE DEL 2010

INTRODUCCION

La presente investigacion esta orientada a la elaboracion del manual para los procesos
contables existentes en la Estacion de Servicios Ingahurco. Muchos son los beneficios que
se obtendran con la elaboracién del manual, desde salvaguardar los recursos de la empresa
hasta saber cada empleado su rango de accién dentro de la empresa, evitando con esto las

funciones de caracter incompatible dentro de la organizacion.

Cada uno de los procedimientos mencionados dentro del manual tendra que ser ejecutado
al pie de la letra para facilitar las labores y deberes de los empleados, todos los procesos
van encaminados a mejorar la eficiencia y eficacia de las actividades desarrolladas dentro

de la estacion de servicio Ingahurco.

El establecimiento de los procesos contables dentro de este manual es la recopilacion de

informacion y visualizacion de mejoras para la empresa
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Organigrama funcional de la empresa Estacidon de Servicio Ingahurco

GERENTE

A 4

SECRETARIA Y/O
ASIST. DE GERENCIA

A\ 4

CONTABLE
FINANCIERO

A 4

CONTADOR

A 4

AUX. CONTABLE

Fuente: Gerencia General
Elaborado por: Dr. Paul Alban
Fecha: 01-12-2009

VENTAS Y

FACTURACION

A

A

A

A

DESPACHADOR 1

DESPACHADOR 2

DESPACHADOR 3

DESPACHADOR 4

\4

A

y

DESPACHADOR 5

DESPACHADOR 6

\4

DESPACHADOR 7
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FUNCIONES

GERENTE

¢ Definir las politicas relacionadas con las operaciones ejecutadas por la entidad,
relacionadas con el disefio y funcionamiento del marco integrado de control interno.

e Instruir a todo el personal sobre los procedimientos de control interno que se esta
implementando en la empresa.

e Autorizar el disefio e implementacién de procesos alternativos de control interno de
acuerdo a las necesidades de cada departamento de la empresa.

e Supervisar el funcionamiento del control interno y el cumplimiento periédico de los
objetivos de la organizacion para tomar decisiones adecuadas para la empresa.

e Revisar y aprobar los desembolsos. Suscribir cheques.

CONTADOR

e Es responsable del manejo contable de la empresa, de acuerdo a las normas
generales y leyes vigentes.

e Proponer mejoras al sistema contable de la empresa, para optimizar su gestion.

e Asesorar a la gerencia para la toma de decisiones.

e Analizar la situacion financiera de la empresa, e informar a gerencia.

¢ Responsable del manejo de caja chica.

¢ Responsable de verificar que todos los comprobantes se encuentren correctamente

elaborados y autorizados.
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD

e Encargado del ingreso de facturas en el sistema.

e Responsable del manejo de la documentacién y sus anexos.

e Elaboracion de los anexos en Excel para declaracion de impuestos.
¢ Responsable de elaboracion de rol de pagos.

e Encargado de caja chica.

PROCEDIMIENTOS CONTABLES

NOMBRE DEL PROCESO

Pago con fondo de caja chica.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer todos los pasos necesarios para disponer del fondo adecuadamente.

POLITICAS

- El monto del fondo sera de $200,00 dolares de los Estados Unidos de América.

- Este fondo estara a cargo de la secretaria de la empresa.

- Todo pago que se realice con este fondo no podra superar los $5,00 dolares.

- El Contador realizara arqueos sorpresivos.

- La secretaria solicitara reposicion de este fondo cuando el mismo se haya reducido en un
80% de su base.
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Unidades que intervienen:

Secretaria
Contabilidad

Formularios a utilizar:

Comprobante de Retencion
Reporte de caja chica

Recibo de caja chica

DETALLE DE LOS PROCEDIMIENTOS

Secretaria:

- Recibe comprobante de compra.

- Verifica que el comprobante cumpla con todos los requisitos legales.

- Verifica el monto a pagar y disponibilidad del mismo.

- Realiza retencion de ser el caso

- Realiza recibo de caja chica con las firmas de responsabilidad.

- Realiza el pago

- Realiza reporte de reposicion una vez que se haya reducido el fondo en un 80% del
valor base.

- Enviara a contabilidad reporte con la respectiva documentacion de respaldo para la

reposicion respectiva.
Contabilidad:

- Recibira reporte verificara con documentacion y procede a la respectiva reposicion.
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FLUJIOGRAMA N° 1
PAGOS CON CAJA CHICA

SECRETARIA CONTABILIDAD

INICIO

Recibe comprobante de compra

\——r/_ Recibe reporte de reposicion del

fondo de caja chica

Recibe comprobante de compra

+ A 4

Verifica documentacién y
procede a la respectiva
reposicion

Verifica que el comprobante
cumpla con todos los requisitos
legales

v

Verifica el monto a pagar con
dicho fondo FIN

v

Realiza retenciones de ser el
caso

Elabora un recibo de caja que
contendra las respectivas firmas

| Realiza el paao |

v

Elabora reporte de reposicion
una vez que se ha reducido
dicho fondo en un 80%

\_{’—

Envia a contabilidad reporte con
documento de respaldo

Elaborado por: Claudia Moreno
Fuente: Investigacion Directa
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Alban Astudillo Paul Alex

GASOLINERA
INGAHURCO

Ingahurco, Av. Las Américas 16-67 y Venezuela - Telf.: 2521644

Ambato - Ecuador

COMPROBANTE DE RETENCION )
N?
- -

AUTORIZACION S.R..1107972720
RUC: 1802313989001

001-001

1857

Fecha de Emisién;

Sr.les): ==——oq o . - RUC;__ -
Direccién: o o e o
Ejercicio Tipo Comprobante N* Comprobante Base Imponible Caodigo del % de Valor
Fiscal de Venta do Venta para |a Retencién Impuesto Retencidn Retonido
TOTAL
QRIGNAL: SUJETO RETENIDD
\ AGENTE DE RETENCION CONTRIBUYENTE COPIAL: AGENTE 6 RETENCION /
MOREION ZANMBRANG EALIZTO VAN « NPRENTANCOREJON < RIUC.: 160007 1142301 - Ak, SRI 1374+ DEL1BCIAS 1800 « ALIDO HASTA MARZO 201
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RECIBO DE CAJA

ENTREGADO A:

LACANTIDAD DE:.......coiiie
........................................................................... DOLARES
POR CONCEPTODE:..........coo,

ELABORADO POR AUTORIZADO POR RECIBI CONFORME

Elaborado por: Claudia Moreno
Fuente: Investigacion Directa
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REPORTE CAJA CHICA N°

GASTOS

FECHA:

FONDO: $ 200,00

N° COMPROBANTE DETALLE VALOR
TOTAL:

ELABORADO POR

SALDO FINAL DE CAJA CHCA $

VALOR POR REPONER $
TOTAL DEL FONDO $
RECIBIDO POR

Elaborado por: Claudia Moreno
Fuente: Investigacion Directa
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NOMBRE DEL PROCESO
Reportes Diarios De Caja.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer todos los pasos necesarios para reportar todos los movimientos del efectivo

dentro de la empresa.

POLITICAS:

-El reporte se lo imprimira todos los dias antes de empezar la jornada de trabajo.

-El reporte debe estar correctamente llenado con los valores reales y en su formato
respectivo.

-Sera manipulado por el contador, su auxiliar o por otra persona que tenga conocimiento
técnico del mismo.

-El reporte siempre estara a disposicion de gerencia para su evaluacion.

-A mas del reporte del sistema se debera realizar un reporte en hoja de Excel para respaldo

y manipulacion.

UNIDADES QUE INTERVIENEN:

Gerente

Secretaria

Contabilidad

Auxiliar de Contabilidad

FORMULARIOS A UTILIZAR:

Reporte diario de caja .
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DETALLE DE LOS PROCEDIMIENTOS

Auxiliar de Contabilidad:

- En el sistema de facturacion el auxiliar de contabilidad imprime el reporte de ventas
(del dia anterior).

- Compara el detalle con las copias de las facturas.

- En Excel realiza el reporte diario de caja en el cual se detalla el dinero que entregan
(billetes y monedas); las cuentas por cobrar; cheques recibidos; gastos efectuados;
anticipos a empleados.

- Este reporte entrega a la gerencia.
Gerencia:

- Recibe el reporte, cuenta el dinero y envia a depositar al contador.
Secretaria:

- Recibe el reporte de los documentos de soporte, ingresa en Excel, y cuadra con los
gastos y depésitos.

- Archiva y entrega a Contabilidad.
Contabilidad:

- Realiza el registro respectivo
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FLUJOGRAMA N° 2

REPORTES DIARIOS DE CAJA
AUX. DE CONTABILIDAD

( INICIO )
'

Imprime reporte
de ventas

'

Compara con
las copias de
factures y

Realiza reporte
diario de caja en
excel detallado

Facturas

Recibos de ant.

Recibos pagos

Elaborado por: Claudia Moreno
Fuente: Investigacion Directa
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REPORTE DIARIO DE CAJA

Cddigo descripcidn entrada salida

Sumatoria de ingresos y egresos de efectivo  ..cceveeeees. i,
Saldo en efectivo disponible en caja

Resumen de la recaudacién segun documento de cobro
Efectvo

Cheques

TOTALRECAUDACION: e

Elaborado por: Claudia Moreno

Fuente: Investigacion Directa
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NOMBRE DEL PROCESO

Gastos y Pagos realizados en efectivo.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Determinar los pasos a seguir para realizar cualquier desembolso de efectivo que la

empresa realice motivo de sus actividades ordinarias y extraordinarias.

POLITICAS:

- Todo pago o gasto debera estar respaldado por la documentacion pertinente.
- Todo egreso de efectivo debera tener la autorizacion correspondiente.

- El gasto se lo debera incluir en el reporte de caja del sistema.

UNIDADES QUE INTERVIENEN:

Gerente
Auxiliar de Contabilidad.
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DETALLE DE LOS PROCEDIMIENTOS

Auxiliar de Contabilidad:
- Solicita autorizacion a gerencia para realizar el gasto.
Gerente:
- Autoriza o niega el gasto.
Auxiliar de Contabilidad:
- Si autoriza procede a realizar el gasto y solicita el recibo para su respaldo

- Este gasto es incluido en el reporte diario de caja.

54



FLUJOGRAMA N° 3

GASTOS Y PAGOS REALIZADOS EN EFECTIVO

AUXILIAR DE CONTABILIDAD GERENCIA

—

A

NO
Solicita
autorizacion
para gasto
@ ’

Realize
compra

l

Recibo de
compra

FIN

Elaborado por: Claudia Moreno
Fuente: Investigacion Directa
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NOMBRE DEL PROCESO
Pago de sueldos.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer todos los pasos necesarios para realizar la cancelacién o pago de sueldos vy

salarios de los empleados de la empresa.

POLITICAS:

- El desembolso para realizar el pago de sueldos debe estar respaldado por el rol de pagos
y el recibo de caja.

- El reporte debe estar correctamente llenado con los valores reales y en su formato
respectivo.

- Sera manipulado por el contador, su auxiliar o por otra persona que tenga conocimiento
técnico del mismo.

- El pago se lo realizara en efectivo o en cheque.

- El rol de pagos y el recibo de caja deberan ser firmados por cada uno de los empleados.

UNIDADES QUE INTERVIENEN:

Gerente
Secretaria
Contabilidad

Empleados

FORMULARIOS A UTILIZAR:

Recibo de caja.

Rol de pagos.
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DETALLE DE LOS PROCEDIMIENTOS

Secretaria:
- Entrega a contabilidad el reporte de faltas y atrasos de cada empleado.
Contadora:
- Calcula, segun el sueldo los descuentos correspondientes.
- Compara los anticipos realizados con la carpeta individual de cada empleado.
- Realiza los roles de pago.
Gerente:
- Autoriza el rol individual, recibo de caja.
- Entrega a cada empleado copia de rol y copia de recibo de caja.
Empleado:
- Firma su rol de pagos y el recibo de caja.
- Con la copia de estos documentos, se dirige al contador.
Contadora:

- La contadora segun su disponibilidad y con la copia del recibo de caja, entrega el

dinero de los sueldos a cada empleado.

- Archiva y registra los roles de pago con los recibos de caja originales en cada

carpeta del empleado.
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FLUJOGRAMA N° 4
PAGO DE SUELDOS

SECRETARIA CONTADORA GERENTE EMPLEADO CONTADORA

INICIO @

v

Calcula descuentos

y correspondientes Revisa y autoriza Firma rol y recibo de Con el recibo de caja
roles de pago caja entrega el dinero

Entrega reportes
de faltas y atrazos

Compara los
anticipos con carpeta Entrega el recibo y Envia rol y recibo de
Aa rlianta rol al empleado caja originales

Realiza roles de pago
y recibo de caja

Registra en carpeta de
cada empleado
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ESTACION DE SERVICIO INGAHURCO

ROL DE PAGOS

MES: ANO:
APELLIDOS HORAS TOTAL | VALOR LIQUIDO
N° | Y NOMBRES | CARGO DIAS SUELDO EXTRAS H. H. COMISION TOTAL APORTE | PRESTAMOS | COMISA- TOTAL A
IESS
TRABAJADOS | BASICO |50% | 100% | EXTRAS | EXTRAS INGRESOS | 9.35% RIATO | DESCUENTOS | PAGAR

Elaborado por: Claudia
Fuente: Investigacion Directa
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RECIBO DE CAJA

ESTACION DE SERVICIO INGAHURCO

Recibo de Caja No.:

]
]

Encargado: Fecha: Hora:
Recibido
de: Ident.:
Cadigo Descripcion Documento Moneda Valor
Medio Valor
Efectivo
Cheque
No. Cheque Valor Banco Plaza
Total
Observaciones:
Firma
Cajero

Elaborado por: Claudia

Fuente: Investigacion Directa
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NOMBRE DEL PROCESO

Pago de Impuestos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer todos los tramites a seguir con el propdsito de cumplir con las obligaciones

tributarias que le compete a la empresa.

POLITICAS

- La elaboracién de la declaracion de los impuestos debera ser realizado por la contadora de
la empresa.

- La elaboracion de la declaracion de los impuestos debera ser puesto a conocimiento de la
gerencia para tomar cualquier decisién con respecto a los mismos.

- La elaboracién de La declaracion de los impuestos debera hacerse dentro de los plazos
establecidos por el Servicio de Rentas Internas y demas organismos de Control.

- El pago se lo realizara por medio de una entidad bancaria.

- Los desembolsos de dinero para cubrir los impuestos debe estar respaldado por la

respectiva documentacién que sirva de constancia.

UNIDADES QUE INTERVIENEN:

Gerente
Contabilidad
Auxiliar de Contabilidad

FORMULARIOS A UTILIZAR:

Formularios del SRI

Recibo de Caja
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DETALLE DE LOS PROCEDIMIENTOS
Contadora:

- Elabora la declaracion de los impuestos.

- Entrega a Gerencia los formularios de impuestos para que se revise y sean firmados.
Gerente:

- Revisa y Autoriza el pago de impuestos.

- Firma los formularios de los impuestos.
Contadora:

- Con los formularios firmados, elabora recibos de caja.
Auxiliar de Contabilidad:

- Con la copia del recibo de caja entrega el dinero a la contadora
Contadora:

- Recibe el dinero y procede a pagar los impuestos.
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FLUJOGRAMA N°5

PAGO DE IMPUESTOS

CONTADORA GERENTE AUX. DE CONTABILIDAD
( INICIO )
A Revisa y Autoriza Con la copia del recibo
Elabora impuestos [ impuestos entrega el dinero a
contahilidad

Firma los impuestos

Entrega a la para su pago

\\%j

Y

Recibe formularios

\_ﬁrjdosr—]

Elabora recibos de

\fj

Recibe dinero y
procede a pagar a
cada empleado

Elaborado por: Claudia Moreno
Fuente: Investigacion Directa
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FORMULARIO DEL SRI

100 IDENTIFICACION DE LA DECLARACION

DECLARACION MENSUAL
[ mes] o1 Joz [oa | o405 [ e [or [ 08 [os | 10 [ 11 | 12|
DECLARAGION SEMESTRAL

[0 |  IMPORTANTE: SIRVASE LEER Tl ORI ARIS G S REGTI G
0z INSTRUCCIONES AL REVERSO

300 PROPORCION DE CREDITO TRIBUTARIC APLICABLE EN ESTE MES o de (VA  recibi

[VERTAS CON TARIFA 1% + EXPORTACIONES
Lesoncronm ToTAL [0+ 53+ 605- 50T+ 513515 1 51

|5 00 DEL WES ANTERIOR

2 D0 EVEL GREDITD TRIBUTARSO MES ANTERIOR hie | SOLICITUDES BE DEVOLUGCKN DE A PRESENTADAS EN ESTE MES oampo S

1] DEVOLUCIONES DE A, BOUCTTADAS EN ESTE MES ) DEVOLUCICNES RECIBOAS EN EL NEB
ji<1 SALOD FINAL DEL MES

BASE IMPONIBLE

{<) SALO0 CREDNTD TREUTAAND A APLICARSE EN ESTE MES
500 RESUMEN DE VENTAS Y OTRAS OPERACIONES DEL FERIODO QUE DECLARA

VENTAS ME TAS GRAVADAS COM TARIFA, 13% [EXCLLIVE ACTIVES FLIOS ¥ OTROS)

VENTAS DE ACTIVOS FLIGS GRAWADAS GOM TARIFA 13%

TR COM TRRIFA 12%

1] DEVOLUCIONES EN VENTAS WEDMANTE MOTAS DE CREDITC EWTIDAS COMN WA TRAIFA 90% ¥ 14%

VENTAS HETAS GRAVADAS COM TRAFA CEAD

VEMTAS DE AT o0 1)

EXPONTACIONES DE BIENES

EXPORTACIONES DE BERVICIOS

| TOTAL VERTAS ¥ EXFORTAGIONES [EXCLUYE ACT. FUCE] 501 + 503 » 508 - 50T + 508 + B+ 515

TOTAL IMPUESTD I
600 RESUMEN DE COMPRAS Y OTRAS OPERACIONES DEL PERIODO GUE DECLARA
| COMPRAS LOCALES NETAS D BIEMES GAMVADOE COM TARIFA T1% [EXCLUYE ACTIVOS FLIDE)

| ECMPRAS LOSALES DE BERVICION GRAVADEE CON TARIFA 12%

| EEMPTAS LOGALES D AETHOS FUOS GRAVADOE CON TAIIFA 125

MPORTASOMES GRAVATIAS COK TARIFA 17% [EXCLUYE ACT. FUOS]

WPORTAZONES DF ACTMOS FUOS GRAVATIAS DO TARIFA 17%

1] DEVOLUCICMES DE BENES METWANTE LA RECEFCION DE NOTAS DE CREDITE G0N IVA TARIFA 10% ¥ 18%

s SOSAE EL VALDA DE LA DE ACTIVOS SN INTER! TEWFORAL

s W LEAGIG INTERMAGIOMAL

| EOMPRASE LOCALES DE BIEMES ¥ SERMEIDE GRAMADGE CON TARFA CERO

MPORTAGONES SRAIAS COK TARPA ERR.

SUBTOTAL CREDITE TRIBLITARIC DEL WES
TOO RESUMEN IMPOSITIVO

MPUESTD RESULTANTE DEL MES w00 - 00|

ALY [ CRELITE TRIBUTARI MES ANTERSDR Traskadar sl cancs 368

(- AETERCICMES EN LA FUENTE DE Wi QUE LE HAM SID0 EFECTUADAS

= BALDO DE CREDITE TRIBUTARID PARA EL PRONIMD MES T P00 P0G am
[y SUBTOTAL A PAGAR 708 P06 A D
500 DECLARACION DEL SUJETO PASIVO COMO AGENTE DE RETENCION DEL IVA WVALOR DEL VA VALOR RETEMIDD

P CAUSADO FOR LA DOMPRA DF RIENES

B0
[— -
oA CAUBADO POR LA PRESTAGION DE SERWVICIDE Ton
oA CALSADO POR LA PRESTAGION DE SERWICIOE DE PROFESIONALES prreny
T, CALSADO PO EL A L s NATUIALES 00
Wi CAUSATE B LA GISTRITIGIGN GE COMDLSTELES o
T CAUSADO FN OTRAL COMPRAS OF RIFNES Y SFERVICIGS CON FMIESION OF |IGUIDACION OF COMPRAS ¥ PREFTACION DF SERVICIOS ot
rv A CALESADIC EM LA AT TEMPCRAL preey
T P ——— oy
[TOTAL Wk RETEMIDG SUMAR 51 AL 08
Declara que los datos cortenidos en esta declaracion son verdaderos, por
lo que asuma |a respensabilidad correspandiente (Articulo 96 de la LR.T.I) TOTAL Beh fs PG - -
900 VALORES A PAGAR ¥ FORMA DE PAGO
PAGD PREVD
[TOTAL MPUESTO A PAGAR B -
FIRLLA OORTHIELYENTE (Reprutasia Lagl| FIRMA CONTADOR TS FOR NORA
JROBRE - WO NLLTAS
-Clm. - RLC ko TOTAL PAGADG 02+ B33 + 504
EDUANTE CHEQUE, | EFECTIVG U Uss§
FLOUNTE COMPFREACOMES TOTAL us§

DETALLE DE NOTAS DE CREDITO. BETALLE
hac: o Hec ha Mo Foosot o Fnsnd. o
uso use = use
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RECIBO DE CAJA

ESTACION DE SERVICIO INGAHURCO Recibo de Caja No.: [ ]
Encargado: Fecha: Hora: I:l
Recibido
de: Ident.:
Cadigo Descripcion Documento Moneda Valor
Medio Valor
Efectivo
Cheque
No. Cheque Valor Banco Plaza
Total
Observaciones:
Firma
_ Cajero

Elaborado por: Claudia Moreno
Fuente: Investigacion Directa
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NOMBRE DEL PROCESO

Pago al IESS.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer todos los pasos necesarios para cumplir con la obligacion de realizar las
aportaciones mensuales de los empleados tanto de aportaciones normales como de fondos

de reserva.

POLITICAS:

- El pago se los realizara dentro de los plazos establecidos por el IESS.

- Todo egreso de dinero por motivo de pago al IESS debe estar respaldado por la respectiva
documentacién que de fe haberlo hecho.

- La elaboracién de los comprobantes de pago de IESS seran realizados por la contadora de
la empresa o0 a su vez por su auxiliar.

- Los Comprobantes de pago una vez impresos seran dirigidos a Gerencia para que lo

verifique y tome alguna decision si el caso lo amerite.

UNIDADES QUE INTERVIENEN:

Gerente
Contabilidad

Auxiliar Contable

FORMULARIOS A UTILIZAR:

Comprobante de pago al IESS
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DETALLE DE LOS PROCEDIMIENTOS

Contabilidad:

- Entrega al Gerente los comprobantes de pago del IESS para que los revise y sean

firmados.
Gerente:
- Revisa y autoriza el pago al IESS.
Contabilidad:
- Elabora recibos de caja segun la disponibilidad de liquidez de la empresa.
Auxiliar de Contabilidad:
- Con la copia del recibo de caja verifica que las cantidades estén correctas.
- Luego entrega el dinero a Contabilidad.
Contabilidad:

- Recibe el dinero y procede a realizar el pago en efectivo de los aportes al seguro

social.

- Luego de efectuado el pago de la planilla de aportes de los empleados se procede a
archivar una copia de la planilla con su respectivo comprobante de pago emitido por

el banco.
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FLUJOGRAMA N° 6
PAGO AL I.LE.S.S.

CONTABILIDAD GERENTE AUX. DE CONTABILIDAD

( INICIO )

A

Revisa y autoriza el Con el recibo de caja
Entrega comprobante paqo al IESS verifica cantidades
de pago correctas

Entrega el dinero a la
contadora

©
¥ 5

Elabora recibo de caja

¢

Recibe el dinero

Procede a pagar

[~

Registra

Archiva

Elaborado por: Claudia Moreno
Fuente: Investigacion Directa
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INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL Page 1 of 1

INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL
ALBAN ASTUDILLO PAUL ALEX
Noviembre 14 del 2010 02:45 ALBAN ASTUDILLO PAUL ALEX

COMPROBANTE DE PAGO

N* Comprobante: 0000000028522205

Con 0: Pago de planillas - normales Emitido en: 2010-11-02
IN® RUC: |(1802313989001 - 0001 Fecha de Vigencia de Pago:|| 2010-11-15

INombre o Razén Social:  [[ALBAN ASTUDILLO PAUL ALEX - GASOLINERA INGAHURCO
Wodo de Pago: — l

[Periodo: 2010-10
Eomn de pago:
Fondos ios

_ | ValorAportesnormales ]| 52890
[ Intereses por mora I 0.00)
[ Subtotal 528.90|
[ Notas de Crédito 0.00|

528.90|

ALBAN ASTUDILLO PAUL ALEX
C.L.: 1802313989

Senor Empleador

Ahora usted puede pagar sus obligaciones patronales en linea en cualquier Agencia del Banco
Bolivariano y Banco de Guayaquil 0o en cualquier Agencia de ServiPagos. Para el pago en
ServiPagos, sirvase generar los comprobantes de pago con veinticuatro horas de anticipacion.
Tenga en cuenta que para efectuar el pago el dia 15, éste debe estar creado el dia anterior.

Debo recordarle, que la cancelacién de planiilas de aportes y dividendos de préstamos, sin
mora, a través de débito bancario, no requiere generacién previa, En cuanto a fondos de
reserva, planillas en mora de aportes y dividendos de préstamos y glosas, obligatoriamente
debe generarios para poder brindarie este servicio.

Imprimir Cerrar
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NOMBRE DEL PROCESO

Pago a proveedores.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer todos los pasos necesarios para cumplir con las deudas adquiridas con los

proveedores y evitar problemas judiciales.

POLITICAS

- El pago se los realizara dentro de los plazos establecidos por el proveedor y si fuese
posible antes de lo sefalado.

- Todo pago sera supervisado por el Gerente.

- Los pagos deberan poseer la autorizacion y el visto bueno de la Gerencia.

- Antes de realizar el pago de la deuda se verificara y constatara la existencia de la misma y

compara los valores correspondientes.

UNIDADES QUE INTERVIENEN:

Gerente
Contabilidad

Proveedor

FORMULARIOS A UTILIZAR:

Comprobante de Egreso.
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DETALLE DE LOS PROCEDIMIENTOS:

Proveedor:

- Se acerca a la empresa con facturas pendientes.
Contadora:

- Compara con el proveedor la deuda.
Gerente:

- Sidecide cancelar ordena a contabilidad a realizar el cheque.
Contadora:

- Elabora el cheque y comprobante de egreso.
Gerente:

- Autoriza egreso y pago.
Contadora:

- Entrega al proveedor los documentos.
Proveedor:

- Firma los documentos y recibe el cheque.
Contadora:

- Registra y archiva.
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FLUJOGRAMA N° 7
PAGO A PROVEEDORES

PROVEEDOR GERENTE CONTADORA

( mNcio ) a

A

Compara con el
Proveedor se acerca
ala empresa proveedor

Decide

pagar

Ordena a

contabilidad el pago Elabora el cheque y
el egreso

Retencion

Firma el recibo I
Copia del cheque
Entrega cheque,

retencion y egreso al
W

Iguala la cuenta
en la carpeta del
proveedor

Autoriza egreso y
pago

Elaborado por: Claudia Moreno
Fuente: Investigacion Directa
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COMPROBANTE DE EGRESO

ESTACION DE SERVICIO INGAHURCO

COMPROBANTE DE EGRESO

FECHA:

NOMBRE:..... ..o

CONCEPTO: ..

Banco:.............ooeenl Cuenta:..............oooeii Cheque:..........ccoeiininn.
Cuenta Detalle Debe Haber

SON e

Realizado por: Aprobado por: Beneficiario:

Elaborado por: Claudia Moreno
Fuente: Investigacion Directa
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3.3. ELABORACION DEL MANUAL DEL CONTROL INTERNO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ESTACION DE SERVICO INGAHURCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DICIEMBRE DEL 2010

INTRODUCCION

El presente trabajo consiste en el disefio del Manual de Procedimientos Administrativos para

la empresa “Estacion de Servicios Ingahurco”.

La elaboracién de este manual presenta las siguientes ventajas:

e Nos permite conocer el funcionamiento interno, lo que respecta a descripcion de
tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

¢ Ayuda en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal ya
que describe en forma detallada las actividades de cada puesto.

e Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

e Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su evaluacion.

e Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como
deben hacerlo.

e Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicaciones.

e Construye una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los

sistemas, procedimientos y métodos.
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Este manual de procedimientos se logro mediante la recopilacion de datos relevantes en las

diferentes areas o departamentos y con la asesoria de la gerencia general quien nos

proporciond la ayuda necesaria.

Organigrama funcional de la empresa Estacion de Servicio Ingahurco

GERENTE
v
SECRETARIA Y/O
ASIST. DE GERENCIA
\ 4
v
CONTABLE VENTAS Y’
FINANCIERO FACTURACION
v \4 \4
CONTADOR DESPACHADOR 1 DESPACHADOR 2
v
AUX. CONTABLE DESPACHADOR 3 DESPACHADOR 4
\4 \4
DESPACHADOR 5 DESPACHADOR 6
v
DESPACHADOR 7
Fuente: Gerencia General

Elaborado por: Dr. Paul Alban

Fecha: 01-12-2009
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FUNCIONES

GERENTE:

¢ Cuidar del desarrollo de la politica general de la empresa.

e Actuar como representante legal de la empresa en todo tramite.

e Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades operativas y funciones de la
empresa procurando agilitar, funcionalidad y eficiencia de los servicios.

e Optimizar los recursos para maximizar la rentabilidad de la empresa.

e Ejercer control administrativo verificando el cumplimiento de las disposiciones,
politicas y procedimientos internos emitidos por la empresa, por parte de todo el
personal.

e Dirigir y administrar los recursos humanos, materiales y econémicos encaminandolos
hacia el desarrollo y eficacia operacional.

e Efectuar la seleccion y contratacion del personal de la empresa.

e Elaborar proyectos de expansion de la empresa.

CONTADOR:

e Asesorar a la gerencia para la toma de decisiones.
¢ Informar a gerencia de la situacion econdmica de la empresa.

¢ Realizar tramites relacionados a su rama con el visto bueno de gerencia.

ASISTENTE DE GERENCIA:

e Organizar, Controlar y mantener los archivos de correspondencia enviadas y
recibidas de la empresa.

s Atencion cordial a los clientes y personas que visiten la empresa.

e Responsabilizarse del dinero entregado por los clientes y depositarlo en la cuenta

respectiva.
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

NOMBRE DEL PROCESO:

¢ Seleccion del personal

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Determinar los pasos a seguir en el proceso de seleccion de personal para escoger a

la persona mas idonea en llenar la vacante.

POLITICAS

e La persona encargada de contratar personal es unicamente el Gerente de la
Empresa.

e No se contratara a menores de edad, tampoco mujeres embarazadas.

e Para la recepcion de carpetas se publicara por tres dias consecutivos en la prensa.

e Se receptaran las carpetas en las oficinas de la empresa, durante 5 dias desde el

inicio de la publicacion.

UNIDADES QUE INTERVIENEN:

e Gerente
e Contabilidad

FORMULARIOS A UTILIZAR:

e Comunicacion de necesidad

e Contrato de trabajo
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DETALLE DE LOS PROCEDIMIENTOS

Asistente de gerencia:

1. Analiza la necesidad de crear un nuevo puesto o de remplazo
2. Elabora comunicacion en la que indicara la necesidad de seleccion de personal y

perfil requerido, se enviara a gerencia para su aprobacion.

Gerente:

3. Recibe comunicacién y en el caso de no aprobar se archivara la respectiva
comunicacion, caso contrario enviara a Asistente de Gerencia la comunicacion

aprobada.

Asistente de gerencia:

4. Recibe comunicacién aprobada y publica por tres dias consecutivos a través de la
prensa

5. Recepta carpetas de aspirantes y revisa todos los requisitos establecidos (curriculo
vitae, certificados de honorabilidad, certificados de trabajo, referencias personales,

titulos obtenidos) y se confirmara la informacion.

Gerente:

6. Gerencia conjuntamente con Asistente seleccionan a cinco aspirantes al cargo.

7. Establece una entrevista con cada uno de los aspirantes, fija parametros y comunica
politicas de la Empresa (hora de entrada, hora de salida, condiciones en las que
debe ingresar a la empresa)

Selecciona al nuevo empleado

Envia a la Asistente carpeta de la persona a ser contratada.
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Asistente de gerencia:

10. Recibe documentos y elabora contrato de trabajo por triplicado (original para
Inspector de Trabajo, copia 1 para archivo de empresa, copia 2 para el empleado)
que contendra las clausuras necesarias mientras preste sus servicios y las
respectivas firmas del empleador y empleado.

11. Enviara el contrato de trabajo a la Inspectoria de Trabajo para su legalizacion, dentro
de un plazo maximo de 30 dias desde la fecha de emision del contrato.

12. Comunica a contabilidad para los tramites respectivos

13. Retirado el contrato legalizado de la Inspectoria de Trabajo archivara en la empresa.

Contabilidad:

14. Ingresa datos en su control para elaboracién de roles.
15. Transcurrido tres meses desde el ingreso del nuevo empleado, realizara aviso de

entrada del empleado al IESS a través de la pagina electrénica.
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FLUJIOGRAMA N°1

SELECCION DE PERSONA

ASISTENTE DE GERENCIA

( INICIO )

A 4

Analiza la necesidad de crear un
nuevo puesto de remplazo

\ 4
Elabora comunicacion indicando
necesidad y perfil requerido

Envia a gerencia para su

—

CONTABILIDAD

Recibe comunicacién

aprobacion

y

Convoca por tres dias
consecutivos por la prensa

\ 4
Recepta carpetas de aspirantes

Elaborado por: Claudia Moreno
Fuente: Investigacion Directa

Aprobacion

Establece entrevista con cada
uno de los aspirantes

v

Selecciona 5 personas idéneas
para el cargo

v

Archivo

Fija los parametros y comunica
las politicas de la empresa

GERENCIA

80

Ingresa datos en su control para
elaboracion de rol respectivo

Trascurrido tres meses desde el
ingreso del nuevo empleado,
realiza aviso de entrada del
empleado en la pagina
electrénica del IESS

FIN



ASISTENTE DE GERENCIA

]
l

Revisa y controla todos los
requisitos establecidos y
confirma la informacion

Recibe los documentos y elabora

contrato de trabajo por triplicado

con las firmas del empleado y el
empleador

Flujograma N°1
Seleccion de personal

GERENCIA

o]
l

Selecciona al nuevo empleado

A 4

Envia a la Asistente de gerencia
los documentos de la persona a
ser contratada

Envia contrato de trabajo a la
Inspectoria de trabajo para su
legalizacion

A 4

Retirado el contrato legalizado
de la Inspectoria de trabajo
archivar en la empresa

A

\ 4

Comunica a contabilidad para los
respectivos tramites

.
&

Elaborado por: Claudia Moreno
Fuente: Investigacion Directa
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COMUNICACION DE NECESIDAD DE PERSONAL

PUESTO DE TRABAJO...........ccceieennne FECHA...............

NECESIDAD ACTUAL
TRABAJO ADICIONAL I:I REMPLAZO |:| MATERNIDAD

VACACIONES |:| CREACION |:| OTROS

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

FUNCIONES Y TAREAS DEL PUESTO DE TRABAJO

OBSERVACIONES

PLAZO PARA LA INCORPORACION

ASESOR DE GERENCIA GERENTE

Elaborado por: Claudia Moreno
Fuente: Investigacion Directa
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CONTRATO DE TRABAJO

Ante el Sr. Inspector de Trabajo, comparecen por una parte, la empresa “Estaciéon de

Servicio Ingahurco”, debidamente representada por su gerente.......................... con
Cédula de Identidad ............... , parte a la que en adelante se la denominara el “Empleador”
y por otra parte, el con Cédula de
Identidad.................... , parte que en lo posterior se le denominara el “Empleado”, quienes

libre y voluntariamente conviene en celebrar el presente contrato de trabajo, contenido en

las siguientes clausuras y especificaciones que forman parte integral de este contrato.

LUGAR Y FECHA DE CELEBRACION DEL CONTRATO: Ambato, 07 de diciembre del
2010.

NOMBRE DEL EMPLEADOR: Empresa Estacién de Servicio Ingahurco.
NOMBRE DEL EMPLEADOR Y EN CALIDAD EN QUE COMPARECEN:

........................................... , como gerente y representante de la Empresa Estacion de

REMUNERACION ACORDADA: ..........ccceu..... (Dolares de los Estados Unidos de

América), mas beneficios de ley.
FORMA DE PAGO: Mensual

LUGAR DONDE DESEMPENA SUS LABORES: El empleado desempefiara sus labores en
la ciudad de Ambato.

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: Este contrato tiene una duracion de UN

ANO, contando a partir de la suscripcién del presente contrato.
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CLAUSURAS:
PRIMERA:

El empleador, para el desarrollo de las tareas propias de su actividad contrata los servicios
profesionales de empleado, que los desempefa conforme a la ley, los reglamentos internos,
las disposiciones generales, 6rdenes e instituciones que imparta el Empleador o sus

representantes.
SEGUNDA:

El empleado se compromete a prestar a sus servicios personales en forma exclusiva para el
empleador, COMO.........ccviiiiiiiiiiiii i, , para lo cual declara tener Ilos

conocimientos y capacidades necesarias.
TERCERA:

El empleador pagara al empleado por la prestacion de sus servicios la suma de
................................ (en letras), mas beneficios de ley, en la forma que queda
determinada en las especificaciones iniciales. De esta suma se haran los descuentos que
correspondan a los aportes personales del empleador, al Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social IESS, retenciones del impuesto a la renta, en caso de haberlas, los ordenados por el

juez o autoridad competente y los demas determinado por la ley.
CUARTA:

El empleado se obliga a laborar por jornadas de trabajo maximas y semanal, en conformidad
con la ley, dentro de los horarios establecidos por el empleador, pudiendo este hacer

reajustes o cambios de horario, de estimarlo conveniente.
QUINTA:

Si por las exigencias del trabajo a realizarse o por circunstancias de caso fortuito o de fuerza
mayor, fuere necesario que el trabajador deba laborar sabados y/o domingos o en horas
suplementarias que excedan la jornada maxima diaria, las partes aceptan someterse a lo

dispuesto en los Art. 51 y 54 del Cadigo de Trabajo.
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SEXTA:

El contrato se entendera como de prueba los primeros noventa dias contados desde la

fecha de su celebracion.

Durante este periodo cualquiera de las partes podra darlo por terminado libremente, vencido
este plazo se entendera que contintia en vigencia por el tiempo faltante para completar un
afio. En este caso, el empleador o empleado debera notificar a la otra parte su voluntad de
darlo por terminado con treinta dias de anticipacion, en conformidad a los Arts. 184 y 602 del
Cddigo de Trabajo. A falta de esta notificacion el presente contrato se convertira en contrato
indefinido. Asi mismo, cualquiera de las partes podra dar por terminado este contrato, previo
visto bueno, en los casos de los Arts. 171 y 172 y con el procedimiento determinado en el
Art. 599 del mismo Cadigo.

SEPTIMA:

En todo lo que no estuviere en el presente contrato, las partes declaran incorporadas las
disposiciones de la ley de la materia, en especial las relativas a las obligaciones del

Empleador, Empleado y las prohibiciones correspondientes.
OCTAVA:

Para caso de juicio, las partes se someten expresamente a los jueces de la ciudad de
Ambato, lugar en que este contrato ha sido celebrado, en idéntica circunstancia y para el
tramite de solicitud de visto bueno, conforme a los articulos 171 y 172 del Cddigo de

Trabajo.

Para constancia de lo cual, las partes firman este contrato en tres ejemplares de igual

contenido y valor:

Gerente........c.covenenen.. SF e
“Estacién de Servicio Ingahurco” Cloe
Ruc: Empleado
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NOMBRE DEL PROCESO

Capacitacién al personal.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Detallar todos y cada uno de los pasos para llevar a cabo el proceso de capacitacion del

personal de la Empresa.

POLITICAS

- Previamente a dar capacitacion se analizara las necesidades en la empresa
- El gerente de la empresa analizara y aprobara el curso de capacitacion.
- Los instructores seran seleccionados por el Gerente de la empresa.

- El gerente realizara un analisis del beneficio o no de la capacitacion.

UNIDADES QUE INTERVIENEN:

Gerente

Secretaria

FORMULARIOS A UTILIZAR:

Analisis de la Capacitacion.

Evaluacién de los participantes.
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DETALLE DE LOS PROCEDIMIENTOS

Gerencia:

- Determina las necesidades de capacitacion.

- Analiza la capacitacion requerida de acuerdo a las funciones que desempenan.

- Realiza planificacion de capacitacion

- Solicita a Secretaria contactar a los instructores y solicita curriculos y contenido del

curso de capacitacion.
Secretaria:

- Localiza a los instructores y solicita curriculos y contenidos de la capacitacion.

- Envia documentos a gerente para su analisis y aprobacion.
Gerencia:

- Recibe documentacién analiza y aprueba.
Secretaria:

- De no aprobar gerencia, la secretaria debera seleccionar nuevamente a los

instructores.
Gerencia:

- Aprobar la capacitacion seleccionara a los participantes que recibiran la
capacitacion.

- En el caso de que la capacitacion se lleva a cabo en la empresa, determinara el
espacio fisico y facilitara materiales e implementos necesarios.

- Notificara al personal los horarios en que se desarrollara el curso de capacitacion.

- Finalizada la capacitacion se evaluara a cada uno de los participantes.

- Gerente y secretaria realizaran un analisis del beneficio del curso de capacitacion.
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FLUJOGRAMA N°2
CAPACITACION AL PERSONAL

GERENTE SECRETARIA

INICIO

Determina la necesidad de
capacitacion Localiza a los instructores para

A\ 4

* capacitacion

Realiza planificacion de A4

capacitacion Solicita curriculos y contenido

¢ del curso a dictar

Solicita a secretaria contactar a

los instructores

Envia a Gerencia toda la
documentacién para su
aprobacion respectiva

&
¥

Recibe documentacion y analiza

No

Aprueba

Si

Seleccionara a las personas que
recibiran la capacitacion

v

Determina el espacio fisico y
facilita materiales e implementos

!

Notifica al personal los horarios
para el curso de capacitacion

!

Finalizada la capacitacion se Elaborado por: Claudia Moreno
evaluara a cada uno de los Fuente: Investigacion Directa
asistentes

v

Gerente y secretaria realizan un
analisis del beneficio del curso FIN
de capacitacion
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EVALUACION

INSTRUCCIONES

El propdsito de este formulario es obtener informacién que sea util para mejorar la calidad
de los futuros cursos de capacitacion

Evalue de forma objetiva el desarrollo del curso, marcando con una x en cada uno de los
casilleros que identifican a los factores, considerando la escala siguiente.

R = Regular B = Bueno MB = Muy Bueno E
= Excelente
ESCALA
FACTORES R B MB E

1.- Cumplimiento de los Objetivos del curso

2.- disefio didactico - Académico de los instructores
3.- Coordinador General del evento (Académico y
Administrativa)

4.- Calidad del material

5.- Satisfaccion de expectativas

6.-Oportunidad de participacion

7.- Calidad del evento

8.- Instalaciones, equipos y materiales

EN QUE SE DEBE MEJORAR, EN RELACION CON LOS SIGUIENTES ASPECTOS
1= PlanifiCaCion. ...

2= ProgramaciOn. . ... ..o
3= OrQANIZACION. ...t e

4.-

B CUCION . .. e
5.-

7= L1 = Vo o ) o 1

6.- Coordinacion
€ T=1 0 1=T = D

CUAL SERA SU APORTE PARA BENEFICIO DE LA EMPRESA

Elaborado por: Claudia Moreno
Fuente: Investigacion Directa
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ANALISIS DE CAPACITACION
METODO Y NOMBRE DE LOS HORAS DE TOTAL
NOMBRE CONTENIDO TECNICAS ASISTENTES AREA CAPACITACION HORAS
GERENTE SECRETARIA

Elaborado por: Claudia Moreno

Fuente: Investigacion Directa
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3.4 ELABORACION DEL MANUAL DEL CONTROL INTERNO DE

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

ESTACION DE SERVICO INGAHURCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

DICIEMBRE DEL 2010

Organigrama funcional de la empresa Estacion de Servicio Ingahurco.

GERENTE

A 4

SECRETARIA Y/O
ASIST. DE GERENCIA

A\ 4

CONTABLE
FINANCIERO

\ 4

CONTADOR

A 4

AUX. CONTABLE

Fuente: Gerencia General
Elaborado por: Dr. Paul Alban
Fecha: 01-12-2009

A 4

FACTURACION

VENTAS Y

v

v

DESPACHADOR 1 DESPACHADOR 2
DESPACHADOR 3 DESPACHADOR 4
v v
DESPACHADOR 5 DESPACHADOR 6

A

A

DESPACHADOR 7
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FUNCIONES

GERENTE:

e Definir las politicas relacionadas con las operaciones ejecutadas por la entidad,
relacionadas con el funcionamiento y el objeto social de la estacion de servicio.

e Autorizar los gastos y desembolsos que se realicen y el cumplimiento de los mismos
dentro de los plazos establecidos.

e Estudiar y decidir si son adecuados los procedimientos y pasos para la
comercializacion del combustible.

e Estudiar y decidir si procede o no el informe diario entregado por los despachadores
de acuerdo a las metas y propésitos de la entidad.

e Revisar y aprobar las deudas adquiridas por compra de combustible para establecer
la mejor manera para cubrirlas dentro de los plazos establecidos.

e Establecer recomendaciones para mejorar el funcionamiento de las personas

encargadas de la parte operativa de la empresa.

CONTADOR:

e Encargado del ingreso en el sistema de los valores generados por las ventas.

e Responsable del manejo de la documentacién y las necesidades de producto.

e Elaboracion un informe de los gastos incurridos para adquirir el combustible.

e Responsable de verificar que toda venta este respaldada con su respectivo
comprobante de ingreso y factura.

e Encargado de establecer la liquidez de la empresa para incurrir en gastos

concernientes a la actividad de la estacidon de servicio.
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DESPACHADORES:

e Encargado directo de la facturacion.

e Encargado de atender a los clientes.

e Controlar el nivel de combustible que existe dentro de la empresa con el objeto de
informar a gerencia.

e Responsable de verificar que todos los comprobantes de venta se encuentren

correctamente elaborados y autorizados.

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

NOMBRE DEL PROCESO

Compras

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer todos los pasos necesarios para realizar la adquisicion o compra del combustible.

POLITICAS

- El pago se los realizara de acuerdo a las politicas y conveniencias de la empresa y la
contraparte.

- La Gerencia debe tener conocimiento absoluto del nivel de combustible existente en la
empresa para tomar decisiones oportunas.

- Los despachadores son los encargados de informar verbalmente la existencia o no de

combustible.
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UNIDADES QUE INTERVIENEN

Gerente

Despachador

DETALLE DE LOS PROCEDIMIENTOS

COMPRAS

Gerente:
- Pregunta la cantidad de combustible existente.

Despachador:
- Verifica en cada una de las bombas contenedoras del combustible el stock existente.
- Comunica a gerencia la falta del combustible para la comercializacién.

Gerente:

- Recibe el mensaje verbal del despachador de turno sobre la falta de stock o producto

para la comercializacion.

- Llama por teléfono al proveedor para solicitar el combustible, el mismo que en ese

momento le confirma el tiempo que va a demorar el pedido solicitado por la empresa.
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GERENTE

@47

Pregunta la cantidad
de combustible
existente

O
T

Recibe la
informacion y realiza
el pedido por

teléfono

INICIO

Elaborado por: Claudia Moreno
Fuente: Investigacion Directa

FLUJIOGRAMA N°1

COMPRAS

DESPACHADOR

Verifican la cantidad
de combustible
existente

Si

NO
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

1. CONCLUSIONES

e La empresa “Estacion de Servicio Ingahurco” brinda servicios de venta de
combustible para automotores, ha sido guiada por su gerente, basados en la
experiencia adquirida con el paso del tiempo y el conocimiento acumulado en el area

administrativa.

e La existencia de una guia que norme los procedimientos y las funciones del personal
de la empresa evita la pérdida de tiempo y confusion en las actividades realizadas
por cada uno de los miembros de la empresa, debido a que establece lineamientos

para cada actividad.

e Los manuales de procedimientos en la empresa Estaciéon de servicio Ingahurco
permite tener un conocimiento claro de cada una de las actividades y saber a quién

le corresponde realizar determinada labor evitando con esto problemas en el futuro.

¢ La existencia de manuales de procedimientos disminuye el riesgo de producirse
pérdida de recursos, por errores, carencia o duplicacion en las actividades
desarrolladas por cada empleado ya que para la Estacion de Servicio Ingahurco es

relevante toda actividad y le representa utilizaciéon de recursos.

e Los manuales de procedimientos son fundamentales a la hora de realizar los
procesos dentro de la Estacion de Servicio Ingahurco, debido a que permiten
aprovechar eficientemente los recursos: humano, financiero y econdmico existentes,
con lo cual se establecera una mejor organizacion con la colaboracion de cada uno

de los empleados.
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¢ Es importante que la Gerencia tenga conocimiento y destrezas para el dominio de las
herramientas de diagnostico, como son los flujogramas, debido a que es el apoyo

mas importante para tomar decisiones dentro de la estacién de Servicio Ingahurco.

e La existencia de manuales de procedimientos dentro de la Estacién de Servicio
Ingahurco permiten facilmente incorporar las innovaciones tecnolégicas y obtener un

mayor grado de eficiencia en las operaciones.

e La aplicacion de un Sistema de Control Interno en la Estacion de Servicio Ingahurco
permite conocer el desarrollo de sus operaciones, determinando sus areas criticas,
su causa y efecto con el fin de eliminar las deficiencias y establecer soluciones
adecuadas por parte de la gerencia de la Estacién de Servicio Ingahurco para el

buen funcionamiento para cada una de las areas de la empresa.
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2. RECOMENDACIONES

¢ Que los manuales de Procedimientos que se sugiere la presente investigacion no
sea estatico, sino susceptible a cambios o actualizaciones de acuerdo a las
necesidades de la empresa, con el objetivo de encaminarla siempre al logro de todos
sus objetivos, sera tarea de Gerencia General llevar el liderazgo en cuanto a la

innovacion y toma de decisiones.

e Dar a conocer a todos los empleados de la “Estacion de Servicio Ingahurco” sobre la
existencia del manual y ademas capacitarlos en el correcto manejo del mismo, esta
actividad la llevara a cabo Gerencia con lo cual permitira involucrar al personal con

su trabajo.

e Implementar a través de Gerencia General los presentes manuales de
Procedimientos, y manejar de la forma mas adecuada los distintos formularios

planteados en el desarrollo de cada uno de los procesos para lograr eficiencia.

e Cumplir por parte de todos los integrantes de la Estacion de Servicio Ingahurco, con
cada uno de los procedimientos establecidos dentro de los manuales de manera

ordenada y sistematica para mejorar el desempefio en cada una de las actividades.

e Actualizar constantemente por parte de los miembros administrativos en una reunién
entre ellos y dar a Gerencia para la debida aprobacion, los manuales segun los
nuevos requerimientos y las necesidades de la empresa segun su crecimiento y

desarrollo.

e Estar pendiente de los avances tecnoldogicos es tarea de la Gerencia para

introducirlos en la empresa y optimizar tiempo y recursos.

e Determinar funciones dentro de la empresa, para asi establecer responsabilidades
de los empleados eliminando deficiencias y estableciendo soluciones adecuadas

para el buen funcionamiento de la Estacion de Servicio Ingahurco.
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ANEXOS
ENTREVISTA

1. ¢Por qué considera usted necesario la implementaciéon de un sistema de
control interno para el area financiera de la Estacion de Servicio Ingahurco?

2. (Al implementar un sistema de control interno para el area financiera, cree

usted que se corregiran los errores existentes Por qué?

3. ¢Con que sistema de control interno cuenta actualmente la Estacion de

Servicio Ingahurco?

4. ¢(Qué inconvenientes ha tenido la Empresa al no contar con un adecuado

Sistema de control interno para el area financiera?

5. ¢Qué ventajas cree usted que tendria la Estacién de Servicio Ingahurco al

contar un sistema de control interno para el area financiera?.



