ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
CARRERA CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ELABORACION DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN
LA EMPRESA: INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA
GRUPOBUILDERS CIA. LTDA. DE LA CUIDAD DE
LATACUNGA, PROVINCIA DE COTOPAXI

Trabajo de Titulacién

Tipo: Proyecto de Investigacién

Presentado para optar al grado académico de:
LICENCIADA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA

AUTORA:
DAYANA MARIBEL TOAQUIZA LLANO

Riobamba — Ecuador
2022



ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
CARRERA CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ELABORACION DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN
LA EMPRESA: INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA
GRUPOBUILDERS CIA. LTDA. DE LA CUIDAD DE
LATACUNGA, PROVINCIA DE COTOPAXI

Trabajo de Titulacion

Tipo: Proyecto de Investigacion

Presentado para optar al grado académico de:
LICENCIADA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA

AUTORA: DAYANA MARIBEL TOAQUIZA LLANO
DIRECTOR: Dr. ALBERTO PATRICIO ROBALINO

Riobamba — Ecuador
2022



©2022, Dayana Maribel Toaquiza Llano

Se autoriza la reproduccion total o parcial, con fines académicos, por cualquier medio o

procedimiento, incluyendo la cita bibliogréfica del documento, siempre y cuando se reconozca
el Derecho de Autor.



Yo, Dayana Maribel Toaquiza Llano, declaro que el presente Trabajo de Titulacién es de mi
autoria y los resultados del mismo son auténticos. Los textos en el documento que provienen de

otras fuentes estan debidamente citados y referenciados.

Como autora asumo la responsabilidad legal y académica de los contenidos de este Trabajo de

Titulacién; el patrimonio intelectual pertenece a la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo.

Riobamba, 15 de Noviembre del 2022

Dayana Maribel Toaquiza Llano
C.1: 055000622-5



ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
CARRERA CONTABILIDAD Y AUDITORIA

El Tribunal del Trabajo de Titulacion certifica que: El Trabajo de Titulacién; Tipo: Proyecto de
Investigacion, ELABORACION DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN LA
EMPRESA: INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA GRUPOBUILDERS
CIA. LTDA. DE LA CUIDAD DE LATACUNGA, PROVINCIA DE COTOPAXI,
realizado por la sefiorita DAYANA MARIBEL TOAQUIZA LLANO, ha sido
minuciosamente revisado por los Miembros del Tribunal del Trabajo de Titulacion, el mismo
que cumple con los requisitos cientificos, técnicos, legales, en tal virtud el Tribunal Autoriza su
presentacion.

FIRMA FECHA

\OL Ly ,g/
e M—-—r// i

Dr. Regis Ernesto Parra Proafio 2022-11-15
PRESIDENTE DEL TRIBUNAL

( // N

N /] /

/ 'I‘, //
| Hz4l, N\

Dr. Alberto Patricio Robalino s ( 2022-11-15
DIRECTOR DEL TRABAJO
DE TITULACION
Ing. Raquel Virginia Colcha Ortiz 2022-11-15

MIEMBRO DEL TRIBUNAL




DEDICATORIA

Los suefios del ayer son a menudo las realidades del mafiana.

Bruce Lee

Con un infinito amor, mi carrera Universitaria y mi Proyecto de Investigacién estan dedicados:

A Dios Todopoderoso por haberme permitido llegar hasta esta etapa de mi vida, haberme
brindado en todo momento fortaleza y sabiduria para seguir siempre adelante y cumplir con un
suefio. A la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo y docentes por abrirme las puertas en
el mundo del conocimiento y formarme como una profesional en Contabilidad y Auditoria.
Mismo que lo llevare con mucho orgullo de haber pertenecido a esta noble institucién. A mis
padres Sr. Oswaldo Toaquiza y Sra. Elvia Llano, mis hermanos, enamorado y toda mi familia
por el apoyo incondicional en este largo camino de alcanzar un suefio, con su amor, fuerza y
caracter se han convertido en una fuente de inspiracion para alcanzar mis objetivos propuestos.
Es por ello que por encima de cualquier otra persona merecedora a ustedes mi reconocimiento

sincero e infinito, y son unos de mis grandes motivos para obtener mas titulos como estos.

Dayana



AGRADECIMIENTO

Deseo expresar mis agradecimientos:

A Nuestro creador por su infinito amor, proteccion y bondad al regalarme una familia unida, por
ensefiarme que cada dia nos enfrentamos a nuevos obstaculos de las cuales debemos aprender y
superar con sacrificio y humildad. Abrirme las puertas del éxito. Al director y Miembro de
Tesis, Dr. Patricio Robalino y la Ing. Raquel Colcha gracias por la comprension, consejos y
correcciones hoy puedo dar por culminado este trabajo de investigacion. A mis docentes que me
han visto crecer como persona, Yy gracias a sus conocimientos puedo sentirme dichosa y feliz de
haber culminado esta etapa universitaria. A mis amigos Wiliam, Brayan, Hugo, Evelyn, Stefy.
Por la confianza, el carifio y la lealtad que me demostraron durante mi instancia en una cuidad
desconocida. Los momentos felices, divertidos y tristes que pasamos los llevare en mi corazon.
A Ingenieria Empresarial y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda. Por la apertura,
orientacion y paciencia en el mundo empresarial. En especial a la Ing. Sandra Tasinchano quien
me incluyo en su equipo de trabajo, fue méas gue una guia con su conocimiento, experiencia y

tolerancia me ensefio muchas cosas del ambito laboral y la vida. Infinita gratitud.

Dayana

Vi



INDICE DE CONTENIDO

INDICE DE TABLAS ......coooeiiiieiieeieeeeeese sttt ssn s s s ssassn s, Xi
INDICE DE ILUSTRACIONES..........coooiviieinietniee s eeiesesssssesssssessssses s ses s Xii
RESUMEN .......cooviiiitiieteteseesee st es s ies s ssssaseesesssasessssses st ss e ss st s s s s s esssstasenssnsansen xiii
ABSTRACT ...t s et e e s et e e e e st e e e e st e e e e e eabee e e e sateeeeeaateeeeenrees Xiv
INTRODUGCCION .....oooiviiieieeeeee sttt s sttt 1

CAPITULO I

1. EL PROBLEMA ...ttt sttt 2
1.1. 11 L1 SRS 2
1.2. Problema de 12 INVESTIGACION .........ccoiiiiiiiiiecce s 2
1.2.1.  Planteamiento del problema.........ccoviiiiiiiiieeee e 2
1.2.2.  Formulacion del problema..........coooiiiiiiii i e 3
1.2.3.  Sistematizacion del problema..........cccove i e 3
1.2.4.  Delimitacidn del problema...........cccoviiiiiiiiie e e 3
1.3. (@] o] L1 (1YL SO RPSR 4
I T O o] 1= (1Yo T 1= o 1-1 = SRS 4
1.2.6.  ODbjJetiVOs ESPECITICOS ...ocuiiuiiitiiieie sttt sresra e sre s 4
1.4. B[] ) oF Vo] o o SO SOPPR 4
1.2.7.  JUSLITICACION TEOMTA ..veiiiee et 4
1.2.8.  Justificacidn MetodolOQICa..........ccvveiiiiiiiiiie e 5
1.2.9.  JUSHIFICACION PraCliCa......cviveiiitiiiiiieie et 5

CAPITULO Il

2. MARCO REFERENCIAL .....ocoi ittt s 6
2.1. Antecedentes de @ INVESIGACION ......c.oceiiiiiiiiiiiie s 6
2.2. IMIBICO TEOTICO ...ttt 7
2.2.1.  DEfiNICION BMPIESA.......cuiieeiiieiiiieiiiieese ettt sttt et 7
2.2.2.  DefiniCion de PYMES........cccooiiciiece sttt 7
2.2.3.  Régimen impositivo para las MiCrOBMPIESAS .........ccvevrirererierierieieeeesesieseeseeseeeens 8
2.2.4.  CONSLIUCCION ...ttt bbbttt bbb 8
2.2.5.  SESTEIMA ...t 9

vii



2.2.6.
2.2.7.
2.2.8.
2.2.9.
29.1.1.
29.1.2.
2.9.1.3.
2.9.2.
2.9.3.
2.9.3.1.
2.9.3.2.
2.9.3.3.
2.9.3.4.
2.9.4.
294.1.
294.2.
2.94.3.
29.4.4.
2.9.5.
2.95.1.
2.9.5.2.
2.9.5.3.
2.9.6.
2.9.6.1.
2.9.6.2.
2.9.6.3.
2.9.7.
2.9.8.
2.9.9.
2.9.9.1.
2.9.9.2.
2.9.9.3.
2.9.9.4.
2.9.95.
2.9.10.
2.9.10.1.

Sistema de CONLrol INTEINO .....ocveviiiiiii e 10
Obijetivos de CoNtrol INTEIMO .......c.ociiieieiece e 10
Clasificacion de Control INTErNO0..........cociiiiiiiieie e 11
POF TUNCION ... ettt b e et 12
0] = Tod o] ] TSR UR TSP PPN 12
0] gV o] Tor=Yox o] ISP 13
a0 [0 IO @5 LSS 13
COSO | (CoNLrol INTEIMO) ...ttt 13
¢ Qué se puede Obtener a través de COSO 17 ..o 14
Componentes del COSO ..o 14
Importancia de COSO I: CoNtrol INEIN0 ........cceoveieiiiiiiee s 14
Limitaciones de COSO I: Control INTEINO.........cccoviiiiiiriieiceee e 15
COSO 1 (GeStiON dE RIESYOS) ... cviuveviiriiieiirieiisieiisie sttt 15
Componentes del COSO ... 15
¢ Qué se puede Obtener atraves de COSO H? ... 16
Importancia de COSO Il: Administracion de Riesgos de la Empresa (ERM)COSO | 16
Ventajas de COSO Il ... et s re e 16
COSO 111 (Control Interno — Marco INtegrador).........ccccvvveveieiieie e 17
Componentes del COSO ... 17
Ventajas de COSO T ...ttt s re e 17
Limitaciones en €l COSO H.....cvoiiiiiiiiiieeees e 17
/T [=] o I ool o SO 18
Propdsito de Modelo COCO ...ttt 19
Criterios de MOdelo COCO.......cooiiiiiieiese et naenae s 19
Estructura de Control Interno propuesta por el Modelo COCO..........ccccceeviveveriennnnn 20
Diferencia entre COSO Y COCO......uiiiiiiiiiiieieise st 21
Principios de Control INterno COSO ... 22
Elementos de Control INterno COSO ..ot 22
OFQANIZACION ...ttt 22
PlANIfICACION. .....cueiiiie et ettt b e e sa e 26
HCET .. r e nares 27
Y [N S SSSSS 28
Supervision y/0 MONItOre0 (MEJOFAS) .......vvvrueruereerieearesieeresresieseeseeeesesresre e seeseeseenens 29
Componentes del Control Interno (COSO 1) .....ccooiiiieiiiiiieesee e 31
Entorno de Control INTEIMO ........oov e e 31



2.9.10.2.
2.9.10.3.
2.9.10.4.
2.9.10.5.
2.9.11.
29.11.1.
2.9.11.2.
2.9.11.3.
29.11.4.
2.9.12.
2.9.13.
2.9.13.1.
2.9.13.2.
2.9.13.3.
2.9.14.
2.9.14.1.
2.10.
2.10.1.

2.10.2.
2.10.3.
2.10.4.
2.10.4.1.
2.10.4.2.
2.10.4.3.
2.10.4.4.
2.10.4.5.
2.10.5.
2.10.5.1.
2.10.5.2.
2.10.6.

EVAIUACION € FIESHO . .ecvveiiie ettt sttt nre s 32
ACtIVIdAdES de CONEIOL ..o e 32
INformacion y COMUNICACION ...........cocveieiiiii e 33
MONItOrE0 Y SUPEIVISION......cueiiiiii ettt sttt s re e ne e 33
Métodos de evaluacion del Control INtErN0 .........ccocvvviiviiiieieee e 34
Método descriptivo 0 de MemOrandumM ..........ccccoeeeeiiii e 34
Método Grafico 0 fIUJOGIramaL...........coiriiiiiiiee e 34
Simbolos para el Método Grafico o flujograma...........cccccveiieniinnicnc 35
MELOO 08 CUBSLIONAIIO .....evvevieeierieieeiceie ettt et ens 37
RIBSTO .ttt re e 37
THPO A8 THESTO ...ttt 38
RIESGO INNEIENTE ... 38
RI€SGO A& CONTIOL ... 38
RIESYO e ELENCION ...t 38
Manual de CoNtrol INTEINO ........cooiviiiiierecec e 39
Estructura del Manual de Control INTErN0.........ccoovviiiiiie e 39
Generalidades de 1a EMPIESaA .......ccooveiiiiiie ittt sne s 40
Informacion de Ingenieria Empresarial y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia.

[ (o - TSRS 40
TS o] o 1RSSR 41
RV 4] [0 o SO U RO 41
Polticas eMPreSariales .........c.coviviiii it 41
POITLICA U8 COMPIAS ......icvieiiiiieie ettt sttt s e e besne e srestaebesae s 41
POITICAS 8 VENTAS ... .ot ettt 42
POITLICAS 08 PAGOS. ... vttt ettt 42
POIItICAS 8 CODIOS ......viviiiiicce e 43
Politicas de seguridad y salud ocupacional ..............ccccoveierieriiiieniciesis e 44
(0 ToF: 1172 Tod o] o IS OSSPSR 45
MACIO [0CAIIZACION .........oviiiicccc e 45
MICIO 10CAKIZACION ...t 45
Organigrama Estructural propuesta a GRUPOBUILDERS Cia. Ltda.................... 46

CAPITULO 11l

3.
3.1.

MARCO METODOLOGICO ..ot 48

ENfoqQUe INVESTIZATIVO ..o 48



3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.6.1.
3.6.2.
3.6.3.
3.7.
3.7.1.
3.7.2.

NiVel de INVESTIGAtIVO........ccceeiiiiciece e 49

Disefio de INVESTIGAtIVO .......cccviiiciiii e 49
QL] 0TI [N 1) (0 Lo Lo ST 50
PODIaCION Y MUESIIA ....c.ecieiicece e et 50
Meétodos y técnicas e instrumentos de investigacion...........cccocceveveve s, 50
IMIBLOTOS ...ttt bbb bbbt bbb e 50
TECNICas de INVESLIGACION .......coveuiiiiiiiiiitee e 51
INSEFUMENTOS ...ttt b ettt e ettt e e nbe e sbe e sae e sab e nbeenes 51
ldea Para AefENUET ..o s 51
Variable dependiente ..o s 51
Variable iINdependiente..........ccvoieiiiii s 51

CAPITULO IV

4. EVALUACION COMPONENTES........oiiitieeeeeeeiesesteesiestssesenissssenessesssnessenesnenns 52
4.1. Evaluacién de riesgos para prevenir, detectar y corregir errores..........ccooeevennenn. 52
4.1.1.  Cuestionario — Componente 1: Ambiente de Control..........ccccooeviviieveiniie i 54
4.1.2.  Cuestionario — Componente 2: Evaluacion de RiesSgos.........cccccevvvivevenviieiecieneinnns 58
4.1.3.  Cuestionario — Componente 3: Actividades de Control..........c.c.ccoeevvvviiieiiicieiennnn, 61
4.1.4. Cuestionario — Componente 4: Informacién y Comunicacion...........c..cccoceevveiuennne 66
4.15. Cuestionario — Componente 5: Actividad de Supervision............ccccccoeveveviviineiennn, 69
4.2. Resultados de la evaluacién de los componentes de Control Interno ................... 72
4.3. Mapa de Riesgo Yy Matriz de RI€SH0........ccovcieiiiiiie e 73
4.4, L 0] 0] 1] TR 87
CONCLUCITONES ...ttt st e et e e st e e st e e st e e e ta e e snteeenaee e e 197
RECOMENDACIONES. . ... .ottt s be e e ta e e st e e s te e e saaeeenneas 198
BIBLIOGRAFIA



INDICE DE TABLAS

Tabla 1-2:
Tabla 2-2:
Tabla 1-3:
Tabla 1-4:
Tabla 2-4:
Tabla 3-4:
Tabla 4-4:
Tabla 5-4:
Tabla 6-4:
Tabla 7-4:
Tabla 8-4:
Tabla 9-4:

Tabla 10-4:
Tabla 11-4:
Tabla 12-4:
Tabla 13-4:
Tabla 14-4:
Tabla 15-4:
Tabla 16-4:
Tabla 17-4:

Diferencias entre COSO Y COCO .....ciiiiiiiiiiie e 21
Simbolos para el método grafiCo .........ccccevviieiiiicie s 35
Personal de 12 BMPIESA........cccvcviieieeie st st nre s 50
Niveles de Confianza - RIESPO........ciiivirierieieieese e 52
Departamentos de 12 BMPIESA .........ccviiverieiieieieiree e 53
Resultado, Componente Entorno de Control ... 57
Resultado, Componente Evaluacion de RIi€Sg0S.........ccouverrireereenieinicesiecnns 60
Resultad, Componente Actividad de COontrol ... 64
Resultado, Componente Informacion y Comunicacion .............ccccueeveiieienennnns 68
Resultado, Componente Monitoreo y SUPErviSion. ..........cccocvveereenecnieresenennns 71
Cuadro de resultados de cuestionario de control INterno ............ccocecvvvnerenienen. 72
Funciones y responsabilidades GERENTE GENERAL. .........cccccevevivvveienenn, 126
Funciones y responsabilidades SECRETARIA ........ccccoooiiiiiie v, 128
Funciones y responsabilidades Contador General ............ccccoveveveeieieiecncnnnn, 130
Funciones y responsabilidades Auxiliar Contable............cccocoveveeiieie e, 132
Funciones y responsabilidades Residente de Obra. ..........cccocvevevecvevececiennnn, 134
Funciones y responsabilidades Jefe de Seguridad Industrial. ...............ccccvenee.e. 136
Funciones y responsabilidades Bodega...........cccccveveviieevieiisie e 138
Funciones y responsabilidades Jefe de Recursos HUManos............cccccceevevvenen, 140
Marcar con una x en las casillas que usted creyere debe tener el evaluado ....... 144

Xi



INDICE DE ILUSTRACIONES

lHustracion 1-2: Clasificacion de Control INTErN0 .........ccceveiiiniiiie i 11
lHustracion 2-2: Comparacion COSO | & COSO Hl.....cccccvovviiiiieiiiicie e 18
lustracion 3-2: Componentes Control INtern0 COSO .......ccccvvieiiiiiie e 31
HUStracion 4-2: MatrizZ FODA ..ottt sttt e nae e eneas 44
Hustracion 5-2: Macro [0CAHZACION ..........coveiiiiiie e e 45
lHustracion 6-2: Ubicacion de GRUPOBUILDERS Cia. Ltda.........cccooevviniiineiiiiiceee 46
lHustracion 1-4: Componente Entorno de Control............ccooeviiiiiniiicinesee e 57
lHustracion 2-4: Componente Evaluacion de RIESOS ..........cceriiriirniinieiiee e 60
lustracion 3-4: Componente actividad de CONrol...........cc.ooveviiiiiiiieieseeee e 64
lHustracion 4-4: Componente Informacion y COmMUNICACION ..........cccvvrvirnereineeseee e 68
lustracion 5-4: Componente MONItoreo Y SUPEIVISION.........cccverivireireiniee e 71
lHustracion 6-4: Resultados, Componentes COSO Hl.......ccooiiiiiiiniiinineseesee e 72

Xii



RESUMEN

Este trabajo de investigacidn titulado elaboracion de un sistema de control interno en la empresa
Ingeniera Empresarial Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda. De la cuidad de Latacunga,
Provincia Cotopaxi, se efectud con el propoésito de salvaguardar los activos, orientar a la alta
gerencia, administrativos y personal mediante la aplicacion de politicas, normas y reglamentos
que fortalecen la eficiencia y efectividad de los procesos Administrativos contables.
Metodologicamente empleamos un enfoque cuantitativo y cualitativo, recopilamos informacion
mediante la aplicacion de un cuestionario de control Interno basado en el COSO IIl, ademés de
una observacion directa, dandonos como resultado promedio un Nivel de Confianza Moderado
del 68.20% y un nivel de Riesgo Moderado del 31.80%, destacando debilidades como la falta
de un organigrama estructural y funcional, la mala distribucion de responsabilidades, la falta de
normas y reglamentos dentro de la institucion, el retraso del cronograma de ejecucion de obra
que provoca incrementos econémicos. En vista de tanto desequilibrio se elaboré un manual de
control Interno donde se establecié un reglamento Interno, cddigo de Conducta, distribucion de
responsabilidades, Manual de actividades o procesos, canales de comunicacién interno y
externo. Concluyo mencionando la importancia de elaborar un marco teérico y metodolégico
completo para subsanar interrogantes que se presenten en la trayectoria de la investigacion, y
sugiero al Gerente de la empresa aplicar el Manual propuesto como herramienta administrativa

gue impulsa al cumplimiento de objetivos propuestos de manera eficiente.

Palabras clave: <CONTROL INTERNO>, <COSO I1I>, <INDICADORES DE EFICIENCIA
Y EFICACIA>, <RIESGO>, <MATRIZ DE RIESGO>

29-11-2022
2248-DBRA-UPT-2022
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ABSTRACT

This research work titled elaboration of an internal control system in the company Ingeniera
Empresarial Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. From the city of Latacunga, Cotopaxi Province,
was carried out with the purpose of safeguarding the assets, guiding the top management,
administrative and personnel through the application of policies, rules and regulations that
strengthen the efficiency and effectiveness of the administrative and accounting processes.
Methodologically we used a quantitative and qualitative approach, we collected information
through the application of an internal control questionnaire based on COSO Ill, in addition to a
direct observation, giving us as an average result a Moderate Confidence Level of 68.20% and a
Moderate Risk level of 31.80%, highlighting weaknesses such as the lack of a structural and
functional organization chart, the poor distribution of responsibilities, the lack of rules and
regulations within the institution, the delay of the schedule of execution of work that causes
economic increases. In view of this imbalance, an internal control manual was drawn up to
establish internal regulations, a code of conduct, distribution of responsibilities, a manual of
activities or processes, and internal and external communication channels. | conclude by
mentioning the importance of elaborating a complete theoretical and methodological framework
to answer questions that arise in the course of the research, and | suggest the company manager
to apply the proposed manual as an administrative tool that promotes the fulfillment of the

proposed objectives in an efficient manner.

Key words: <INTERNAL CONTROL>, <COSO Il1>, <EFFICIENCY AND EFFICIENCY
INDICATORS>, <RIESHIP>, <RISK MATRIX>.

LIC.VIVIANA YANEZ MSC
0201571411
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INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion denominado Elaboracion de un sistema de control Interno
en la empresa: Ingenieria empresarial y tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda. Tiene por
objeto brindar una herramienta util y eficiente al area administrativa y contable, a fin de facilitar
la toma de decisiones. Y contribuyendo al trabajo eficaz de los funcionarios y/o colaboradores a

través del manual de normas y procedimientos basada en el COSO I11 expuesto en el capitulo 111

La Compafiias limitada Ingenieria empresarial y tecnologia GRUPOBUILDERS, tiene sus
oficinas en la cuidad de Latacunga provincia Cotopaxi controlada por el Servicio de Rentas
Internas (SRI) y la superintendencia de compafiias, constituida el 13 de octubre de 2016.

Este trabajo estd compuesto por tres capitulos los cuales se detallan a continuacion:

Capitulo I: Planteamiento del Problema se expone los problemas y debilidades que posee la
empresa, nos realizamos interrogantes del cémo vamos a solucionar estos inconvenientes, y la

fijacidn de objetivos para con este trabajo.

Capitulo I1: Marco Tedrico — Metodolégico hace referencia a generalidades del control interno
como: las conceptualizaciones, objetivos, clasificacién entre otros; adicionalmente, se
encontrara informacion general de empresa. Asi como la determinacién de métodos, técnicas e

instrumentos de investigacion.

Capitulo I11: Resultados desarrollamos un cuestionario de control interno basado en los
componentes del método COSO Ill, mismo que nos permitid evaluar de forma general y
objetiva las actividades de la constructora. También se elabor6 un manual de normas y
procedimientos el cual indica las funciones y actividades a ser cumplidas por los colaboradores
acorde a sus necesidades. Y finalmente las conclusiones y recomendaciones que se puede

evidenciar en el transcurso de la investigacion mediante un analisis organizacional.



CAPITULO |

1. EL PROBLEMA

1.1. Titulo

Elaboracion de un Sistema de Control Interno en la Empresa: Ingenieria Empresarial Y
Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda. de la cuidad de Latacunga, Provincia de Cotopaxi”

1.2. Problema de la investigacion

1.2.1.  Planteamiento del problema

Actualmente en todo organizacion se hace presente la competitividad, la globalizacion, las
nuevas tecnologias, el cambio de los gustos y preferencias de los clientes, el cambio de normas
de aplicacion contable y varios factores externos, que exigen a las instituciones a desarrollar
cambios significativos, en la parte administrativa y financiera; con el propdsito de fortalecer su
estructura organizacional para alcanzar sus metas y objetivos, mediante la optimizacion de
recursos, logrando un mejoramiento continuo dentro de la empresa, a la vez obtener de mayor

rentabilidad econdmica en sus actividades.

La Institucion Ingenieria Empresarial Y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda. inicia sus
actividades el 13 de octubre de 2016 cuya actividad principal es la construccion de obras de
Ingenieria Civil, en este momento desempefia actividades de forma espontanea, basandose en
operaciones que se generan diariamente y cumpliendo las instrucciones de gerencia, hemos

observado problematicas como:

e La ausencia de un Sistema de Control Interno (S.C. 1.) en GRUPOBUILDERS Cia. Ltda.
no permite realizar un analisis estratégico.

e La carencia de un organigrama estructural y funcional causa una inadecuada distribucién de
las responsabilidades del personal dentro de los departamentos.

e Las funciones y responsabilidades que deben ser cumplidas no se encuentran debidamente
respaldadas por politicas que especifiquen las actividades de cada departamento o empleado

e El Retraso en el cronograma de actividades y los tiempos de ejecucion, esta falencia afecta

directamente al departamento contable — Financiero por aumento de recursos econdémico.



Al no tener presente un sistema de Control interno, este con lleva al personal colaborador a
cometer errores internos voluntarios o involuntarios, de ahi nace la idea de implementar un
sistema de Control interno con la finalidad de mejorar sus procesos administrativos —
Financieros, controlar actividades del personal profesional, estos con la Unica intencion de

mejorar la eficiencia y eficacia Financiera, administrativa y operativa.

1.2.2.  Formulacion del problema

¢Como la elaboracion de un Sistema de Control Interno en la institucion Ingenieria Empresarial
Y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda. Contribuye a elevar el indice de eficiencia y

efectividad en los procesos administrativo?

1.2.3.  Sistematizacién del problema

e (Como la implementacion de un Sistema de control Interno ayuda a determinar un analisis
estratégico?

e :Qué policias se puede implantar para que el personal realice sus actividades de la mejor
manera?

e ;CoOmo la presencia de un organigrama estructural y funcional favorece para la distribucién
de responsabilidades en los departamentos?

e Cbomo la existencia del Control Interno contribuye al cumplimento del cronograma de
actividades y los tiempos de ejecucion en las obras de GRUPOBUILDERS Cia. Ltda.?

e ;Qué grado de aceptabilidad tiene la aplicacién de un Sistema de Control Interno en los
departamentos administrativos de GRUPOBUILDERS Cia. Ltda.?

1.2.4.  Delimitacién del problema

El trabajo de investigacion se realizara en base a los siguientes aspectos:
Area: Contabilidad y Auditoria

Delimitacion de accion: Sistema de control Interno

Delimitacion del espacio: Ingenieria Empresarial Y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia.

Ltda., Canton Latacunga, provincia Cotopaxi



1.3. Objetivos

1.2.5.  Objetivo general

Elaborar un Sistema de Control Interno en Ingenieria Empresarial Y Tecnologia
GRUPOBUILDERS Cia. Ltda. Mediante la recopilacién de informacion veridica y confiable
para elevar el indice de eficiencia y efectividad en los procesos administrativo.

1.2.6.  Objetivos especificos

e Definir un marco tedrico referente al sistema de control Interno mediante la indagacion de
antecedentes bibliogréficos, teorias, articulos relacionados, a fin de subsanar interrogantes
gue pueden surgir en el transcurso de la Investigacion.

o Determinar un marco metodolégico excepcional mediante la seleccién de métodos, técnicas,
e instrumentos necesarios para obtener informacién que permita un adecuado desarrollo del
sistema de Control Interno.

e Elaborar un sistema de Control Interno mediante la aplicacion de un manual de politicas y
procedimientos para asegurar que las operaciones Administrativas - Contables sean

transparentes

1.4, Justificacion

1.2.7. Justificacién teoria

La presente investigacion se justifica desde el marco tedrico donde se precede a indagar en
bibliografias actualizadas sobre el sistema de control Interno en relacién con estudios similares,
discutiendo de esta maneralos resultados y como estos influyen en las empresas, generando asi

un aporte tedérico.

La investigacion tedrica es necesaria pues mediante la misma se identificaran los esquemas de
gestion administrativa, financiera y operacional de diferentes autores y se podra definir el mas

adecuado parala realizacion del trabajo investigativo.



1.2.8.  Justificacién metodologica

La presente investigacion se justifica desde marco metodoldgico para determinar el uso de
métodos, técnicas e instrumentos de investigacion las cuales permitiran recopilar informacion

necesaria para el desarrollo del trabajo de titulacidn.

El aporte metodologico es importante ayuda a identificar el alcance del estudio con relacion a su
tipo y métodos a utilizar relacionados con el tema, lo que facilita y justifica la utilizacion de
herramientas con el fin de que los resultados de la investigacion sean confiables.

1.2.9.  Justificacion practica

La presente investigacion se justifica desde el caracter préactico, mismo que es favorable para la
empresa al determinar su situacion actual y disefiar estrategias que le permitan erradicar las
debilidades y aprovechar las fortalezas y oportunidades, logrando asi una optimizacion de los

recursos econémicos, para una adecuada toma de decisiones.

La investigacién, induce beneficios para la empresa en el &mbito administrativo y financiero,
especificamente en los lineamientos estratégicos y los financieros relacionados con controles de
recursos que permitan identificar su enfoque financiera y la evolucién de esta en los afios de

estudio, lo que permitira desarrollar un sistema de Control Interno adecuado.



CAPITULO II

2. MARCO REFERENCIAL

2.1.  Antecedentes de a investigacion

Crespo Blanca y Suarez Marlon en su proyecto de tesis denominado “Elaboracion e
Implementaciéon de un Sistema de Control Interno, caso “Multitecnos S.A.” de la ciudad de
Guayaquil para el periodo 2012- 2013 menciona que el objeto del Sistema de Control Interno
ayuda a mejorar los procesos de operatividad a través de manuales de organizacion, y de
procedimientos para los principales puestos del area contable y administrativa de la empresa, en
consecuencia a la aplicacion de este sistema se obtuvo beneficios como la asignacion de
funciones a los responsables por cada una de las actividades de acuerdo a las &reas
departamentales y una comunicacién fluida entre departamentos financieros, apoyo y
administrativa (Crespo, B. & Suérez, M., 2014, pags. 10, 115).

Podemos apreciar que el Sistema de Control Interno ayuda a optimizar recursos financieros y
operacionales mediante manuales y procedimiento que fortalecen la comunicacién entre

directivos y responsables sacando a relucir sus fortalezas.

Segovia Jimena en su proyecto de tesis “Disefio e Implementacion de un Sistema de Control
Interno para la Compaiiia Datugourmet Cia. Ltda.” en la ciudad de Quito menciona que al
implementar un Sistema de Control Interno tiene la finalidad de disminuir riesgos vy
proporcionar a la Administracion una herramienta para la toma de decisiones. Por tal motivo la
empresa exterioriza muchas oportunidades de crecimiento, condicion que exige la
implementacion de un sistema de control interno para el control de sus procesos desempefiados
en las unidades técnicas y administrativas, tomando en consideracion el nivel de compromiso

del personal para desempefiar las actividades asignadas de manera eficiente y eficaz (Segovia,
2011, pags. 5,116).

En la investigacién se puede apreciar un analisis situacional minucioso, donde se expone riesgos
e inconformidades en el area administrativa, para contrarrestar esta situacion se disefia un
sistema de control interno, mismo que con la colaboracion del personal ayudara a que la

empresa se desarrolle de una manera eficiente y eficaz.

Licuy Zoraida en su proyecto de tesis “Implementacion de un Sistema de Control Interno para la

Cia. Ltda. Leon Constructora de la Ciudad de Tena provincia de Napo” Toma en consideracion
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la falta de decisiones o planes de accion para corregir o enmendar errores, deficiencia
responsabilidad en la salvaguarda de los bienes o activos de la compafiia, no existe un correcto
monitoreo constante por parte de alta gerencia para detectar situaciones criticas, la falta de
autoridad y responsabilidad de quienes conforman forman la Cia. Ltda. A fin de evitar estos
inconvenientes desarrolla una herramienta muy util disefiado para proveer seguridad razonable
gue ayudara a la compafia a detectar situaciones criticas y anomalias principalmente aquellas
debilidades que se originan en el desarrollo de las operaciones e impiden el cumplimiento de los

objetivos empresariales (Licuy, 2014, pags. 10, 113).

Dentro de la investigacion, se pudo apreciar aspectos relevantemente negativos que afecta a los
bienes y por ende su productividad por la falta de atencion de los directivos, para ello se ha
procedido a implementar un sistema de control de Interno estableciendo politicas y reglamentos
que ayuden al cumplimento de los objetivos.

2.2. Marco teérico

2.2.1. Definicion empresa

La definimos como una unidad econdmica social, integrada por materiales, técnicos y la mano
de obra fisica y/o intelectual, que tiene el objetivo de obtener utilidades a través de su
participacion en el mercado de bienesy servicios. Para ello usamos los factores

productivos (tierra, capital y trabajo) (Galvis, 2015).

Es una unidad productiva individual o en conjunto, dedicada a desarrollar una actividad
econdmica con animo de lucro. La exuberancia de empresas se debe a la enorme necesidad de

satisfacer las necesidades en la comunidad (SUMUP, 2018).

Es la organizacién de personas y recursos fisicos o econdémicos que buscan un beneficio
econoémico al desarrollar una actividad en particular. Esta entidad productiva puede contar con
una sola persona o varias, a fin de tener lucro y alcanzar una serie de objetivos establecidos en

su formacion (Sanchez, 2020).
2.2.2.  Definicion de PYMES
Se considera PYMES a toda organizacion que no pertenezca al régimen de grandes empresas

con obligaciones firmes como la declarar mensualmente, retenciones o rendimientos del trabajo

y actividades econdmicas (SUMUP, 2018).


https://sumup.es/facturas/glosario/pyme/?prc=BFAIR1499EUR2021-s-BFAIRB19EUR2021-s-BFSOLO69EUR2021-s-BF3GB99EUR2021&fcam_rc=eknecust4f008yovdaoz33hni

Pyme es la abreviatura utilizada a la hora de interpretar a las pequefias y medianas empresas.
Por lo general esta entidad suelen contar con un nimero de trabajadores bajo y un volumen de
ingresos moderados en comparacion con las corporaciones industriales o mercantiles de gran

escala (Westreicher, 2021).

2.2.3.  Régimen impositivo para las Microempresas

Es un régimen de caracter obligatorio para los contribuyentes, aplicable a los impuestos como:
valor agregado, a los impuestos a la renta, y a los consumos especiales para microempresas,
también incluye los emprendedores que cumplan con los requerimientos, para ser parte del
régimen  microempresas, Estos requerimientos lo determina el Codigo Organico de la

Produccion, Comercio e Inversiones (SRI, 2020).

Para la categorizacion de las microempresas se toma en consideracion aquellos contribuyentes
con ingresos de hasta USD 300.000 y que cuenten con hasta 9 trabajadores a la fecha de
publicacion del catastro. Para la categorizacion, el monto de ingresos prevalece sobre la

condicion de nimero de trabajadores.

Este régimen consiente en que los microempresarios deben cumplir con sus obligaciones

tributarias de forma agil y simplificada, pues su estructura se basa en tres ejes:

o Recortar considerablemente el nimero de deberes formales, hasta 36 obligaciones generales
anuales (algunos casos 48) a 8 obligaciones anuales, varia segun el caso.

e Contribuir a la liquidez del microempresario siendo uno de los retos principales del
emprendedor o/y del microempresario. La flexibilidad de presentar sus obligaciones
tributarias de forma semestral otorga varios meses de gracia en relacion con la liquidez,
considerando que el abono de las obligaciones tributarias no las realizara de manera
mensualmente sino semestral.

o Simplificar y agilizar el cumplimiento de sus obligaciones, a fin de que la contribucion
impositiva sea sin complicaciones y rapida, a razon que el régimen cuenta con una tarifa
especifica sobre sus ingresos, le proporciona al empresario el control la utilidad y evita toda

la carga operativa que representaria aplicarse en el régimen general.

2.2.4.  Construccion

Es la actividad que permite la creacion de viviendas, edificios, centros comerciales, espacios

publicos, escuelas, autopistas, puentes y mas infraestructuras para satisfacer las necesidades de
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la localidad que crece constantemente. Esta actividad puede ser obras publicas u obras privadas

de un pais (Sanchez, 2021).

La construccién abarca cualquier tipo de actividad dedicada a formar una estructura,
independientemente del tamafio, ya sea un puente en un rio, una casa 0 un inmenso tunel de

montafia (Caballero, 2017).

2.2.5. Sistema

Est4 formado por un conjunto de sujetos u objetos que interacttan entre si para el cumpliendo
de objetivos. El sistema no solo estudia la estructura del sistema sino el comportamiento, su

funcionamiento, tomando en cuenta su estructura (Seminario, R., 2020 pag. 1).

Kaurfman (1958) menciona que el sistema es la suma total de partes que funcionan
independientemente  pero  conjuntamente  para lograr  productos o0  resultados

requeridos,basandose en las necesidades.

“Es el efecto u objeto complejo estructurado, cuyas partes estan netamente relacionadas entre si

por medio de vinculos (estructura) apropiables a un nivel determinado” (Bunge, 1971).

Spedding (1979) sefiala que el sistema es un grupo de componentes que funciona mutuamente para
lograr un propdsito comin. Son capaces de reaccionar en conjunto al ser estimulados por
dominios externas. El sistema tiene limites especificos en base de todos los mecanismos de

retroalimentacion.

En base a las definiciones dadas, puedo conceptualizar que un sistema es un conjunto de partes

0 componente que interactlan y se relacionan entre si para cumplir un objetivo.

2.2.6. Control

Segun Fayol H. (1981) el control es asegurar que todo se haga de acuerdo con el PANM aplicando
los principios e instrucciones establecidos. Como resultado, la idea es sefialar vulnerabilidades y

errores, buscando corregirlos para evitar que se repitan. (Fayol, 1981).

“Estos pasos secuenciales sirven de verificacion de que la actividad otorgada se esta ejecutando.
De esta forma, los organizados se ejecutan de manera coordinada para corregir desviaciones
significativas en o encontrar una solucién (Robbins, 1961).
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Segun Ponce R. (1998) Es la comparativa de las actividades realizadas por los subordinados para

aseverar que los objetivos sean realizados, asi como los planes formulados para estos.

Para Chiavenato 1. (2000) es el desarrollo administrativo que califica el desempefio buscando
alternativas para correcciones de ser necesarias. De este modo, el control es una sucesion

principalmente dentro de la administracion.

Tomando en cuenta las definiciones expresadas se puede obtener una idea de que el control es
importante para que se cumplan las actividades propuestas buscando como fin obtener

resultados eficientes y sin errores.

2.2.7. Sistema de Control Interno

En base a el libro Los Sistema de Control Interno y su incidencia en la eficiencia y eficacia de la

empresa lo define como:

“Un sistema de control interno es el conjunto de pasos y principios, métodos, politicas y valores
de una entidad que proporcionan un grado de coordinacién entre los Procesos y la Técnica que
sustenta la informacion para la toma de decisiones. Una evaluacion de los resultados adoptados
formalmente por la estructura organizacional para proteger los activos, asegurar la autenticidad

e idoneidad de las cuentas, y al mismo tiempo formar variables administrativas y operativas”
(Luna, G., Salazar, J., Andrade, C. y Alcivar, F., 2019, pag. 59).

De expresa como la incorporacion de procesos en una o varias areas de la empresa buscando
proteger activos o bienes generando informacién importante y exacta de los datos contables

buscando siempre eficiencia, fidelidad y eficacia de los procesos dictados por la gerencia
(Meléndez, J., 2016).

2.2.8.  Objetivos de Control Interno

1. Perfeccionar y fomentar la eficacia, eficiencia, transparencia y economia en las operaciones
de la organizacion, asi como la calidad de los servicios pablicos o privados que suministra.

2. Proteger los medios y bienes de la entidad contra cualquier forma de deterioro, uso
indebido, actos ilegales, pérdida, asi como contra todo hecho perjudicial que pudiera
danarlos.

3. Asegurar informacion privada y actual.
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4. Impulsar la culminacion de los deberes de los funcionarios o servidores, rendir cuenta de los

fondos y bienes a su cargo y/o el alcance de la mision u objetivo aceptado (Mendoza, W.,

Garcia, T., Delgado, M. y Barreiro 1., 2018, péag. 212).

En otro enfoque segun Santa Cruz M., (2014) menciona que el Control Interno tiene otros objetivos

principales:

1. Cumplir las finalidades empresariales, promover eficiencia operativa y la confiabilidad en la

informacion financiera de las unidades econdmicas.

2. Promover el pleno respeto, apego, observancia y adhesion a las instrucciones establecidas

por la administracién de la unidad econdémica, con el fin de cumplir las metas

3. Garantizar la razonabilidad, confiabilidad, oportunidad e integridad de la informacion
financiera tanto administrativa como operacional que se genera en la entidad, con el

objetivo de que sean Utiles como primicia para la toma de decisiones para garantizar

bienestar futuro.

2.2.9. Clasificacién de Control Interno

Segln Licuy (2014) en su proyecto de tesis “Implementacion de un Sistema de Control Interno

para la Cia. Ltda. Leon Constructora de la Ciudad de Tena provincia de Napo” describe esta

clasificacion:

Por Funcion

Control
Administrativo

~——

)
Control

— Financiero o

Contable
——

Por Accion

— Control Previo

N —

r

Control
Concurrente

~N

Control
Posterior

\

| Externo Publico

Por

Ubicacion

( )

Control Interno

~——

.
Control

Externo

Privado
——

)

Control

\ 4

llustracion 1-2. Clasificacion de Control Interno

Fuente: Licuy Z. (2014)
Realizado por: Toaquiza, D. 2022.
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2.9.1.1. Por funcion

Control Administrativo. — indica el papel de una entidad que se responsabiliza en cumplir las

metas de una organizacion creando la base para el control contable de las transacciones.

Control Financiero o Contable. - es el proceso y los pasos que buscan proteger los activos y
la fiabilidad de los inventarios financieros, es elaborado con el propésito de brindar un gran
porcentaje de solides de que.

a) Los convenios se realicen de acuerdo con la autorizacién general o especifica de la
direccion.

b) Los convenios se registren, conforme se vea la necesidad: Para conceder la estructuracion
de estados financieros de acuerdo con los Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados u otros criterios que se podrian ejercer buscando mantener el control sobre los

activos.

o El ingreso de los activos esta asentido Gnicamente con el permiso de la direccion.
e El activo contabilizado se confronta con el existente a intervalos de tiempo razonables y se

toma correcciones cuando se encuentren diferencias (REEVE, CASHIN, NETWIRT, LEVY, 1988,
P. 278).
2.9.1.2. Por accion

Control Previo: lo conforma las normas, directrices, politicas, indicaciones, dictadas para no

cometer errores en el proceso de las transacciones.

Control Concurrente: Consiste en un conjunto de normas, procedimientos, lineamientos y
reglas implementados cuyo propoésito es detectar errores o desviaciones en los procesos de

transaccion que no fueron detectados por los controles anteriores.

Control Posterior: Auditoria de las transacciones financieras y administrativas realizadas
después de la creacién de los documentos para revisarlos, validarlos, analizarlos y, en general,
evaluarlos contra los documentos y sus resultados. En organizaciones medianas y grandes, las
funciones de gestion de seguimiento generalmente las realiza el departamento de auditoria
interna por 16 auditores externos o independientes, o sin comprometer las verificaciones

técnicas realizadas en combinacidn (Davalos, 1984, P. 145)
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2.9.1.3.  Por ubicacién

Control Interno: Es lo elemental y mas primordial de toda gestion y representacion gue sirve
para definir en general las actuaciones de los duefios, administradores y propietarios de
empresas o entidades publicas o privadas. Se utiliza para validar la precesion para financiar y

dirigir y controlar los procesos de gestion. Su empresa o instituciones (Davalos,1984, P. 142).

Control Externo Privado: control efectuado por un individuo que es designado por una
autoridad que puede ser de la misma empresa o0 por servidores privados cuyo objetivo es el
control del &rea financiera o parte de ella.

Control Externo Pubico: evaluaciones a cargo de organismos del Estado, cuyas
responsabilidades son dictadas por la Constitucién Politica y en Leyes Organicas o especiales,
los organismos puablicos més representativos son: la Contraloria General o en otros paises, los

Tribunales de Cuentas, la Superintendencia de bancos y la Superintendencia de compafiias.

2.9.2. Modelo COSO

El modelo “COSO” se lo puede describir como: Técnicas y normas de control interno para la
gestién eficiente de la organizacion. Por lo tanto, el informe COSO sugiere que el control
interno es un proceso integrado, parte del proceso comercial y sin la adicion de molestos

mecanismos burocraticos (Santa Cruz M., 2014, pég. 38).

“El modelo COSO es un grupo de procesos de control, se lo interpreta como marco que entiende

la tarea de un control interno de una empresa como un fenémeno complejo y dinamico.”

2.9.3. COSO I (Control Interno)

En 1992 sali6 a la luz el primer informe “Internal Control - Integrated Framework” llamado
COSO I con el objeto de impulsar a las entidades a examinar y optimizar sus sistemas de control
interno, mejorando y brindando un esquema en base al cual pudieran valorar sus sistemas de

control interno y desarrollando una interpretacion general de “control interno”.

Segun COSO, el control interno es un proceso realizado por la gerencia de una organizacion y
otro personal y tiene como objetivo proporcionar un nivel razonable de seguridad en el logro de

sus objetivos.

13



2.9.3.1.  ¢Qué se puede Obtener a través de COSO 1?

o

Eficacia y eficiencia de las operaciones

o

Confiabilidad de la informacion financiera
Cumplimiento de las leyes, reglamentos y hormas que sean aplicables

d.  Salvaguardia de los recursos

2.9.3.2.  Componentes del COSO |

La estructura del estdndar se dividia en cinco componentes:
Ambiente de Control

Evaluacion de Riesgos

Actividades de Control

Informacion y Comunicacion

ag > v e

Supervision.

2.9.3.3. Importancia de COSO I: Control Interno

Desde una organizacién, el Informe Coso | muestra la importancia de que los puestos superiores
y la organizacién completa entiendan la extension del control interno, la repercusion que
presenta sobre los resultados de la administracion, la importancia a nivel estratégico y
principalmente que el control interno se lo tome como algo que debe estar unido al desarrollo de
la empresa y no como un complemento mas que solo terminaria agregando procesos

administrativos.

Desde el punto de vista normativo, el informe COSO busca que cuando se presente un problema
de control interno, sea de diferentes indoles tanto empresarial como en auditorias que pudieran
ser internas o externas, los implicados tengan una base comun de definiciones, asunto que antes
del COSO no sucedia y cada parte presentaba interpretaciones diversas que se han creado sobre

el control interno.
Desde su elaboracién, esta metodologia se incorpor6 en las politicas, reglas y regulaciones y ha

sido utilizada por muchas empresas para mejorar sus actividades de control hacia el logro de sus

objetivos planteados.

14



Dicho Informe intenta brindar un grado razonable de seguridad frente al riesgo que se presenta.
Este altimo se define como la probabilidad que ocurra un determinado evento que puede tener

efectos negativos para la organizacion.

2.9.3.4. Limitaciones de COSO I: Control Interno

El control interno no brinda una solidez infalible de que las metas operacionales sean
alcanzadas solo nos otorga la confianza comprensible de que los funcionarios principales
tendrén conocimiento de la cantidad de metas cumplidas. Asi se entiende que la seguridad que
nos da es moderada, no es total y de que los datos financieros, asi como las metas propuestas se

estén cumpliendo.

2.9.4.  COSO Il (Gestion de Riesgos)

El 2004 como medida contra un gran nudmero de anomalias y a su vez de alborotos que
generaron perdidas muy sustanciosas a inversionistas, empleados y otros sectores de
importancias se creo el estandar “Enterprise Risk Management - Integrated Framework” (COSO
I1). Lo que profundizo en el control interno, gestionando un punto objetivo méas grande sobre el

reconocimiento, analisis y gestién integral de riesgo (Asociacion Espafiola para la Calidad, 2019).

2.9.4.1. Componentes del COSO Il

COSO Il (ERM) presenta una composicién mas grande de COSO | a ocho componentes:

1. Ambiente de control: Son los valores y filosofias de la organizacion y representan la vision
del trabajador sobre el riesgo y sus actividades de control.

2. Planteamiento de objetivos: estratégicos, operativos, de informacion y de cumplimientos.

3. Determinacion de eventos, que pueden afectar el logro de las metas.

4. Cuantificacion de Riesgos: reconocimiento y evaluacion de los riesgos importantes para el
cumplimiento de los objetivos.

5. Respuesta a los riesgos: identificacion de conductas durante los riesgos.

6. Actividades de control: Politicas y procedimientos que garantiza medidas frente a los riesgos.
7. Comunicacion: Eficaz en cuanto a contenido y tiempo, y permite a los empleados cumplir
con sus responsabilidades.

8. Supervision: efectuar controles de las actividades
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2.9.4.2.  (Qué se puede Obtener a través de COSO 11?

e Otorga una referencia generalizada para cualquier organizacion

e Este desarrollo tiene que estar unido con el negocio de una manera que facilite la obtencion
de resultados en el rendimiento y la rentabilidad.

e Emitir que desde la alta administracion hasta los puestos mas bajos de la empresa deben

estar inmiscuidos en la organizacion.

2.9.4.3. Importancia de COSO II: Administracion de Riesgos de la Empresa (ERM)COSO |

Otorga un enfoque mas amplio sobre el reconocimiento, analisis y administracion integral de
riesgo en donde enfatiza el enfoque del evento por encima de la del riesgo. Este enfoque no
logra sustituir el marco de control interno, a su vez lo incluye como parte de este, mejora las
practicas de control interno en las empresas o elige la direccion hacia un desarrollo mas
elaborado de la gestion de riesgos. También amplia su enfoque del riesgo a sucesos negativos o

positivos, a la ubicacion de un rango tolerante al riesgo, asi también el manejo de sucesos

Aspectos claves para tener en cuenta en el analisis de Coso II:

. Administracién del riesgo en la determinacion de la estrategia
. Eventos y riesgo

. Apetito de riesgo

. Tolerancia al riesgo

. Vision de portafolio de riesgo

2.9.4.4. Ventajas de COSO Il

1.  Permite a la direccion de la empresa poseer una visioén global del riesgo y accionar los
planes para su correcta gestion.

2. Posibilita la priorizacion de los objetivos, riesgos clave del negocio, y de los controles
implantados, lo que permite su adecuada gestién. toma de decisiones mas segura,
facilitando la asignacion del capital.

3. Alinea los objetivos del grupo con los objetivos de las diferentes unidades de negocio, asi
como los riesgos asumidos y los controles puestos en accion.

4. Permite cumplir con los nuevos marcos regulatorios y demanda de nuevas préacticas de
gobierno corporativo.

5. Fomenta que la gestion de riesgos pase a formar parte de la cultura del grupo.
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2.9.5. COSO Il (Control Interno — Marco Integrador)

En mayo de 2013 se ha publicado la tercera version COSO Ill. Ampliacién y aclaracion de

conceptos con el objetivo de abarcar las actuales condiciones del mercado y la economia global
Las novedades que introducira este Marco Integrado de Gestion de Riesgos son:

Mejora de la agilidad de los sistemas de gestion de riesgos para adaptarse a los entornos

Mayor confianza en la eliminacion de riesgos y consecucion de objetivos

Mayor claridad en cuanto a la informacién y comunicacion.

2.95.1. Componentes del COSO Il

Coadificacion de principios y puntos de enfoque con aplicacion internacional para el desarrollo y

evaluacion de la eficacia del Sistema de Control Interno La estructura del estandar se dividia en

cinco componentes:

Lo

Ambiente de Control

2. Evaluacion de Riesgos

3. Actividades de Control

4. Informacion y Comunicacion
5

Supervision.
2.9.5.2. Ventajasde COSO llI

o Altas expectativas del gobierno corporativo.

e Universalizacion de mercados y operaciones.

e  Sustitucion continua en mayor complejidad en los negocios.

e Superior demanda y complejidad en leyes, reglas, regulaciones y estandares.
e Posibilidad de competencias y responsabilidades.

e Empleo y superior confianzas en tecnologias que cambian rapidamente.

e Perspectivas relacionadas con evitar, desanimar y detectar la falsificacion.

2.9.5.3. Limitacionesenel COSO Il

o La falta de implementacion de los objetivos establecidos como condicion previa para el

control interno.
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o La opinién profesional de las personas al elegir resoluciones puede ser desacertadas y
estar sujeto a sesgos.

o Fallos humanos conscientes e inconscientes.

o La direccion es apta para anular el control interno.

o La facultad de la direccion y otros miembros del personal para pasar por alto los controles
mediante confabulacion entre ellos.

o Eventos externos que se libran del control de la organizacion.

o Conspiraciones o complots.

COSO Il -ERM: Marco de Gestion Integral
de Riesgo (Enterprice Risk Management)

COSO I: Control Interno - Marco
Conceptual Integrado

Informacién y Comunicaciéon

euRpISqNS

uoising
63N 9p pepiun

Actividades de Control

Respuesta al Riesgo

N

Informaciény Comunicacion Evaluacién de Riesgos

°
s
3
4
<
<

-

Actividades de Control

“@Rernu3ap AN

@
°
=
=
c
=

Unidad A

Evaluacién de Riesgos Establecimiento de Objetivos

ATDIET|Le UE Controt Ambiente de Control

llustracion 2-2. Comparacion COSO | & COSO llII
Fuente: Vega V. (2020)

2.9.6. Modelo Coco

Después de una revision exhaustiva del informe COSO en 1995, la Asociacion Canadiense de
Contadores Certificados (CICA) tiene como objetivo proponer un modelo nuevo, simple y facil
de entender a través del Consejo responsable de desarrollar y emitir estandares o pautas de
gestion.

Carmona y Barrios (2007 p. 166), afirman que en este nuevo enfoque “el control se basa en las

creencias y valores éticos de las personas mas que en normas y mecanismos de cumplimiento”.

Segun Estupifian (2006), el modelo canadiense propone un marco de referencia de veinte criterios
comunes que todo el personal de la organizacion puede utilizar para crear, ampliar o evaluar
controles. Este formato agrupa veinte criterios en cuatro etapas forma un ciclo razonable de

accion para alcanzar las metas de la organizacion.
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Por su parte Rivas (2011 p. 116), el modelo COCO “Simplifica conceptos y lenguajes para permitir
conversaciones totalmente controladas en todos los niveles de la organizacién con la misma

facilidad usando un lenguaje accesible para todos los empleados.”

2.9.6.1. Proposito de Modelo COCO

Este modelo tiene como objetivo hacer que los controles internos sean mas faciles de
entender y mejorar sus aplicaciones de una manera simple y facil de entender. En este
sentido, Estupifian (2006) sefiala que este modelo proporciona una comprensién del control y
aborda las siguientes tendencias como:

o Debido al impacto de la tecnologia y la reduccion de la estructura organizacional, la
gestion por medios informales como los siguientes se ha vuelto mas importante como la
vision empresarial compartida, comunidad de valores y comunicacion més abierta.

o Creciente demanda de informacidon publica sobre la eficacia de la gestion relacionada con
objetivos especificos.

o Las autoridades se estan enfocando en establecer controles para proteger los intereses de

los accionistas. Algunas autoridades financieras han establecido procedimientos y

protocolos de informacién que aplican a las instituciones bajo su jurisdiccion.

Los encargados se estan enfatizando en crear controles para salvaguardar los intereses de los
inversionistas. Varias autoridades financieras han dictado instrucciones y protocolos de
informacién que se adjudican a las instituciones bajo su responsabilidad. En general, su
proposito es brindar lineamientos claros y sencillos para disefiar, evaluar y reportar los sistemas

de control dentro de una organizacion, ya sea del area publica o privado.

2.9.6.2.  Criterios de Modelo COCO

Primer grupo: Cumplimos con estos lineamientos, objetivos, riesgos, alcances e
implementacion de contramedidas. Se identifican cinco metas relacionadas con el
establecimiento de metas y la comunicacion, y se identifican los riesgos internos y externos que
pueden afectar el logro de la meta. Comunicar de manera efectiva al personal las politicas para
realizar actividades e identificar el alcance de la agencia. Una definicion clara y muy bien
estructurada de un plan para dirigir los esfuerzos hacia el logro de las metas establecidas y
comunicadas. Los objetivos y planes propuestos deben incluir objetivos, parametros e

indicadores que puedan medir el desempefio de la actividad.
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Segundo grupo: compromiso. Se relaciona basicamente con aspectos de la identidad y los
valores de la organizacion. Se han identificado cuatro criterios que se relacionan con el
establecimiento y la comunicacién de los valores éticos de una organizacion. Alinear las
politicas y practicas de desarrollo de recursos humanos con los valores éticos de la organizacion
y alcanzar metas; un nivel jerarquico de autoridad y responsabilidad que permita su adecuado

funcionamiento. Mantener un ambiente amigable y confiable.

Tercer grupo: idoneidad. Esto incluye aspectos relacionados con conocimientos y habilidades
y actividades de gestion que corresponden a cinco criterios que establecen que el personal de
una organizacién debe tener tanto conocimientos como herramientas para lograr sus objetivos.
Las actividades de gestion ética y los procesos de comunicacion deben basarse en los valores de

la organizacion.

Cuarto grupo: evaluacién y aprendizaje. Puede evaluar el rendimiento y los procesos
monitoreando el entorno, este aspecto incluye seis criterios relacionados con el seguimiento
interno y externo, evaluaciones objetivas que permitan evaluar el desempefio de la misma
manera que los objetivos e indicadores, y evaluaciones periodicas de los objetivos propuestos.
Los sistemas de revisién e informacién aseguran el cumplimiento de los procedimientos,
evallan constantemente la eficacia de los sistemas de gestion. dentro de una organizacioén, y

comunicar los resultados apropiadamente.

2.9.6.3.  Estructura de Control Interno propuesta por el Modelo COCO

Estupifian (2016, p. 13) una estructura de control interno propuesta bajo el modelo COCO, afirma
que “el control incluye elementos organizacionales que apoyan a los empleados en el logro de

sus metas organizacionales”.

Las siguientes categorias generales:

e Efectividad y eficiencia de las intervenciones. Corresponde a esta categoria los objetivos
relacionados con las metas de la organizacion de: Los servicios al cliente; Las salvaguarda y
uso optimo de los recursos; Del cumplimiento de los deberes sociales; De la proteccion de
recursos contra baja o uso indebido

e Fiabilidad de los informes internos y externos. Esto incluye informacion confiable,
proteccion de registros contra acceso no autorizado y mantenimiento adecuado de registros

contables
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e Cumplimiento de leyes, reglamentos y politicas internas. Esta categoria aborda la
identificacion y mitigacion que pueden impedir el éxito de su organizacion.

e Andlisis de riesgos. Esta categoria representa los riesgos que enfrentan todas las
organizaciones a nivel de calidad de finanzas y negocios en todas las actividades para lograr
sus objetivos.

Rivas (2005, p. 129.) afirma: “Para aplicar este modelo, debe apegarse a los criterios utilizados para
evaluar la importancia de las diversas actividades realizadas dentro de su organizacién. Realice

un seguimiento de la eficacia del control”

2.9.7. Diferencia entre COSO y COCO

Tabla 1-2: Diferencias entre COSO y COCO
‘ MODELO COSO MODELO COCO

Nombre Committee Of Sponsoring | Criteria of Control

Organizations

Motivo de | Este informe es el resultado a las | En este informe producto de la
elaboracién inquietudes de crear un nuevo | revision del comité de Control
marco de control interno que | de Casada del Informe coso

integre las diferentes definiciones

y conceptos utilizados.

Afio de aparicion 1992 1995
Lugar Estados Unidos de América Canada
Objetivo Mejorar la gestion de riesgos, los | Crear un sistema de gestion

controles internos y las directrices | mas simple y facil de entender
de prevencion del fraude para asi | que el COSO, basado en las

poder garantizar un nivel razonable | dificultades encontradas al

de seguridad. implementar el COSO
Estructura propuesta | Presenta  cinco  componentes | Consta de veinte criterios
de Control Interno interrelacionados desarrollados por | agrupados en cuatro categorias
diecisiete elementos. principales.

Fuente: BV. Consultores, (2020)
Realizado por: Toaquiza, D. 2022.
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2.9.8. Principios de Control Interno COSO

Segun Meléndez J. (2016), el principio de control interno es un indicador importante que sirve de
base para el desarrollo de una estructura de control interno, por lo que el procedimiento para

verificar el control interno difiere en cada area de actividades de cada empresa (p. 2s).

a. Esnecesario dictar responsabilidades

b. Las operaciones y el registro contable de las mismas no pueden estar unidas.

c. Es efectivo el uso de las pruebas de que se dispongan para comprobar la exactitud de las
operaciones realizada.

d. Las operaciones comerciales no las puede realizar una sola persona.

e. Las obligaciones de cada puesto de trabajo deben constar por escrito.

f. Laseleccion optima del personal debe ser fundamental.

g. Los lapsos vacacionales deben ser otorgados a los altos mandos con mayor nimero de
responsabilidades como a los que figuran con menor cantidad de obligaciones.

h. La lealtad de los empleados a la empresa no solo se logra con un salario justo y adecuado.
Otros aspectos son importantes

i. Enlos ascensos debe presentarse justicia y ningn favoritismo.

j. No deben pasarse por alto los beneficios protectores de la contabilidad por partida doble.

k. Es fundamental el desarrollo de un buen sistema de archivo y correspondencia

2.9.9. Elementos de Control Interno COSO

Los elementos de control interno que tomamos en cuenta en nuestra auditoria incluyen, entre
otros, la organizacion, los procedimientos, el personal o recursos humanos, la supervision y/o
vigilancia.

2.9.9.1.  Organizacién

Los elementos de control interno en los que interviene la organizacion son:

1. Direccion o Gerencia

A este nivel se proponen metas y planes totalmente definidos y son responsables de las politicas
generales y las elecciones realizadas en su desarrollo. Para los planes, es necesario establecer

metas y planes bien definidos en todas las areas de la empresa. Por lo tanto, la gestion sin
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objetivos no se considera una gestion eficaz porque debe mantener una comunicacion con los

objetivos y el personal de la empresa y cumplir con muchos requisitos, entre ellos.

2. Coordinacion y estructura de una organizacion sélida

La estructura de una empresa se determina cuando se define el area de actividad de cada
componente perteneciente a la institucion. Los altos mandos administrativos de cada
departamento comparten una relacion laboral entre si debido a la naturaleza de su funcién y con
los demas por el solo hecho de formar parte de la empresa, con el fin de lograr las metas
definidas.

Los factores que determinan la estructura, cantidad y tamafio de una empresa, existen otros

factores importantes, tales como:

e Laubicacion geografica.

e El mercado de los productos.

e Ladependencia econdmica, técnica o decisoria de otras empresas.

e Laigualdad de la empresa dentro de un mismo grupo.

e En una direccion mas amplio y general, sin un orden que determine su importancia, la
estructura organizacional se relaciona con:

e Laestructuracion en divisiones, departamentos o areas.

e Los limites de supervision (nimero de personas que dependen de cada uno de los jefes).

e Ubicacion dentro de la estructura (linea, staff.)

e Ladesignacion de funciones (division del trabajo en funcién de la especializacién).

e Autoridad y responsabilidad.

e Creacién del departamento de servicios y de imagen institucional o empresarial.

e Implantacion de objetivos a los servicios internos y externos (funciones, comités, asistencia
médica y social, fundaciones).

e Centralizacién o descentralizacion de los servidos, departamentos.
Manuales de organizacion y procedimientos
El instrumento utilizado cominmente en las empresas para comunicar la organizacion, los

procedimientos, las normas interiores y los métodos de trabajo a sus empleados es el de los

manuales.
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a. Para la direccion de la empresa

e Laimplantacion de normas concede a los ejecutivos subalternos tomar decisiones acertadas,
sin la necesidad de preguntar en cada caso a la Direccion

o Direcciona el proceso de mando.

e Facilita la coordinacién entre las varias operaciones de la empresa, ya que incluye un
método para cada componente del sistema total.

e Impulsa el control interno, ya que establece la segregacion de funciones y los puntos de
control.

e Simplifica la revisién de normas y procedimientos.

e Ayuda en el asesoramiento de personal nuevo.

b. Para los empleados, usuarios de los manuales

e Puede determinar facilmente cuéles son sus obligaciones, funciones y obligaciones.
e Los pasos persistentes se incluyen en un conjunto para una facil referencia.
e Fomentar la accién continua y continua y reducir la posibilidad de duplicacién y olvido de

actividades.

Los manuales y planes méas usados son:

e Manual de organizacion y funciones (MOF).
¢ Manual de procedimientos y funciones de control interno.
e Manual de contabilidad.

e Manual del sistema presupuestario.

e Manual de administracion de los trabajadores.
e Manual de procesos administrativos.

e Manual de produccion.

e Manual de publicidad.

e Manual de compras (logistica).

e Manual de marketing.

e Manual de auditoria interna.

¢ Plan de contingencias.
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Organigramas

Los organigramas hacen referencia la estructura interna de una organizacion o una seccién de

esta, para que un organigrama sea eficaz debe tener:

a) La division funcional de la empresa entre los diferentes departamentos y servicios
existentes.

b) Referencia a los cargos jerarquicos existentes en la organizacion (lineas de autoridad) y
subordinados de cada superior, asi también las relaciones y niveles de mando de estos
altimos.

¢) Rolesy responsabilidades de cada superior y subordinado.

Ventajas.

Entre las principales ventajas del uso de los organigramas se encuentran las siguientes:

Permite conocer la posicion de cada trabajador.

Esta es la informacion general sobre la organizacion que esta disponible para todos los
empleados, porque es a través de este documento se conoce la estructura de la empresa.

Su desarrollo requiere de un minucioso estudio de las caracteristicas internas de la
estructura de la empresa, por lo que en el proceso se pueden encontrar defectos

estructurales, tales como:

Que una o mas personas dependan de mas de un supervisor, dando lugar a la duplicacion de
roles y responsabilidades.

Conflicto por divisién de funciones y responsabilidades entre diferentes personas.
Concentracion de esfuerzos en algin departamento irrelevante mientras que otras partes
importantes son practicamente ignoradas

Debido a la escasez de personal, algunos encargados tienen una excesiva carga laboral y se
encuentran abrumados y mientras que otros tienen un trabajo escaso.

Algunos aspectos de la empresa no tienen un responsable principal.

Ejecutivos importantes realizan trabajos de detalle que no les corresponde.

Falta de coordinacion entre departamentos
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Division o segregacion de funciones.

Asi se define explicitamente la independencia o separacién de funciones:

e Operacidn (Gestidn, produccién, compras, ventas)

e Custodia (Activos, Caja y tesoreria, créditos, cobranzas)

e Registro (Contabilidad, auditoria interna)

¢ Ningln departamento tendra acceso a los registros contables que controlan su negocio o sus

propias operaciones.

Asignacion de responsabilidades

Esto define claramente los nombramientos en la empresa, la jerarquia y la reparticion de

facultades de autorizacion de acuerdo con las tareas asignadas.

El principio basico de este aspecto se refiere a que ninguna transaccion puede realizarse sin el
consentimiento de la persona especificamente autorizada para ello. La prueba de este
consentimiento es necesaria en todo caso, excepto cuando existan operaciones menores de

rutina en las que sea claramente entendible la aprobacion.

2.9.9.2.  Planificacion

El control interno en una organizacion no se demuestra solo con una organizacion adecuada, es
fundamental que los principios de control interno se pongan en practica a través de las funciones

y procedimientos que aseguren la integridad y solidez de la empresa.

1. Planeacion y sistematizacion.

Debe utilizarse un manual general o diferentes instructivos que contengan las funciones de
gestion y coordinacion, la division del trabajo, los sistemas de permisos y la identificacion de

responsabilidades.

Estos instructivos a menudo tienen la forma de manuales de procedimientos y funciones que
tienen la finalidad de garantizar que los empleados cumplan con las practicas que dan efecto a
las politicas de la empresa, estandarizacion de los procedimientos, minimizacion de los errores,
capacitacion a los empleados, y eliminacion o reduccion de los comandos verbales y las

decisiones apresuradas.
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2. Registros.

Un buen sistema de contabilidad y control interno debe prever procedimientos adecuados para

registrar de forma completa y precisa los activos, pasivos, patrimonio, ingresos y gastos.

Los libros y registros se preparan de forma manual o utilizando software de contable basado en

tecnologia, es decir, medios fisicos utilizados por las empresas, para:

e Registrar operaciones o transacciones.
e Agrupar las transacciones de acuerdo con el PCGE.
e Preparar informacidn para ser utilizada para diferentes propdsitos.

e Laproteccion total de los registros debe mantenerse en todo momento.

3. Informes.

Desde el punto de vista del control de las operaciones de la empresa y del personal responsable
de su ejecucion, el elemento de control mas importante es la informacién interna. En este
sentido, es claro que la elaboracion de informes de prensa interna no es suficiente, sino que debe
ser cuidadosamente percibida por quienes pueden evaluar y tienen la autoridad para tomar

decisiones y corregir las deficiencias.

Los informes contables constituyen a este aspecto como un elemento muy importante del
control interno, desde la preparacion de la informacion financiera mensual, hasta la distribucion

de las cuentas por cobrar por antigiiedad u obligaciones por pagar.

Las actividades de produccion y distribucion pueden controlarse de cerca, mediante la

implementacion de informes periddicos, analiticos y comparativos.

2.9.9.3. Hacer

La eficacia del sistema de control interno depende principalmente de la calidad del personal que
labora en la empresa, ya que es comprensible que hasta el mejor sistema pueda fallar, aunque

sea automatizado y utilice los métodos més avanzados que dispone la automatizacion, sino

dispone del personal adecuado pueden existir fallas en su proceso funcional.

27



Por ello, la politica de recursos humanos debe enfatizar la participacion de personal calificado,
con experiencia, habilidades, conocimientos actualizados e integridad para lograr una mayor

efectividad en las funciones de la empresa.

Una politica adecuada dirigida al personal de la empresa debe consistir en:

a) Convocatoria y seleccion cuidadosa del personal antes de su contratacion.

b) Capacitacion del personal.

c) Evaluacion de la eficacia individual

d) Remuneracion proporcional a la responsabilidad asumida y al nivel de habilidad
demostrado.

e) Vacaciones anuales obligatorias y rotacion de empleados.

f) Medidas de seguridad adecuadas.

g) Condiciones de trabajo apropiadas.

h) Exigencia de acatamiento a las normas establecidas (disciplina).

2.9.9.4. Evaluar

El sistema de control interno no puede cumplir su propésito si las operaciones diarias de la

empresa no son realizadas de manera continua por empleados idéneos y competentes.

Los elementos de esta area que actuan en el control interno son:

1. Entrenamiento.

Mientas mejor se implementen los programas de educacion y capacitacion, mas competente sera
el personal responsable de los diferentes aspectos de la empresa. Se logra un mayor grado de
control interno, lo que ayuda a definir claramente los roles y responsabilidades de cada
empleado, y reduce las ineficiencias y los desperdicios.

2. Eficiencia.

Después del entrenamiento, la eficiencia dependera de la perspectiva personal empleada en cada

actividad. El interés de la empresa por medir e incentivar el desempefio es una medida de apoyo

al control interno.
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Las empresas utilizan un determinado método para realizar un estudio de tiempo y esfuerzo de
los empleados, lo que le da al auditor la oportunidad de comparar las cifras representativas de

los costos.

3. Eticay moralidad.

Por supuesto, los principios morales y éticos de los empleados son uno de los pilares que
sustentan la estructura de control interno. Los requisitos previos de admision y la atencion
constante de los directivos al comportamiento de los empleados son controles importantes. Los
dias festivos regulares y los planes de rotacion de empleados deben ser obligatorios segin lo
permitan las necesidades de la empresa.

Un complemento de gran relevancia para la moral y ética de los empleados, como elemento de
control interno esta en las fianzas de fidelidad que protegera a la empresa de manejos indebidos.

4. Retribucién.

Sin duda, los empleados bien remunerados se entusiasman por lograr los objetivos de la
empresa y estdn mas enfocados en la ejecucion efectiva que en planificar desfalcar el negocio.
Los sistemas de compensacién de los empleados, los programas de incentivos y vacaciones, las
pensiones y la capacidad de expresar sus necesidades e inquietudes individuales son elementos

importantes del control interno.

2.9.9.5.  Supervision y/o monitoreo (Mejoras)

Como se menciond, no solo es necesario desarrollar una buena organizacion, sino también
asegurar continuamente que los empleados desarrollen los procedimientos de los que son
responsables, en consonancia con los planes de la organizacion. Diferentes funcionarios y

empleados llevan a cabo la supervision en diferentes niveles, directa e indirectamente.

Una buena planificacion y sistematizacion de procedimientos, asi como un buen disefio de
registros, formularios e informes, permiten un control casi automatico de varios aspectos del
control interno.

El sistema de control interno tiene los siguientes requisitos:

a) Los controles deben ser comprensibles.
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b) Los controles han de adaptarse a la estructura de la organizacion.

¢) Los controles han de registrar las desviaciones y las evidencias de forma rapida.
d) Los controles han de ser adecuados.

e) Los controles han de ser flexibles.

f) Los controles han de ser econémicos.

Los controles han de tender a una accion correctiva (Meléndez, 2016, pag. 39).
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2.9.10. Componentes del Control Interno (COSO I)

Monitoreo

Informacion y
comunicacion

lustracion 3-2. Componentes Control Interno COSO
Fuente: BV. Consultores, (2020)
Elaborado por: Toaquiza, D. 2022.

2.9.10.1. Entorno de Control Interno

Betancur y L6pez (2007) mencionan que el ambiente de control son los controles de comportamiento
en una organizacién y la forma en que los ejecutivos establecen politicas que afectan el control
de las personas. Ademas, aborda factores en el ambiente de control, incluyendo integridad,
valores éticos y competencia de los empleados en la organizacion; como administrar la

organizacion y desarrollar a su gente (Santa Cruz M., 2014, pag. 39)

Los factores gue se toman en cuenta son:

e Laorganizacion demuestra un compromiso con la integridad y los valores éticos.

e El Consejo de Administracion demuestra una independencia de la administracion y ejerce
un control del desarrollo, ademés del rendimiento de los controles internos.

e La Administracion establece, con la aprobacion del Consejo, las estructuras, lineas de
reporte, las autoridades y responsabilidades adecuadas en la basqueda de objetivos

e La organizacion se compromete a atraer, desarrollar y retener personas calificadas que se

alineen con sus objetivos
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e La organizacion mantiene personas comprometidos con responsabilidad sobre sus controles

internos para lograr sus objetivos (Luna, G., Salazar, J., Andrade, C. y Alcivar, F., 2019, pag. 70)

2.9.10.2. Evaluacion de riesgo

La evaluacién de riesgos hace referencia a la identificacion y el anélisis de los riesgos
significativos de una organizacion. El Informe COSO incluye la identificacion, cuantificacion y
priorizacion de eventos potenciales que podrian tener un impacto y/o impacto significativo en la
organizacion y el logro de los objetivos de la empresa (Santa Cruz M., 2014, pag. 39). De igual forma,
Estupifian (2006) menciona la evaluacion de riesgos como uno de los mecanismos necesarios para

identificar y gestionar riesgos especificos asociados al cambio.

e La organizacion identifica los riesgos para lograr los objetivos de toda la organizacion y
analiza los riesgos para determinar como gestionarlos.

e La organizacion considera la posibilidad de fraude en su evaluacion de riesgos para lograr
sus objetivos

e La organizacion identifica y evalla los cambios que podrian tener un impacto

significativamente en el sistema de control interno (Luna, G., Salazar, J., Andrade, C. y Alcivar, F.,
2019, pag. 71)

2.9.10.3. Actividades de Control

Las actividades de control se pueden agrupar de la siguiente manera: politicas y procedimientos
gue garantizan las directrices de la direccion. Por lo tanto, segln Betancur y Lépez (2007), los
controles que se hacen visibles en las politicas organizacionales deben desarrollarse en todos los

niveles, ya sea estratégico, administrativo y operativo (Santa Cruz M., 2014, pég. 39).

e Laorganizacion selecciona y desarrolla actividades de control para reducir el riesgo y lograr
niveles objetivo aceptables.

e La organizacion selecciona y desarrolla actividades comunes de gestién de tecnologia que
apoyen el logro de sus objetivos.

e La organizacion implementa controles utilizando politicas que establecen los resultados

esperados y los procedimientos para implementar esas politicas (Luna, G., Salazar, J., Andrade, C.
y Alcivar, F., 2019, pag. 71)
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2.9.10.4. Informaciény comunicacion

La informacién y la comunicacidn se refieren principalmente a la recopilacion e intercambio de
informacién dentro de una organizacion y ayuda en el cumplimiento de las responsabilidades.
Cada organizacion debe desarrollar sistemas relacionados que permitan a sus empleados
recopilar y compartir la informacion necesaria para realizar, administrar y controlar las

actividades de la organizacion (Ricardo, 2005).

e La organizacion recopila o crea y utiliza informacion relevante y de alta calidad para
respaldar la operacion de los controles internos.

e La organizacion comunica informacién interna, incluidos los objetivos y responsabilidades
del control interno, necesaria para respaldar la operacién del control interno.

¢ Organizar discusiones con grupos externos sobre las circunstancias que afectan la operacion

del control interno (Luna, G., Salazar, J., Andrade, C. y Alcivar, F., 2019, pag. 71).

2.9.10.5. Monitoreo y Supervisién

El seguimiento debe realizarse mediante dos procedimientos, como la revision y la evaluacion
del desempefio, para garantizar el correcto funcionamiento de las medidas de control. Conforme
a ello, Mantilla (2005) expone que el monitoreo incluye las actividades rutinarias de gestion y
supervision, asi como otras actividades personales llevadas a cabo en el ejercicio de sus
funciones. De igual manera, los controles deben revisarse periédicamente, ya que hay areas en

cada organizacién en las que evolucionan y deben fortalecerse 0 modificarse (Cooper y Lybrand,
1997).

La organizacion selecciona, desarrolla y realiza revisiones continuas y/o separadas para verificar

la existencia y funcionamiento de los controles internos.

La organizacion evalUa adecuadamente las deficiencias en el control interno y las comunica a
los equipos encargados de tomar acciones correctivas, incluyendo la Alta Direccién y el
Consejo de Administracion, segin sea apropiado (“COSO Marco de referencia para la

implementacion, control y gestion de un adecuado sistema de control interno”, 2015).
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2.9.11. Métodos de evaluacion del Control Interno

2.9.11.1. Meétodo descriptivo o de Memorandum

Consiste en describir o indicar las diversas actividades de los departamentos, funcionarios y
empleados, asi como los registros relacionados con el sistema. Sin embargo, no se debe incurrir
en el error de describir las actividades de los departamentos o empleados de forma aislada u
objetiva. La descripcion debe ser preparada segun el curso de las operaciones, mediante el
manejo de los departamentos citados.

Por lo general se suele describir los procedimientos, registros, formularios, archivos, partes
relacionadas con el sistema de control. Este método tiene la desventaja de que muchas personas
no son capaces de expresar sus ideas por escrito de forma clara, precisa y sintética, lo que
genera algunas debilidades de control que no se muestran en la descripcion (Meléndez, Universidad

“Los Angeles” de Chimbote, 2016).

También llamado “narrativo”, comprende la elaboracion de una descripcion escrita de las
funciones de control de las actividades y transacciones realizadas, en relacion con las divisiones,
personas, actividades, asientos contables e informacion financiera. EI método narrativo es

perfecto para ser aplicado en las pequefias empresas.

2.9.11.2. Meétodo Grafico o flujograma

Diagramas de flujo de procesos

Un diagrama de flujo del sistema se considera una representacion simbolica de un sistema o una
serie de procedimientos, en la que se representan en una secuencia particular, dando al lector
una idea clara del sistema: muestra la naturaleza y secuencia de los procedimientos, La division.
responsabilidad, fuente y distribucion de documentos, tipos y ubicaciones de cuentas y archivos.
Se basa en la esquematizacion de operaciones con la ayuda de figuras (flechas, rectangulos,
formas geométricas, entre otros); en estos dibujos se representa los departamentos, formularios
y archivos, a través de los cuales se muestra y explica el desarrollo de las actividades. Este

método es utilizado actualmente con la ayuda de las computadoras.

El andlisis de flujo de procesos es una representacion esquematica de un proceso que ayuda a
comprender las relaciones entre las entradas, tareas, salidas y responsabilidades de sus
componentes.
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Los eventos pueden identificarse y considerarse en relacién con los objetivos del proceso. Puede

ser utilizado como una visidn de la organizacion a nivel global o para un nivel de mas detalle
(Meléndez, 2016).

Diagrama de causa y efecto

Se conocen como diagramas de Ishikawa o de espina de pescado, y son Utiles para identificar las
causas de los riesgos (Meléndez, 2016). En este proceso, se preparan previamente una serie de
preguntas sobre los aspectos técnicos y operativos. Estas preguntas deben estar escritas de
forma clara y sencilla para que las personas a las que se les pedird que las respondan puedan
entenderlas. La retroalimentacion negativa advierte sobre un control interno deficiente.

2.9.11.3. Simbolos para el Método Grafico o flujograma

Un diagrama de flujo consiste en un dibujo o gréafico que representa una serie de procesos o0 un
grupo de actividades a través de simbolos.

Tabla 2-2: Simbolos para el método grafico

Nombre: La flecha,

Funcion: se utiliza para indicar la relacion entre otros dos
simbolos

Nombre: Terminacién

Funcion: Indica el punto inicial o final de un proceso en el
diagrama de flujo.

Nombre: Proceso

Funcién: Indica un proceso particular, sus funciones y
actividades.

Nombre: Decision

Funcion: Esto indica que se debe tomar una decision y que
el proceso se moverd en una direccion determinada en
funcion de esa decision.

Nombre: Retardo

Funcion: Esto significa que tomara algln tiempo para que el
proceso continde.

Nombre: Datos
Funcidon: Representa cualquier tipo de dato en el diagrama
de flujo.

Nombre: Documento
Funcidon: Este es el tipo de datos o informacién que las
personas pueden leer, como un informe impreso.
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Nombre: Varios Documentos
Funcion: Indica que son varios documentos.

Nombre: Sub-Rutina o proceso predefinido
Funcidén: Un proceso que ya esta definido previamente.

Nombre: Preparacion
Funcidn: Esto significa que se debe hacer, ajustar o cambiar
algo en el proceso antes de continuar.

Nombre: Loop Manual

Funcion: Especifica que se debe ejecutar una secuencia de
comandos, repetidamente hasta que uno los detenga
manualmente.

Nombre: Limite del Loop
Funcidn: Indica el comienzo de un proceso de loop.

Nombre: Datos Almacenados
Funcion: Esto indica que existen datos almacenados.

Nombre: Conector
Funcion: especifica que habra una inspeccion en este punto.

Nombre: Conector para otra pagina

Funcion: Muestra que existe una referencia cruzada y un
enlace de este proceso, a otro proceso disefiado en otra
pagina.

Nombre: O
Funcion: Se utiliza para indicar la “o0” logica.

Nombre: Sumador
Funcion: Se utiliza para indicar la “y” logica.

Nombre: Agrupar
Funcidn: Indica el periodo en el que se organizaron los datos
de forma estandar.

Nombre: Clasificar
Funcion: Esto significa que, en este punto, se generara una
lista para clasificar los elementos en un orden particular.

Nombre: Mezclar
Funcion: Especifique el paso en el que se deben fusionar
varios conjuntos en uno solo.

Nombre: Base Datos
Funcioén: Tiene una lista de informacion tiene una estructura
estandarizada que permite su inspeccion y clasificacion.
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Nombre: Almacenamiento Interno
Funcidn: Indica un dispositivo de almacenamiento interno.

Fuente: Toaquiza, D. 2022..

2.9.11.4. Método de Cuestionario

Implica el uso de cuestionarios previamente elaborados como herramienta de investigacién, que
contienen preguntas sobre cdmo se manejan las operaciones o transacciones de las personas que
las manejan, la forma en que se realizan las operaciones a través de los puestos o lugares donde

se define o se determinan los procesos de control para la conduccion de las operaciones.

El método de encuesta es ampliamente utilizado por los auditores independientes, asi como por
los auditores internos, consiste en una encuesta sistematica presentada en forma de preguntas
sobre aspectos clave del sistema y respuestas, ademas ante una respuesta negativa evidencia la
falta de control. El cuestionario se puede ordenar categorizando las preguntas segun el objetivo
de la auditoria y cada pregunta esta relacionada con la existencia de controles para lograr el
objetivo que se trate.

El cuestionario de control interno tiene como finalidad recolectar informacion, identificar
hechos, evidencias, opiniones para recolectar datos o informacién cuantitativa. La informacion
obtenida debe ser comparada, filtrada y utilizada con otros actores para confirmar el informe de

auditoria sobre la base de papeles de trabajo.

El cuestionario que aborda las preguntas que los participantes deben considerar se centra en los
factores internos y externos que han conducido o pueden haber conducido a los eventos

negativos.

Las preguntas pueden ser abiertas o cerradas dependiendo del propésito de la encuesta.

Pueden estar dirigidos a una 0 mas personas, 0 pueden usarse junto con una encuesta mas
amplia, ya sea dentro de la organizacion o entre clientes, proveedores o terceros.
2.9.12. Riesgo

El riesgo es la probabilidad de que una amenaza se convierta en un desastre. La vulnerabilidad o
las amenazas, por separado, no representan un peligro. Pero si se juntan, se convierten en un
riesgo, o sea, en la probabilidad de que ocurra un desastre. Sin embargo, los riesgos pueden

reducirse 0 manejarse. Si somos cuidadosos en nuestra relacion con el ambiente, y si estamos
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conscientes de nuestras debilidades y vulnerabilidades frente a las amenazas existentes,

podemos tomar medidas para asegurarnos de gue las amenazas no se conviertan en desastres

El diccionario de la Real Academia Espafiola (1992), define el riesgo como: contingencia o
proximidad de un dafio; en donde contingencia se define como: la posibilidad de que algo

suceda o no suceda, especialmente un problema que se plantea de manera no prevista. (Chéavez,
2018, pag. 39)

2.9.13. Tipo de Riesgo

2.9.13.1. Riesgo inherente

Para Mesén, (2009) “la susceptibilidad de un saldo de cuenta o grupo de transacciones a una
representacion errénea que pudiese ser de importancia relativa, individualmente o en el
agregado cuando se acumule con representaciones erréneas en otros saldos o clases, asumiendo

gue no hubiese un control interno relacionado” (P. 10).

2.9.13.2. Riesgo de control

Para Mesén, (2009) “el riesgo de que una representacion errénea que pudiese aparecer en una
aseveracion, siendo de importancia relativa, solo o0 en combinacion con errores en otros saldos o
clases, no se evitaria mediante el control interno o la deteccidn y correccion oportuna por el

control interno de la entidad”

En efecto, el riesgo de control es la posibilidad de que los controles internos y la contabilidad,
disefiados e implementados por la administracion, no puedan prevenir o detectar y corregir
errores de importancia comparable en las cifras de sus informes financieros. Por lo tanto, el
auditor independiente estd muy interesado en evaluar el disefio (si es adecuado) y la operacién
de los controles que la entidad ha establecido para evaluar con precisién el nivel de riesgo de
control que enfrenta la entidad durante el disefio de la auditoria.

Debido a que la administracion de cada organizacién es responsable de desarrollar e
implementar sistemas de control interno y control contable, la responsabilidad de mitigar los

efectos del riesgo de control recae en este dltimo.

2.9.13.3. Riesgo de detencion
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“Este es el riesgo que el auditor no detecte una representacién errbnea en una afirmacion,
misma que pudiese ser relativamente importante, individualmente o cuando exista una

combinacion con otras representaciones erréneas” (Federacion Internacional de Contabilidad, 2007,
p.105).

El riesgo de deteccion es responsabilidad directa del auditor independiente e incluye
principalmente la posibilidad de que el auditor cometa un error en la auditoria de los estados
financieros de la entidad, dando como resultado una opinién equivocada. Técnicamente, el

riesgo de deteccion se debe a dos factores:

1) Riesgo de muestreo: es el riesgo de que transacciones o balances generales que contienen
representaciones erroneas de importancia significativa que no sean seleccionados como parte de
la muestra utilizada por el auditor independiente al realizar sus procedimientos de auditoria.

2) Riesgos no asociados con el muestreo: Se refiere al riesgo de que el auditor independiente
no pueda detectar representaciones erroneas de importancia significativa debido a la falta de
experiencia, conocimiento, pericia, cuidado y diligencia en el disefio y ejecucion de los

procedimientos de auditoria.

2.9.14. Manual de Control Interno

El Manual de Procedimientos es un componente del sistema de control interno destinado a
proporcionar informacion detallada, estructurada, sistematica y completa, incluyendo todas las
instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas y procedimientos, funciones,
sistemas y procedimientos relacionados con las diferentes actividades realizadas en la

organizacion.
2.9.14.1. Estructura del manual de Control Interno

1. Tituloy cdédigo del procedimiento.

2. Introduccion: Explicacién corta del procedimiento.

3. Organizacion: Estructura micro y macro de la empresa.

4. Descripcion del procedimiento.

4.1. Objetivos del procedimiento

4.2.Normas aplicables al procedimiento

4.3. Requisitos, documentos y archivos

4.4, Descripcion de la actividad y los participantes

e Problemas existentes en la organizacion y propuestas de solucion
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e Utilizacién, trabajo asignado, tiempo de reunién, composicion, entre otros, de los comités
existentes.

4.5. Gréfico o diagrama de flujo del procedimiento

« Proporcionar, describir y detallar la estructura futura (organigrama) cuando la empresa haya

incrementado su volumen de negocio hasta cierto limite.

5. Responsabilidad: Autoridad o delegacion de funciones dentro del proceso.

6. Medidas de seguridad y autocontrol: Aplicables al procedimiento.

7. Informes: Econémicos, financieros, estadisticos y recomendaciones.

8. Supervision, evaluacion y examen: Entidades de control y gestion de autocontrol (Gémez,
2020).

2.10. Generalidades de la Empresa
2.10.1. Informacion de Ingenieria Empresarial y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda.

Comienza sus actividades el 13 de octubre de 2016 bajo la responsabilidad de Sra. Anita Salazar
Cueva, su actividad principal es la construccién de proyectos de ingenieria civil relacionados
con: Tuberias urbanas, Construccion de conductos principales y Acometidas de redes de

distribucion de agua sistemas de riego (canales), estaciones de bombeo, depositos.

Informacion: GRUPOBUILDERS Cia. Ltda.

NOMBRE: Ingenieria Empresarial Y Tecnologia GRUPOBUILDERS
Cia. Ltda.

REPRESENTANTE LEGAL: Ingeniera. Tasinchano Guayta Sandra Jackeline

RUC: 0591737155001

PROVINCIA: Cotopaxi

CANTON Latacunga

PARROQUIA: Guaitacama (Guaytacama)

BARRIO: San Sebastian

TELEFONO: 0995341856

EMAIL grupobuilders@gmail.com

Al hablar de la situacion financiera de Ingenieria Empresarial y Tecnologia Grupobuilders Cia.

Ltda. Se puede detallar la siguiente informacion:
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Total de Activos, Pasivo y Patrimonio de BUILDERS

ACTIVOS 18313.02

PASIVOS 7924.29

PATRIMONIO 800 considera como capital suscrito en la Superintendencia de
Compafiias

Fuente: Estado de situacién Financiera Builders

2.10.2. Misién

Institucion lider en el mercado de la construccion, a nivel local y regional, proporcionando a
nuestros clientes un servicio de excelencia en ingenieria y construccién. Contamos con un
personal exitoso comprometido a aportar al desarrollo social, dentro de altos estandares de
productividad y calidad.

2.10.3. Vision

Ser una constructora consolidada y reconocida por su confianza y honestidad, con proyectos de
excelente calidad, mejorando continuamente los procesos, fortaleciendo y reconociendo la
capacidad de sus profesionales de crear valor e innovar dando respuesta a las nuevas

necesidades sociales.

2.10.4. Politicas empresariales

Para administrar correctamente la empresa, es necesario establecer un conjunto de reglas que
definen como se debe llevar las actividades de la empresa. Esto se Ilama politica empresarial,
para ayudar a normalizar la gestion, para trabajar en el mejor interés de la empresa.

2.10.4.1. Politica de compras

Los criterios de seleccion de proveedores que tendra la constructora y cuales se aplicaran
cuando la organizacion comience a comprar materiales para la obra a construir por parte de la
empresa constructora. Los principales procesos para realizar en la gestion de compras son los

siguientes:

e Disefie un presupuesto que incluya lo que realmente se necesita de acuerdo con las

especificaciones del proyecto para realizar el trabajo.
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e « Programar un tiempo de entrega con el proveedor para que la mercaderia esté disponible
para el desarrollo de estructuras metélicas para los diferentes trabajos.

e Asegurarse de que se cumplan todas las condiciones del contrato.

e Revisar las opciones y los precios de los proveedores antes de realizar un pedido.

o Los pedidos solo pueden ser aprobados por el Gerente General en el caso de reposiciones y
mercaderia nueva.

e Las compras solo se realizardn a partir de una orden de compra, donde se detalle: nimero de
articulo, fecha de entrega y forma de pago, y la recepcion de materiales solo se recibiran

entre las 8 am y las 5 pm en la planta de produccion.

2.10.4.2. Politicas de ventas

Aplica y mejora continuamente el Sistema de Gestién de la Calidad para que la construccion de
las obras se realice de acuerdo con los requisitos y expectativas de los clientes. Los criterios
utilizados como pertinentes impulsan la calidad, de esta forma se define la politica de marketing

para lograr la mejora continua en todos los niveles de la organizacion son los siguientes:

e Se prepara un presupuesto del proyecto con un analisis de rubros, unidades, cantidades,
entre otros., asi como un prondstico de los ingresos estimados (es decir, la ejecucion total
del trabajo a completar).

e Cada propuesta de construccion debe incluir el IVA 'y una fecha estimada de finalizacion.

e Cada compraventa se basa en un contrato firmado por ambas partes.

e Siga siempre los requisitos legales y reglamentarios aplicables al planificar.

e Mantener una comunicacién clara con los clientes, proveedores y socios comerciales

2.10.4.3. Politicas de pagos

La politica de pago le permiten optimizar el flujo de caja; cumplir con los plazos y asi mantener

buenas relaciones comerciales con proveedores de diversos bienes o servicios. Entre las

principales reglas de pago tenemos:

e Todos los cronogramas de pago se basaran en las fechas especificadas en la Orden de
Compra y seran revisados y aprobados por el director ejecutivo.

e Todos los pagos se realizardn en los términos acordados con el proveedor. (ocho, quince,

treinta, cuarenta y cinco o sesenta dias).
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Los pagos a proveedores solo se realizaran entre las 14:00 y las 17:00 horas los miércoles,
jueves y viernes, donde el proveedor debera enviarle previamente una copia del estado
bancario via correo electrénico.

Todos los comprobantes de los gastos incurridos deben ir acompafiados de una factura y las
referencias correspondientes.

La entrega de cheques a cobradores de proveedores sélo se realizara con el sello de la
empresa a la que representan.

El pago de las facturas de los proveedores se realizard Unicamente mediante cheques
cruzados, excepto para aquellos que no estén obligados a procesar facturas hasta $ 1000.00.
Quedan excluidos de la politica general los pagos por bienes o servicios exclusivos, es
decir, aquellos pagos por condiciones especiales de su naturaleza, transporte, transporte o

procesamiento por parte de un Proveedor sélo solicitan la cancelacién inmediata.

2.10.4.4. Politicas de cobros

Las politicas de cobros se utilizan para decidir cudndo comienza la cobranza con el cliente y

deben determinar cuando y como se realizara la cobranza adecuada. El plan de recogida se basa

en 3 principios fundamentales:

Cada sancion debe basarse en un contrato que especifique la forma de pago, la fecha de
vencimiento y la ejecucion del trabajo.

Pagar 40% por adelantado al recibir incentivos, saldo de acuerdo con el cronograma de
oferta.

La terminacién del empleo solo tendra lugar después de cumplir con todos los puntos
especificados en la carta de oferta de trabajo. Se excluiran las obras que, por condiciones
especiales, excedan de $50.000 y sean dignas de continuar en forma.

Se dara seguimiento a las principales cuentas que componen la cartera de la empresa, a

saber: vencimiento y célculo para conciliar los valores registrados por el cliente.
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2.10.4.5. Politicas de seguridad y salud ocupacional

Una politica de seguridad sirve como herramienta para construir una cultura de prevencién de

riesgos en el lugar de trabajo. Las siguientes reglas se aplican a esto:

o Los empleados seleccionados para realizar cualquier trabajo deben usar todos los equipos y
ropa de proteccién requeridos por la ley ecuatoriana.
e Todos los trabajadores de la construccion deben usar cascos, botas y anteojos de seguridad.

o Debe utilizar la ropa proporcionada por la empresa para su trabajo o enfrentar una sancion

SORTASEZN OPORTUNIDADES
- Experiencia y conocimientos del

- Interes del gobierno en impulsar
sector

la construccién

- Personal capacitado - Necesidad de obras de

- Buena calidad de las obras infraestructuras basicas: servicio

- Buen Ambiente Laboral publico

- Construcciones de infraestructura
para transpore masivo

- Bajos costos de operacion | - Vigencia del RUP |

AR /
« oy |

- Alianzas estratégicas con
proveedores

DEBILIDADES AMENAZAS
- Falta de infraestructura, equipo y - Sector altamente sensible a la
maquinaria de trabajo economia
- Falta de innovacion tecnologica - Situacidn politica inestable
- Ausencia de comunicacion entre - Alza de precios de los materiales y
personas de compras y Bodegas maquinaria
- Carencia de un manual de Control - Proveedores no formales; entrega
Interno area Financiera tardia de materiales
llustracion 4-2. Matriz FODA

Fuente: GRUPOBUILDERS Cia. Ltda.
Elaborado por: Toaquiza, D. 2022.
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2.10.5. Localizacion
2.10.5.1. Macro localizacion
La Constructora Ingenieria Empresarial Y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda. esta

Macro ubicada en el pais Ecuador, region sierra, en la provincia de Cotopaxi; siguiendo la E35

ingreso por el intercambiador de la piedra Colorada.

llustracion 5-2.  Macro localizacion
Fuente: Google Maps (2022)
Elaborado por: Toaquiza, D. 2022.

2.10.5.2. Micro localizacion
La Constructora Ingenieria Empresarial y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda. estd Micro

ubicada en la provincia Cotopaxi, canton Latacunga, parroquia rural Guaytacama, barrio San

Sebastian en la Av. Amazonas; diagonal a la puerta principal del Estadio de San Sebastian.
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llustracion 6-2.  Ubicacién de GRUPOBUILDERS Cia. Ltda.

Fuente: Google Maps (2022)
Elaborado por: Toaquiza, D. 2022.

2.10.6. Organigrama Estructural propuesta a GRUPOBUILDERS Cia. Ltda

Tras analizar la estructura organizativa que gestiona actualmente la empresa Ingenieria
Empresarial Y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda. Existen deficiencias que han
dificultado el adecuado desempefio de las actividades de la empresa, dando lugar a una serie de

problemas que dificultan el adecuado control interno dentro de la empresa.
Por ello, se reestructura y se presenta un nuevo organigrama ePosin funcion de ella para el
desarrollo eficiente y eficaz de sus actividades, esquema que permitird a sus empleados contar

con los medios para una comunicacién transparente y una adecuada division de funciones.

Para este organigrama se debe crear e implementar un manual funcional que defina las

funciones o actividades que debe realizar cada colaborador de acuerdo con su puesto de trabajo.
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CAPITULO II

3. MARCO METODOLOGICO

3.1.  Enfoque investigativo

Cualitativo

“El analisis cualitativo se basa en un método inductivo, que permite la recopilacion de datos para
filtrar preguntas de investigacion o para identificar nuevos problemas en el proceso de

interpretacion” (Hernéndez, Fernandez y Baptista, 2014, pag. 7).

Este enfoque considera la complejidad de los factores que rodean al fendémeno, asi como la variedad
de perspectivas y significados que tiene. Los resultados de la investigacion cualitativa se basan en
que la realidad siempre esta cambiando y el investigador obtendra resultados subjetivos en la
interpretacion de la realidad, sus resultados se basan en datos numéricos, la investigacion cualitativa
se presenta a través de diversos tipos de datos, como entrevistas, observaciones, documentos,

iméagenes, sonidos, entre otros (Hernéndez, Fernéndez y Baptista, 2014, pag. 7).

Cuantitativo

Los métodos cuantitativos se basan en el conocimiento, deben ser objetivos y se generan mediante
un proceso de inferencia en el que las hipétesis previamente elaboradas, se prueban mediante
mediciones numeéricas y andlisis estadistico l6gico. Este enfoque a menudo se asocia con los
estandares y practicas de las ciencias naturales y el positivismo (Herandez, Fernéndez y Baptista, 2014,
pag. 4).

En institucion INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA GRUPOBUILDERS CIA.LTDA,
al estudiar el sistema de Control Interno administrativa - financiero, aplicamos el Enfoque
Cualitativo en relaciéon a los manuales y funciones de la gestion Administrativa — financiero y

también aplicamos el Cuantitativo al optimizar recursos financieros.
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3.2.  Nivel de investigativo

Exploratorio

La investigacion exploratoria introduce fendmenos relativamente desconocidos, informa sobre la
posibilidad de realizar investigaciones mas amplias y relevantes para contextos especificos, explora
nuevos problemas, identifica conceptos o variables que son prospectivas, prioriza futuras
investigaciones o propone enunciados y teoremas (Hernandez, Fernandez y Baptista, 2014, pag. 91).
Descriptivo

“Su proposito es indicar los atributos, caracteristicas y perfiles de la persona, grupo, comunidad,
proceso, objeto u otro fenémeno que se analiza. En otras palabras, solo estan destinados a medir o
recopilar informacion de forma independiente o conjunta” (Hernandez, Fernandez y Baptista, 2014, pag. 92)
Explicativa

“Pretende responder a las causas de los hechos y fendmenos fisicos y sociales. Se enfoca en
explicar por qué ocurre un determinado fendmeno y en qué condiciones ocurre 0 cémo se
relacionan dos 0 més variables” (Hernandez, Fernandez y Baptista, 2014, pag. 99).

3.3.  Disefio de investigativo

No experimental.

Para Dzul y Maricela (2019) el disefio no experimental, es aquel que se hace sin manipulacién

intencional de variables. Consiste principalmente en observar los fenbmenos que ocurren en su

contexto natural y luego analizarlos
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3.4.  Tipo de estudio

Disefio longitudinal.

En este tipo de investigacion se utilizara un modelo longitudinal en el que se analizaran todos los
datos sobre la base de datos cualitativos y cuantitativos para realizar recomendaciones que ayuden a

alcanzar los objetivos planteados por la organizacion del estudio.

3.5.  Poblacion y muestra

La poblacion es el “un conjunto de todos los casos que cumplen con las especificaciones” (Hernandez

& Baptista, 2017, p. 174), para le investigacion sera el personal dentro de la empresa

La Poblacion en la cual nos vamos a enfocar son 12 personas las cuales estan vinculadas en el area
administrativa financiera:

Tabla 3-3: Personal de la empresa

CARGO CANTIDAD
Gerente
Auditor Externo
Contador
Asistente de Contabilidad
Recursos Humanos
Residente de Obra
Ingeniero Eléctrico
Ingeniero en Seguridad y salud ocupacional
Ingeniero Ambiental
10 Topdgrafo
11 Maestro de Obra

12 Bodeguero
Fuente: Elaboracion propia
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3.6.  Métodos y técnicas e instrumentos de investigacion

3.6.1. Meétodos

Los métodos de investigacion que seran aplicados son:

e Inductivo. - Se realizara un analisis individual de las unidades que componen la organizacion
para conocer mejor la situacion organizativa global. Para ello se investiga de varias fuentes

bibliogréaficas relacionadas con el tema.
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o Deductivo. - al momento de aplicar la solucion, sera a través del establecimiento de metas ya

que la empresa seguird aplicando en diferentes areas

3.6.2. Técnicas de investigacion

Las técnicas aplicadas en la investigacion son dos a continuacion la detallo:

e Cuestionario: Aplicar al Gerente o Representante Legal de la Institucion, a fin de conocer las
actividades de la empresa, para ello aplicamos el cuestionario de Control interno basado en el
COsO 1l

e Observacion: Se puede identificar como realizan las actividades cada colaborador y cuéles son
sus responsabilidades

3.6.3. Instrumentos

e Cuestionario de encuesta: Es un grupo de preguntas disefiadas para ser aplicadas en la
encuesta dirigido al personal que labora en la empresa, para conocer si es viable el tema.

e Fichas de observacion directa: es un registro de los hechos observados y que deben ser
incluidos dentro del sistema de control interno.

3.7. Idea para defender

Elaboracion del sistema de control interno (SCI) para Ingenieria Empresarial y tecnologia
GRUPOBUILDERS Cia. Ltda. En el cantdn Latacunga provincia Cotopaxi.

3.7.1. Variable dependiente

Elaboracion del sistema de control interno (SCI)

3.7.2. Variable independiente

Mejora en el ambiente de control, la ejecucion y desarrollo de actividades operativas eficientes,

establecimientos de niveles de autoridad y jerarquia
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CAPITULO 111
4. EVALUACION COMPONENTES
4.1,  Evaluacion de riesgos para prevenir, detectar y corregir errores
Para realizar la elaboracion de un Sistema de Control Interno en Ingenieria Empresarial Y
Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda. Empezamos conociendo la situacion administrativa —
financiera actual de la empresa y detectamos puntos criticos, asi como las falencias.
Se elaboro un cuestionario basado en el método COSO Ill aplicando los cinco componentes de
control interno mismos se aplicard una serie de preguntas que muestran relacion con la

administracion del personal en la constructora.

Para la calificacion sobre la evaluacién de Control Interno se muestra la matriz de ponderacion

determinando el nivel de riesgo y confianza en cada uno de los componentes

Tabla 4-4: Niveles de Confianza - Riesgo

BAJO MODERADO ALTO
15% - 50% 51% - 75% 76% -95%
85% -50% 49% - 25% 24% - 5%

ALTO MODERADO BAJO

Fuente: Tobar A. (2019)
Elaborado por: Toaquiza, D. 2022.

Esta evaluacién esta disefiada para los cinco subprocesos del area financiera. Por cada uno de los
subprocesos se tomo al jefe de &rea quien es la persona mas idénea para realizar la evaluacion de su

proceso.

Los procesos evaluados fueron:
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Tabla 5-4:  Departamentos de la empresa

PROCESOS Y SUBPROCESOS SIGLAS COLOR
Financiero F Amarillo
Contable

Administrativo

Jefe Obras

Tecnologias de Informacion y Comunicacién

Celeste

Fuente: Ingenieria Empresarial y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda.

Elaborado por: Toaquiza, D. 2022.Maribel
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4.1.1.

Cuestionario — Componente 1: Ambiente de Control

GRUPOBUILDERS CIA LTDA.
CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO

COMPONENTE 1: ENTORNO DE CONTROL

S
iy

ENTORNO DE CONTROL. - Se pretende evaluar el entorno que estimule las tareas del personal con

respecto al control de sus actividades.

RESPUESTA
N° PREGUNTAS OBSERVACIONES APLICA F|C JO | TIC
Sl NO N/A
Principio 1. Compromiso de la entidad con la Integridad y Valores Eticos
1 | ¢Los directivos promueven los valores
éticos de la empresa para apoyar el 1 Sl X | X| x| X X
funcionamiento del SCI?
2 | ¢(La compafiia estableci6 normas de D1~ No cuenta con Un
conducta, a través de un Cobdigo de 1 - PARCIALMENTE
. cédigo de conducta
ética?
3 | ¢Se realiza evaluaciones para verificar D2.- No se puede calificar
el cumplimiento de las normas de 1 al no existir un cédigo NO
conducta? conducta
Principio 2. Independencia de la Direccion al ejercer la Supervision del desempefio del SCI
F S PABY o[ TIC
4 | ¢La informacion financiera garantiza la Sl X[ X | X X
integridad confiabilidad, veracidad, y 1
eficiencia de las operaciones 'y NO X
cumplimiento con las leyes?
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FRECUENCIA PABN 0] TIC
5 , . Si, mensualmente
¢Se evalla el desempefio de las -
- .. Si, Semestral X | X X
habilidades y conocimientos del .
Si, Anual
personal colaborador?
No X X
PABN o[ TIC
6 Si
¢El personal administrativo plantea un D3.- No tiene objetivos
plan estratégico idoneo? bien estructurados NO X | X | X
WABN JoT| TIC
7 | ¢Existen normas para la seguridad del SI X | X X
personal frente al COVID 19? NO
| Principio 3. Establecimiento de la estructura, funciones, atribuciones y responsabilidades
PABN o[ TIC
8 | ¢Se realiza una asignacion de
responsabilidad a los empleados de la Sl X X
empresa?
9 | (Establece lineas de comunicacién de
informacién  para  gestionar  las NO X
actividades de la organizacion?
WABN JoT| TIC
10} ;1a empresa cuenta con un manual de D4.-la emprle(sja rf1o cuenta Sl X
. - con un manual ae tunciones
funcion nsabil P
uncio ?S y responsabilidades (Puestos y responsabilidades para el NO X X
de trabajo)?
personal

Principio 4. Compromiso con la competencia profesional de los empleados de la empresa.
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CJAR] 0| TIC
11 D5.- La constructora no Sl X
¢Existe un departamento de RRHH y/o tiene un departamento de
una persona encargada para la 1 RR HH encargado de la
- ., . - NO X | x X
administracion del personal? Administracion del
personal
C [AD| 10| TIC
12 | ¢La empresa atrae, desarrolla y retiene Sl X | X | X X
profesionales con competencias 1
i . NO
apropiados para la entidad?
Principio 5. Define las responsabilidades de las personas a nivel de SCI para la consecucion de objetivos.
C [AB] 10 [ TIC
13 | ¢Evalta el desempefio y recompensa 0
aplica medidas disciplinarias a los 1 Sl X| X | X X
profesionales de manera oportuna?
14 | ;Tiene en cuenta las presiones excesivas
asociadas al cumplimiento de objetivos 1 NO
de la entidad?
TOTAL 9 5
TOTAL, PONDERADO 14
CALIFICACION MAXIMA OBTENIDA 9
CALIFICACION PONDERADA 100%
NIVEL CONFIANZA 64.28% MODERADO
NIVEL RIESGO 35.71%  MODERADO

Realizado por: Toaquiza, D. 2022.
Fecha: 8/12/2021

Revisado por: Dr. Robalino Patricio
Fecha: 27/12/2021
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Tabla 6-4: Resultado, Componente Entorno de Control

NIVEL TABULACION VALOR (%)
Confianza 9 64.28%

Riesgo 5 35.71%

Fuente: Ingenieria Empresarial y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda.

Elaborado por: Toaquiza Llano Dayana

llustracion 7-4. Componente Entorno de Control
Fuente: Ingenieria Empresarial y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda.

Elaborado por: Toaquiza, D. 2022.

ANALISIS

Al aplicar el cuestionario de Control Interno en base al Modelo Coso Ill en Ingenieria
Empresarial Y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda. Podemos apreciar que el primer
componente Entorno de Control tiene un Nivel de Confianza de 64.28% siendo este un indice
Moderado y un nivel de Riesgo de 35.71% siendo este un indice moderado, presentando las

siguientes debilidades:

D1, D2.- La entidad no dispone de un codigo de conducta, por ellos no se puede calificar, ni
determinar si acatan o no el reglamento

D3.- El personal Administrativo no establece un plan Estratégico

D4.- La constructora no tiene un departamento de RR HH encargado de la administracién del

personal

Debido a los inconvenientes obtenidos en el componente Entorno de Control se sugiere a la
constructora. Tomar en cuenta puntos criticos como: determinar un organigrama estructural y
funcional adecuado, el manejo de un manual de funciones y responsabilidades con el Unico

objetivo de garantizar un correcto y eficiente Control Interno.
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4.1.2. Cuestionario — Componente 2: Evaluacion de Riesgos

GRUPOBUILDERS CIA LTDA.
CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO
COMPOMENTE 2: EVALUACION DE RIESGOS

S

EVALUACION DE RIESGOS: Se pretende evaluar si el proceso ha definido sus objetivos y metas; y si han consi

derado los riesgos que afecten el cumplimiento.

N RESPUESTA
. PREGUNTAS S| NO [ /A OBSERVACIONES APLICA F [C JO [ TIC
Principio 6. Objetivos para identificar y evaluar los riesgos
1 |¢Los ObjetI\COS (_)pera_clonales mcluye'n metas 1 S| % Ix | x %

de desempefio financiero y de operaciones?
2 | ¢(Los objetivos financieros cumplen las 1

normas contables aplicables?
3 ¢Estan  definidos los indicadores de Dl No s de_flr_1en_ los NO X

L . indicadores de eficiencia y
eficiencia y efectividad con respecto a los 1 .
. efectividad con respecto a los
objetivos alcanzados? .
objetivos alcanzados
| Principio 7. Identifica y analiza los riesgos
F [c JAB] w0 [ Tic

4 | (Al momento de identificar los riesgos se Sl X | X | X

fanallza factores internos y externos y su 1 NO % | x

impacto?
Principio 8. Probabilidad de Fraude al evaluar los riesgos

F [c JAD]J0 [TIC

5 | ¢Evalla los incentivos y las presiones que L Sl X | X | X X

tiene el personal por cumplir objetivos y/o NO X
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metas?

6 | ¢(Tiene en cuenta los distintos tipos de Sl X | X | X

fraude? 1 NO X | X

Principio 9. Identificacion y evaluacion de cambios significativos
F [€ - Jo [TIC

7 ) SI, Mensual
¢Evalla los cambios en el entorno externo
o o Sl, Semestral
gue afecten el cumplimiento de los objetivos | 1
] SI, Anual
de la entidad?
NO
TOTAL 6 1
TOTAL, PONDERADO 7
CALIFICACION MAXIMA OBTENIDA 6
CALIFICACION PONDERADA 100
NIVEL CONFIANZA 86% ALTO
NIVEL RIESGO 14% BAJO
Realizado por: Toaquiza, D. 2022. Revisado por: Dr. Robalino Patricio
Fecha: 8/12/2021 Fecha: 27/12/2021
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Tabla 7-4: Resultado, Componente Evaluacion de Riesgos

NIVEL TABULACION VALOR (%)

Confianza 86%

Riesgo 1 14%

Fuente: Ingenieria Empresarial y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda.
Elaborado por: Toaquiza, D. 2022.

Riesgo
14%

lustracion 8-4. Componente Evaluacion de Riesgos
Fuente: Ingenieria Empresarial y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda.

Elaborado por: Toaquiza, D. 2022.

ANALISIS

Al aplicar el cuestionario de Control Interno en base al Modelo Coso Ill en Ingenieria
Empresarial Y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda. podemos apreciar que el segundo
componente Evaluacion de Riesgos tiene un Nivel de Confianza de 86% siendo este un indice
Alto y un nivel de Riesgo de 14% siendo este un indice bajo, presentando las siguientes
debilidades:

D1.- No se definen los indicadores de eficiencia y efectividad con respecto a los objetivos

alcanzados
Debido a los inconvenientes obtenidos en el componente Evaluacion de Riesgos se sugiere a la

constructora. Tomar en cuenta puntos criticos como: calcular indicadores de eficiencia y

efectividad para conocer si el grado de cumplimiento del objetivo.
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4.1.3. Cuestionario — Componente 3: Actividades de Control

GRUPOBUILDERS CIA LTDA.
CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO
COMPONENTE 3: ACTIVIDADES DE CONTROL

=t

pr
ACTIVIDADES DE CONTROL: se pretende evaluar si ha cumplido con las politicas y procedimientos para cumplir convlessebjetivos y funciones
asignadas.
RESPUESTA
N° PREGUNTAS OBSERVACIONES APLICA F|C JO | TIC
Sl NO N/A
Principio 10. Disefio y Desarrollo de Actividades de control
1 ;Se monitorea el cumplimiento de los D1.- Noexiste un monitoreo
e 1 del cumplimento de los Sl X | X | X X
objetivos? L
objetivos
2 D2.- No Cuenta con un
¢Cuenta la empresa con un respaldo
. . respaldo documentado y
documentado y firmado mediante el cual 1 . . X
i . ) firmado para verificar las
se puede verificar las existencias? . .
existencias
3 D3.- No existe una
¢Existe una persona determinada para persona determinada para
controla el ingreso y salida de las 1 controlar los ingresos y
herramientas y materiales de obra? salidas de las herramienta
y materiales de obra.
4 | ¢Estéan salvaguardados los bienes? 1
5 . . . D4.- No existe restriccion
¢Existen restricciones de ingreso a las .
) . de ingreso a las bodegas
bodegas donde estan los materiales de 1 .
donde estan los
obra? .
materiales de obra
6 | ¢La organizacion tiene implementados 1 D5.- La Constructora no
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los indicadores de gestidn?

tiene establecido los
indicares de gestion para
medir la efectividad

| Principio 11. Disefio y Desarrollo de Controles generales sobre la Tecnologia

PABN 0] TIC
7 | ¢El sistema informéatico y equipo de Sl X X
cémputo de la empresa son adecuados y
suficientes para realizar sus operaciones
y responden satisfactoriamente a las NO X
necesidades de informacion financiera,
normativa y contable?
WABN 10| TIC
8 | ¢Cuentan con medidas de seguridad en Sl X X
los recursos tecnoldgicos e informaticos, X
de manera que s6lo personal autorizado NO
pueda tener acceso?
WABN J0T| TIC
9 SI X X
¢Los respaldos de la informacion del
sistema se resguardan en lugar seguro? NO X
DAY o[ TIC
10 | ¢(Establece actividades de control Sl X X
relevantes sobre las infraestructuras NO X
tecnoldgicas?
| Principio 12. Despliegue de politicas y procedimientos (Manual de procedimientos).
JO | TIC
| 11 [ ¢Cumplen con las politicas y | D6.- El personal no S X X

62




procedimientos para respaldar la
implantacion de las instrucciones
adoptadas por la direccion?

cumple con las politicas y
procedimientos para
respaldar la implantacion

. . NO X
de las instrucciones
adoptadas por la
direccion
PABN o] TIC
12 | ;Se mantiene la confidencialidad de la Sl X | X X
informacién financiera por parte del 1
NO
personal colaborador?
TOTAL 6 6
TOTAL, PONDERADO 12
CALIFICACION MAXIMA OBTENIDA 6
CALIFICACION PONDERADA 100%
NIVEL CONFIANZA 50% MODERADO
NIVEL RIESGO 50% MODERADO

Realizado por: Toaquiza, D. 2022.
Fecha: 8/12/2021

Revisado por: Dr. Robalino Patricio
Fecha: 27/12/2021
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Tabla 8-4: Resultad, Componente Actividad de Control

NIVEL TABULACION VALOR (%)
Confianza 6 50%
Riesgo 6 50%

Fuente: Ingenieria Empresarial y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda.
Elaborado por: Toaquiza, D. 2022.

llustracion 9-4.  Componente actividad de control

Fuente: Ingenieria Empresarial y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda.
Elaborado por: Toaquiza, D. 2022.

ANALISIS

Al aplicar el cuestionario de Control Interno en base al Modelo Coso Il en Ingenieria
Empresarial Y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda. podemos apreciar que el Tercer
componente Actividades de Control tiene un Nivel de Confianza de 50% siendo este un indice
Moderado y un nivel de Riesgo de 50% siendo este un indice Moderado, presentando las
siguientes debilidades:

D1.- No existe un monitoreo del cumplimento de los objetivos

D2.- No Cuenta con un respaldo documentado y firmado para verificar las existencias
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D3.- No existe una persona determinada para controlar los ingresos y salidas de las herramienta

y materiales de obra.

D4.- No existe restriccion de ingreso a las bodegas donde estan los materiales de obra

D5.- La Constructora no tiene establecido los indicares de gestidn para medir la efectividad

D6.- El personal no cumple con las politicas y procedimientos para respaldar la implantacion de
las instrucciones adoptadas por la direccion

Debido a los inconvenientes obtenidos en el componente Actividades de Control se sugiere a la
constructora. Tomar en cuenta puntos criticos como:  establecer un manual funciones y
responsabilidades con el fin de proponer un trabajo efectivo y obtener informacion confiable,
clara y precisa en relacion con la custodia de los materiales y herramientas de obra
proporcionando asi la salvaguardar los bienes de la empresa.
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4.1.4. Cuestionario — Componente 4: Informacién y Comunicacion

GRUPOBUILDERS CIA LTDA. . 5 L)

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO \—/
COMPOMENTE 4: INFORMACION Y COMUNICACION

INFORMACION Y COMUNICACION: se pretende evaluar si los sistemas de informacion permiten generar informacion confiable para la toma de
decisiones

RESPUESTA
N° PREGUNTAS OBSERVACIONES APLICA F|C JO | TIC
Sl NO N/A

Principio 13. Generacion y utilizacion de Informacion Relevante

1 .. . s D1.- La constructora no
La empresa suministra informacién .. . . s
suministra informacién

como: Manuales, reglamentos, 1 SI X | X | X | X X

rogramas etc como: manuales,
i ' reglamentos, programas etc.

2 | ¢Evalla costos y beneficios (efectividad,
. ) i 1 NO
velocidad y acceso de informacion)?

| Principio 14. Comunicacién Interna sobre el proceso SCI

F € PABN 0 [ TIC

3 | ¢Se ubica a cada funcionario donde es Sl X | X | X X
apropiado de acuerdo con su grado de
. . 1
conocimientos, experiencia, NO X
habilidades?
F '€ AR 10 | TIC
4 | (Existen canales de comunicacion D2.- No existen canales de Sl X | X| X | X X
adecuados para reportar  quejas, comunicacién adecuados NO
sugerencias y demas informacién dentro 1 para reportar quejas,
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de la empresa?

sugerencias y demas
informacion dentro de la

empresa
BABY 10 | TIC
5. . D3.- La empresa no investiga Sl X | X X
¢ba empresa Investiga 'y  toma ni toma decisiones a tiempo
decisiones respecto a las quejas .
respecto a las quejas NO
presentadas? oresentadas
| Principio 15. Comunicacién Externa sobre la_evaluacién del SCI
PABY 10 [ TIC
6 | ¢(Define el método de comunicacion Sl X X
pertinente tomando en cuenta el publico 1
al cual va dirigido, los requisitos y la NO X
normativa?
BABN 10 | TIC
7 | ¢Facilita lineas de comunicacion SI X | X X
independientes y andnimas (clientes, 1
proveedores de bienes y servicios NO
externos)?
TOTAL 4
TOTAL, PONDERADO 7
CALIFICACION MAXIMA OBTENIDA 4
CALIFICACION PONDERADA 100%
NIVEL CONFIANZA 57 % MODERADO
NIVEL RIESGO 43% MODERADO
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Tabla 9-4: Resultado, Componente Informacién y Comunicacion

NIVEL TABULACION VALOR (%)
4

Confianza 57%

Riesgo 3 43%

Fuente: Ingenieria Empresarial y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda.
Elaborado por: Toaquiza, D. 2022.

llustracion 10-4. Componente Informacion y Comunicacién

Fuente: Ingenieria Empresarial y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda.
Elaborado por: Toaquiza, D. 2022.

ANALISIS

Al aplicar el cuestionario de Control Interno en base al Modelo Coso Ill en Ingenieria
Empresarial Y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda. podemos apreciar que el cuarto
componente Informacion y comunicacién tiene un Nivel de Confianza de 57% siendo este un
indice Moderado y un nivel de Riesgo de 43% siendo este un indice Moderado, presentando las

siguientes debilidades:

D1.- La constructora no suministra informacién como: manuales, reglamentos, programas etc.
D2.- No existen canales de comunicacion adecuados para reportar quejas, sugerencias y demas
informacién dentro de la empresa

D3.- La empresa no investiga ni toma decisiones a tiempo respecto a las quejas presentadas

Debido a los inconvenientes obtenidos en el componente Informacion y comunicacion se
sugiere a la constructora. Tomar en cuenta puntos criticos como: Tomar en cuenta la presencia
de un receptor de quejas para evitar inconvenientes o molestias tanto en el personal como en los

clientes, buscar posibles soluciones frente a los problemas en el tiempo menos posible.
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4.1.5. Cuestionario — Componente 5: Actividad de Supervision

GRUPOBUILDERS CIA LTDA.
CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO ([ G

.

COMPOMENTE 5: ACTIVIDAD DE SUPERVISION

ACTIVIDAD DE SUPERVISION: se evalta la calidad de desempefio para que la administracion funcione adecuadamente.

RESPUESTA
N° PREGUNTAS OBSERVACIONES APLICA F|C JO | TIC
Sl NO N/A

| Principio 16. Evaluacién Continuas y/o Independientes del SCI

F € PABN 0 [ TIC

1 | ¢Se realiza evaluaciones periodicas ) Sl X | X | X X
D1.- La constructora no realiza
. evaluaciones constantes de
de Control Interno y comunica los 1 control interno NO X

resultados?

'n
@)

!
O

TIC

2 | ¢Emplea  personal capacitado vy Sl X | X]| X | X X
competente para las evaluaciones 1

: . . NO
continuas e independientes?

| Principio 17. Evaluacién y Comunicacién de deficiencias del SCI.

F [ € PABY o0 [ TIC
X

3 | ¢Define el método de comunicacion Sl X X X
pertinente tomando en cuenta el pablico 1
al cual va dirigido, los requisitos y la NO X
normativa?
F '€ JAB) 10 | TIC
4 | ¢Facilita lineas de comunicacion Sl X | X | X | X X
independientes y andnimas (clientes, 1 NO
proveedores de bienes y servicios
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| externos)?

TOTAL 3 1

TOTAL, PONDERADO 4

CALIFICACION MAXIMA OBTENIDA 3

CALIFICACION PONDERADA 100%

NIVEL CONFIANZA 75 % MODERADO

NIVEL RIESGO 259% MODERADO

Realizado por: Toaquiza, D. 2022. Revisado por: Dr. Robalino Patricio
Fecha: 8/12/2021 Fecha:27/12/2021
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Tabla 10-4:  Resultado, Componente Monitoreo y Supervision.

NIVEL ‘ TABULACION ‘ VALOR (%)
Confianza 3 5%
Riesgo 1 25%

Fuente: Ingenieria Empresarial y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda.
Elaborado por: Toaquiza, D. 2022.

lustracion 11-4.Componente monitoreo y supervision

Fuente: Ingenieria Empresarial y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda.
Elaborado por: Toaquiza, D. 2022.

ANALISIS

Al aplicar el cuestionario de Control Interno en base al Modelo Coso Il en Ingenieria
Empresarial Y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda. podemos apreciar que el Quinto
componente Monitoreo y supervision  tiene un Nivel de Confianza de 75% siendo este un
indice Moderado y un nivel de Riesgo de 25% siendo este un indice Moderado, presentando las

siguientes debilidades:

D1.- La constructora no realiza evaluaciones constantes de control interno
Debido a los inconvenientes obtenidos en el componente Monitoreo y supervision se sugiere a
la constructora. Tomar en cuenta puntos criticos como: realizar evaluaciones de control interno

constantes para corregir errores y estos vayan disminuyendo
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4.2.  Resultados de la evaluacion de los componentes de Control Interno

Tabla 11-4:  Cuadro de resultados de cuestionario de control interno

COMPONENTES NIVEL DE CONFIANZA NIVEL DE RIESGO
Ambiente de Control 79% Alto 21% Bajo
Evaluacion de Riesgos 80% Alto 20% Bajo
Actividades de Control 50% Moderado 50% Moderado
Informacion y

o 57% Moderado 43% Moderado
comunicacion
Monitoreo y supervision 75% Moderado 25% Moderado

Fuente: Ingenieria Empresarial y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda.
Elaborado por: Toaquiza, D. 2022.

90%

80%

70%

60%

50%

40%

30%

20%

10%

0%

Ambiente de Evaluacion de  Actividades de Informacion y Monitoreo y
Control Riesgos Control comunicacion supervision

llustracion 12-4. Resultados, Componentes COSO 11

Fuente: Ingenieria Empresarial y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda.
Elaborado por: Toaquiza, D. 2022.

ANALISIS

Mediante la evaluacion realizada a la empresa Ingenieria Empresarial Y Tecnologia
GRUPOBUILDERS Cia. Ltda., se ha determinado que los controles no son aplicados en su
totalidad , mediante los cuestionarios aplicados y calificados nos muestra un nivel de confianza

y un nivel de riesgo MODERADO, presentando falencias y debilidades en los cinco

72



componentes del COSO, debido a que la compafiia no cuenta con una adecuada segregacion de
funciones en el &mbito laboral administrativo que garantice la integridad, confiabilidad,
disponibilidad, veracidad, efectividad y eficiencia de las operaciones y cumplimiento con leyes

y regulaciones.

Es por ello por lo que se sugiere a la compafiia tomar en cuenta y dar uso del manual de
funciones propuesto al igual que el organigrama, con el Unico objetivo de organizar y designar

responsabilidades a los empleados de la compafiia de acuerdo con su puesto de trabajo.

4.3. Mapa de Riesgo y Matriz de Riesgo

MAPA DE RIESGOS

Es una herramienta de control interno que permite la identificacion de los riesgos en la
Constructora de manera cualitativa y cuantitativa en las actividades de cada departamento. De

esta manera podemos establecer estrategias correctivas y de mejoramiento.

Una vez estudiado los 5 componentes y 17 principios que conforman el COSO |1l mediante los
cuestionarios aplicados a la Constructora, se procedi6 a elaborar un mapa de riesgos de acuerdo
a los resultados obtenidos en la evaluacion; para identificar los riesgos que presenta, en los

siguientes departamentos:

e Gerencia

e Financiera

¢ Direccion de Proyectos
e Recursos Humanos

e Operaciones y Obra

e Adquisiciones

Para la elaboracion de esta herramienta Gtil se toma como vértices la probabilidad y el impacto.
PROBABILIDAD: Es la ocurrencia o suceso que puede surgir en la Constructora GRUPO
BUILDERS Cia. Ltda., para considerar el valor de la probabilidad, se establece la siguiente

escala:
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DESCRIPCION % VALOR CATEGORIA

5 CIERTAMENTE
Probabilidad de ocurrencia casi alta 61-80 4 PROBABLE
Probabilidad de ocurrencia media 41-60 3 POSIBLE
Probabilidad de ocurrencia baja 21-40 2 IMPROBABLE
Probabilidad de ocurrencia muy baja 1-20 1 REMOTA

Fuente: Ingenieria Empresarial y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda.
Elaborado por: Toaquiza, D. 2022.

IMPACTO: a continuacion, la siguiente tabla categoriza el impacto de los riesgos que puedan

originarse en la constructora.

DESCRIPCION VALOR CATEGORIA

Riesgo que influye directamente en el cumplimiento,
de los objetivos y actividades operativas en la 5

constructora.

Riesgo que causa un significativo dafio en el logro de
los objetivos empresariales, y actividades operativas 4 MAYOR

en la constructora.

Riesgo que ocasionaria un deterioro significativo en
cualquier objetivo de la constructora: ya sea operativo, 3 MODERADO

de informacion y de cumplimiento.

Riesgo que se puede subsanar a corto plazo y que no

afecta al cumplimiento de los objetivos y actividades 2
operativas.
Riesgo que puede causar efecto nulo en la entidad. 1

Fuente: Ingenieria Empresarial y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda.
Elaborado por: Toaquiza, D. 2022.

Al elaborar el mapa de riesgos, obtenemos informacion detallada del riesgo que mantiene la
entidad, permitiendo de esta manera aplicar la propuesta de mejora basado en los 17 principios
de COSO lllI.
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MAPA DE RIESGOS
INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA GRUPOBUILDERS CIA. LTDA.

DEFICIENCI < SRR

INHERENTE RIESGO RESIDUAL

PUNTO DE AS wi|CLASIFICACI EFEC

ACCION
(DESCRIPCI PREGUNTA & ON RIESGO ot TO CORRECTI

ON) < Probabilid Impac Niv|Probabilid Impac Niv VA
ad to el ad to el

ENFOQUE PRINCIPIO

ENTORNO DE CONTROL

La
desorienacion
de los
empleados en
la empresa, el
desconosimie
nto de la
actitud que
deben tomar,
asi como
responsabilida
des que van

asumir.

Principio 1.
Compromiso
de la entidad
con la
Integridad y
\Valores

Eticos

D1.- Ausencia
de un leyes y
reglamentos,
ademas de un
codigo de ética
para el

personal

¢La compafiia
establecio
normas de
conducta, a
través de un
Caodigo de
ética?
¢Se realiza
evaluaciones
para verificar
el
cumplimiento
de las normas

de conducta?

Riesgo Administrativo

Las
autoridades
de la
constructor
ano
establecier
on a
tiempo un
reglamento
y codigo de

conducta.

Los
trabajadores
no tienen claro
las normas y
comportamien
tos que deben
tener dentro
de la
institucion y
por ende no
\van a poder

calificar.

MEDIO

Elaborar un
Reglament
o Interno
de trabajo y|
un Caodigo
de Trabajo
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S rincioio 2 Los Realizar un
rincipio 2. o )

_ objetivos | No tienen correcto
Independenci - | | Analisis
Gl D2 Los ¢El persona % no se claro que estratégico

o o administrativo © plantearon | objetivo para
Direccion al [objetivos no k7 . bl
) ) plantea un £ correctame | persiguen y establecer
ejercer la han sido e ] unos
L plan < nte y no que funciones -
Supervision  [estructurados L o objetivos
estratégico > abarcan van a claros y
del correctamente. o D )
’ 3 idéneo? x todas las | realizarlo concretos
esempeno : enfocados
metas a para cumplir
del SCI ] en la
cumplir empresa
Carece de Se
un construye
o D3.- La .
Principio 3. organigram un
.. [eonstructora )
Establecimien| ¢La empresa o) a organigram
no tiene un | cyenta con un = :
to de la © estructural | Se pierde el a
departamento | manual de A% d vl d
. [
estructura, e RR. HH funciones y £ y por ende | controly la g aumentan
funciones, dod responsabilidaj 2 nose ha [ autoridad del g oel
o encargado de .
atribuciones y des (Pue_stos > establecido |  personal departamen

.. [la de trabajo)? 2

responsabilidal y @ departamen to de
administracion

des tos RRHH.
del personal
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EVALUACION DE RIESGOS

Se pierda el ) )

s D4.- No se ¢Estan No Evalta | Al no evaluar Establecer
entusiasmo y . . o . o
edicacion al [PFincipio 6 definenlos | definidos los los Indices [se desconoce si los indices

edicacion a . e .
_ lobietivos indicadores de |indicadores de S de los Objetivos que se van
no saber si las|“") L . & L B
] ara eficienciay eficienciay S eficiencia | alcanzados o O [acalificary|
acciones P efectividad vidd Bl O m 5
omadas identificar y efectividad % porque no | fueron de S < un
con respecto a [con respecto a 2 cuenta un manera responsable
ueron evaluar los o w T N _
i riesgos los objetivos | los objetivos personal del| eficiente y para dicha
acertivas o
alcanzados alcanzados? apoyo eficaz actividad.
erroneas
ACTIVIDADES DECONTROL
Establecer
un tiempo y
i D5.- No existe No
Principio 10. ) ¢Se monitorea S formato
Disefio y un monitoreo = evaluamos | Se desconoce
del ° z ivel de |si | did ©) bara
e o £ en nivel de | si las medidas & ®) )
Desarrollo de ] cumplimiento|B £ ) ) F [monitorear
Actividades  [cumplimento del < cumpliment| tomadas fuero g < |
e los o e
de los 2 o de los eficientes y
de control o objetivos? o o _ cumpliment
objetivos objetivos eficaces. g
ode
Al no tener una iati
objetivos
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normativa clara
el personal
actua de
manera

espontanea.

La persona
asignada
temporalmente
y que no es de
esa area
maneja el
material de
obra,
maquinaria e
insumos, a su

conveniencia.

D6.- No cuenta
con un
respaldo
documentado y
firmado para

¢Cuenta la
empresa con
un respaldo
documentado

y firmado

mediante el

una persona
determinada

para controlar
los ingresos y
salidas de las
herramienta y
materiales de

obra.

\verificar las | cual se puede
existencias verificar las
existencias?
) ¢Existe una
D7.- No existe
persona

determinada
para controla
el ingreso y
salida de las
herramientas
y materiales

de obra?

Riesgo Operativo

una persona

encargada

La entidad
no se Desconocimie
recepta una| nto de los
constancia | materiales e
de haber | insumos que
entregado el salieron de
material de |Bodega a Obra
obra.
Existe un
No existe |desorden total,

falta de control
en los

materiales

Se crea la
constancia
“Despacho
de Material
de obra”
entregado
por el
encargado

de Bodega

Asignar
una
persona
para llevar
el Control

de Bodega
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D8.- No existe | ¢Existen Enel
restriccion de | restricciones Pueden Reglament
i ) Lafaltade |
ingreso a las | deingreso a o ingresar con 0 se
restriccione
bodegas donde| las bodegas |F ) malas establece
’ ] sal ingreso| . i
estan los donde estan intenciones o normas
) ) a la Bodega
materiales de |los materiales provocar dafos para
obra de obra? bodega
D9.- La Establecer
(La o

Constructora L No lineamiento

) organizacion S
no tiene i 3 evaluamos | Se desconoce o S para

iene 3 a

establecido los | £ en nivel de | si las medidas < o |calificar los
o implementado|B E ) e P
indicares de | < cumpliment| tomadas fuero a) < | indices de

. s los e - @) L
gestion para | % o de los eficientes y S gestion

) indicadores de T o ]
medir la » objetivos eficaces.

L gestion?

efectividad
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Principio 12.
Despliegue de
politicas y
procedimiento
s (Manual de

procedimiento

S).

D10.- El
personal no
cumple con las
politicas y
procedimiento
S para
respaldar la
implantacion
de las
instrucciones
adoptadas por

la direccion

¢, Cumplen con
las politicas y
procedimiento
S para
respaldar la
implantacion
de las
instrucciones
adoptadas por

la direccion?

Riesgo Administrativo - Operativo

El personal
no acata
politicas

establecidas

Discordias
entre
empleados y
directivos por
no acatar
politicas
creando un
ambiente de

trabajo hostil.

ALTO

Se crea el
Reglament
o Interno
de Trabajo
para poner
claro las
obligacione
S

INFORMACION Y COMUNICACION
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La falta de
interaccion
entre las
jerarquias. No
permiten que
los trabajadores
tengan una
buena
comunicacion

entre ellos.

Principio 14.
Comunicacio
n Interna
sobre el

proceso SCI

Al no tener una|

D11.- La ¢La empresa Falta d orientacion a
alta de
constructora suministra |A c | travésde
S omunicaci
.. . ., > . .
no suministra | informacion (B 2 o d manuales, Se socializa|
. g & on de
informacion como: Cc £ reglamentos el ®) o el
E manuales, ) H &)
como: Manuales, (D < | trabajador se < g reglamento
o reglamentos| )
manuales, reglamentos, |E % siente perdido presentado
1o y .
reglamentos, programas |F @ entre sus ideas
programas
programas etc. etc.? y los normas a
cumplir
¢ EXxisten
D12.- No
) canales de
existen canales L
comunicacion
de A
L adecuados S )
comunicacion S Falta de | consecuencia Crear
para reportar & L
adecuados ) A £ comunicaci| de esto el canales de
quejas, } . .
para reportar ) < onen las trabajador comunicaci
) sugerencias y o ] ) )
quejas e . % Jerarquias siente on
i » demas T
informacion ) » vulnerado.
informacién
dentro de la
dentro de la
empresa
empresa?
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D13.- La

empresa no ¢La empresa N |
o resuelve
investiga ni Investiga y S ]
g brevemente Investigar
toma toma 5 )
. . £ reclamosy | Se pierde o las maneras
decisiones a decisiones £ ) o a)
) < quejas de | credibilidad L de resolver
tiempo respecto a las = =
) 2 los problemas.
respecto a las quejas e baiad
trabajadores
quejas presentadas?
presentadas
SUPERVISION Y MONITOREO
D14 L ¢Se realiza Establecer
- La
Principio 16. evaluaciones S ) No se puede Tiempos 'y
La Falta de . constructora o S Se olvidan )
. Evaluacion ) periddicas de 5 conocer si personal
evaluaciones ) no realiza £ de evaluar o
Continuas y/o Control = hubo avances o O | encargado
de Control evaluaciones b5 el Control w
Independiente Interno y = no en el = | de realizar
Interno constantes de ) @ Interno
s del SCI ¥ comunica los T control Interno la
control interno
resultados? evaluacion
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MATRIZ DE RIESGOS INHERENTE

A

VALOR 81 - 100

VALOR 61-80

VALOR 41 -60

VALOR 21 -40

PROBABILIDAD

VALOR 1-20

[\S]

v

MENOR
MODERADO| «,
MAYOR | &

INSIGNIFICANTE| —
CATASTROFICO | w

IMPACTO

AREAS

Gerencia

Financiera

Direccién de  Proyectos
Recursos Humanos
Operaciones y Obra
Adquisiciones

TmMmOOwmW>

Nivel de Riesgo Calificacion
Riesgo Bajo 1-5
Riesgo Medio 6-10
Riesgo Alto 12-16
Riesgo Critico 20-25
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DEFICIENCIAS

(DESCRIPCION)

CAUSAS

PLAN MITIGACION DE RIESGOS
INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA GRUPOBUILDERS CIA. LTDA.

ACTIVIDAD DE
CONTROL

Ausencia de leyes,
reglamentos, y/o un

codigo de ética para

Las autoridades de la
constructora no establecieron a
tiempo un reglamento y cédigo

de conducta.

Creacion y establecimiento de

normas de conducta

el personal 3 .

s . Un trimestre
La constructorano | £ |Falta de iniciativa para crear un Correo Gerente y jefe del Afio 2022
suministra i; reglamento de conducta. Verificar la aprobacion del Electronico de RR HH (3 meses)
informacién como: 2 reglamento en el Ministerio
manuales, Al no tener leyes y reglamentos [d€ Trabajo, y si hay alguna
reglamentos, el personal no puede cumplir ~ [correccion solucionar la
programas etc. situacion.
Los objetivos no Los objetivos no se plantearon
han sido § correctamente y no abarcan Analisis minucioso de los Correo Gerente Un mes
estructurados 2 todas las metas a cumplir Factores internos y externos Electronico (30 dias)
correctamente. = No se realiza un correcto

MEDIDAS DE
COMUNICACION RESPONSABLE TIEMPO INDICADOR

EFICACIA:
indice de
cumplimiento
actividades = (#
de actividades
cumplidas / # de
actividades
programadas) X
100
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analisis de los factores Internos
y externos. Para establecer
objetivos que ayuden a cumplir
las metas

Confirmar que los objetivos
estén bien estructurados.

La constructora no

Correcta distribucion del
personal en los

respecto a los

objetivos alcanzados

tiene un 3 . Reunion con los
5 | Carece de un organigrama departamentos
departamento de = wructural d h responsables de Gerent 2 di
@ |estructural y por ende no se ha erente ias
RR. HH encargado :_c: blecio deoart t Crear los departamentos cada
establecido departamentos : :
.. ., =)
de la administracion | S necesarios para cumplir con | geartamento
del personal las necesidades de la
empresa
No se definen los
indicadores de
ficienci o No Evalua los Indices de o y Contador,
eficienciay 3 o Los indicadores de gestion son B - ]
fectividad € | eficiencia porque no cuenta un Reunion Auxiliar 2 dias
efectividad con S los correctos para evaluar
T personal del apoyo Contable

EFECTIVIDAD:
Efectividad del
plan de manejo de
riesgos= ((# de
casos de
desabastecimiento

presentados
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La Constructora no

tiene establecido los
indicares de gestion
para medir la

efectividad

No se tiene establecidos los

indicadores de gestion

Calcular correctamente los

indicadores.

No cuenta con un
respaldo
documentado y
firmado para
verificar las
existencias
No existe una
persona determinada
para controlar los
ingresos y salidas de
las herramienta y
materiales de obra.
No existe restriccion
de ingreso a las
bodegas donde estan
los materiales de

obra

Departamento de Adquisiciones

La entidad no se recepta una
constancia de haber entregado

el material de obra.

Supervision de la salida de
materiales e insumos de

Bodega a Obra

No existe una persona

encargada

Correcto desenvolvimiento de

la personal en el cargo

La falta de restricciones al

ingreso a la Bodega

Rotulacion de en areas de
Bodega en especial
Restriccion al Ingreso al

personal

Reunidn personal

Gerente y

Bodeguero

3 dias

periodo actual - #
de casos de
desabastecimiento
presentados
periodo anterior) /
# de casos de
desabastecimiento
presentados
periodo anteragior)
x 100
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No existen canales
de comunicacién
adecuados para
reportar quejas,

sugerencias y demas

Falta de comunicacion en las

Jerarquias

Cotejar que las quejas
planteadas tengan fundamento

y sea verdaderamente

3
[
©
S
>
T
3
_ B 2 perjudiciales Reuniony Jefe de
informacion dentro | ©
& Correos Recursos 2 dias
de la empresa ® L
2 Electronicos Humanos
La empresa no =
[«5)
investiga ni toma = Falta de tiempo para tomar . ]
o ) = . ) Verificar que las quejas se
decisiones a tiempo | S [atencidn a reclamos y quejas de ) )
1A ) estén solucionando
respecto a las quejas los trabajadores
presentadas
La constructora no ) o
) ) o ) ) Analizar si el Sistema de Contador ,
realiza evaluaciones | . © No se tiene establecido un » N )
e ) Control Interno cumple con |Reunion personalf  Auxiliar 1 dia
constantes de &8 | Sistema de Control Interno _
T las expectativas de la empresa Contable

control interno

4.4,  Propuesta.

87




MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS BASADOS EN EL

SISTEMA DE CONTROL INTERNO




INTRODUCCION

El Sistema de Control Interno basado en el modelo COSO Il1, es un mecanismo de apoyo para
el personal contable, administrativo, financiero y operativo de la constructora Ingenieria
empresarial y tecnolégica GRUPOBUILDERS Cia. Ltda., a fin de dar solucion a los problemas

gue impiden el cumplimiento de los objetivos.

En cuanto a la estructura del sistema de Control interno, iniciamos con: el objetivo, &mbito de
aplicacion y normas de cumplimiento de control, seguido de una descripcion de la empresa y un
diagndstico situacional de la constructora, contribuyendo al fiel cumplimiento de las metas,
objetivos, manuales de funciones y responsabilidades, entre otros aspectos.

Al implementar un sistema de control interno proporcionamos un grado de seguridad razonable
a la Gerencia y el resto del personal en cuanto a la toma de decisiones, esto con la finalidad de
mejorar las actividades contable, administrativo, financiero y operativo, garantizando la eficacia
y la eficiencia, la confiabilidad de la informacion financiera, y el cumplimento de normas y

leyes aplicables

Obijetivo General

El Sistema de Control Interno tiene por objeto: Garantizar la eficacia y la eficiencia en todas las

operaciones promoviendo y facilitando la correcta ejecucion de las funciones y actividades

definidas para lograr el cumplimiento de la mision de la constructora.

Obijetivos Especificos objetivos

e Orientar el trabajo de los colaboradores definiendo sus autoridades y dependencias de
forma clara y precisa, ademés de las actividades que deben realizar de esta manera
incentivar en ellos la responsabilidad, contribuyendo al cumplir las metas de la empresa.

e Encaminar el area Administrativas - Financiera mediante la aplicacion del manual de

politicas y procedimientos para asegurar que las operaciones se realicen de manera correcta

y sutil.
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AMBITO DE APLICACION

El manual de Sistema de Control Interno es un instrumento importante e indispensable para el
Gerente, directivos, colaborados y empleados de la constructora GRUPOBUILDERS Cia. Ltda.
Se aplicara en las areas y departamentos como: contable, administrativo, financiero y operativo
teniendo como objetivo principal disminuir el nivel de riesgo y mejorando la eficiencia de las

actividades.

NORMAS DE CONTROL INTERNO

Este sistema de Control Interno se crea bajo criterios del Modelo COSO Ill y la Guia de la
Contraloria General del Estado del Ecuador, con el fin de mantener organizado todas las
actividades: contable, administrativo, financiero y operativo de la constructora, orientada a

disminuir el nivel de riesgo y mejorando la eficiencia de las actividades.
e 100 — Normas Generales de Control Interno

e 300 - Normas de Control Interno para el area de Recursos Humano

e 400 — Normas de Control Interno para el area de Sistemas de Informacion Computar
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PROBLEMATICA

DEP.

FINANCIERO DEP. PERSONAL

Desconoce sus funciones y

Retraso en obligaciones responsabilidades

con SRI, IESS Falta de Control en las

actividades de oficina y campo

Base de datos limitada Falta de comunicacién

Falta planificacion de

Materiales aue va a usar Falta Presupuesto

mplementar un

Sistema de

ontrol Interno

Instalaciones inadecuadas

i esorganizacion en la
para el almacenamiento

Constructora,

DEP.

ADQUISICION DEP. PROYECTOS
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GENERALIDADIES DIE LA
CONSTRUCTORA

Resefia Historia

Comienza sus actividades el 13 de octubre de 2016 bajo la responsabilidad de Sra. Anita Salazar
Cueva, para el afio 2018 se establece como representante legal a la Ingeniera Sandra
Tasinchano, su actividad principal es la construccion de proyectos de ingenieria civil
relacionados con: Tuberias urbanas, Construccion de conductos principales y Acometidas de
redes de distribucion de agua sistemas de riego (canales), estaciones de bombeo, depositos.

Equipo de Trabajo

@O “REDMINOTE 8
COTAY QUAD CAMERA

Fuente: Ingenieria Empresarial y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda.
Elaborado por: Toaquiza Llano Dayana

Tanque reservorio de Agua

Fuente: Ingenieria Empresarial y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda.
Elaborado por: Toaquiza Llano Dayana
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Misién

Institucidon lider en el mercado de la construccidn, a nivel local y regional, proporcionando a
nuestros clientes un servicio de excelencia en ingenieria y construccion. Contamos con un
personal exitoso comprometido a aportar al desarrollo social, dentro de altos estandares de

productividad y calidad.

Vision

Ser una constructora consolidada y reconocida por su confianza y honestidad, con proyectos de
excelente calidad, mejorando continuamente los procesos, fortaleciendo y reconociendo la
capacidad de sus profesionales de crear valor e innovar dando respuesta a las nuevas

necesidades sociales.

Valores Corporativos

Valores Corporativos.

Respeto con
la comunidad W

yelmedio
leer\te/
Excelenciaen | con los |
el trabajo | (‘ colaboradore )

A\ /
@ &

y

| Innovaciénen |
los procesos

\I Rectitud al |
actuar /

Fuente: Ingenieria Empresarial y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda.
Elaborado por: Toaquiza, D. 2022.
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INGENIERIA EMPRESARIAL Y
TECNOLOGIA GRUPOBUILDERS
CIA. LTDA.

COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL

INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA

RAZON SOCIAL: .
GRUPOBUILDERS CIA. LTDA.

REPRESENTANTE

ING. SANDRA TASINCHANO
LEGAL:
PROVINCIA: COTOPAXI

CIUDAD: LATACUNGA
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INTRODUCCION

INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA GRUPOBUILDERS CIA. LTDA aplica el
primer componente del COSO IlIl denominado ACTIVIDADES DE CONTROL donde se
establecen acciones correctivas, mediante politicas y procedimientos. El propdésito fundamental
de este manual es el de instruir a los miembros de la constructora sobre los distintos puestos de

trabajo, de esa manera optimizamos recursos y tiempo.

Las actividades de control se aplican en todos los niveles jerarquicos, es un mecanismo que
asegura el cumplimiento de los objetivos. Segln su naturaleza se determinan en actividades
manuales y mecanizadas ya sea preventivas o de deteccion. Actividades orientadas a minimizar

riesgos que obstaculizan el cumplimiento de los objetivos. Este control permite:

e Prevenir la ocurrencia de riesgos innecesarios.
¢ Minimizar el impacto de los riegos ya existentes.

e Optimizar tiempo y recursos.

El componente Actividad de control esté sujeto a los siguientes principios:

Compromiso con la Integridad y Valores Eticos
Independencia de la Direccidn al ejercer la Supervision del desempefio del SCI
Establecimiento de la estructura, funciones, atribuciones y responsabilidades

Compromiso con la competencia profesional de los empleados de la empresa.

g M oD

Define las responsabilidades de las personas a nivel de SCI para la consecucion de objetivos
OBJETIVO
Describir con claridad todas las actividades de la constructora GRUPOBUILDERS Cia. Ltda.

mediante el politicas y procedimientos preventivos y de deteccion para un correcto

desenvolvimiento del personal mejorando su eficiencia laboral.
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PRINCIPIO 1. - Compromiso de la entidad con la Integridad y Valores Eticos

INGENIERIA EMPRESARIAL Y
TECNOLOGIA GRUPOBUILDERS
CIA. LTDA.
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Capitulo 1

ARTICULO 1. Reglamento Interno de Trabajo prescrito por INGENIERIA EMPRESARIAL
Y TECNOLOGIA GRUPOBUILDERS CIA. LTDA., domiciliada en la cuidad Latacunga. Bajo
estas disposiciones quedan sometidos tanto la Empresa como todos sus colaboradores. Estas
normas hacen parte de los contratos individuales de trabajo celebrados o que se celebren con

todos los trabajadores, siempre deben ser favorables al trabajador.

Capitulo 2

Condiciones de admision

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la constructora debe presentar su hoja

de vida y acompafarla de los siguientes documentos:

A. Fotocopia de la cédula de ciudadania, de ser el caso extranjero fotocopia el pasaporte con la
respectiva visa de trabajo.

B. En caso de Précticas pre profesionales presentar la carta de Solicitud membretada y firmada
por el representante de la institucién educativa.

C. Fotocopia de diplomas y actas de grado.

D. Certificaciones laborales de empleos anteriores, en caso de tener.

E. Fotocopia de los titulos otorgados por estudios o cursos realizados (diplomados, congresos,

entre otros), a fin de certificar la formacién necesaria para desempefio del cargo.

PARAGRAFO PRIMERO. Las declaraciones hechas en la hoja de vida por el aspirante al
cargo, tiene alguna alteracion, modificacion o falsificacion, de los datos y los certificados
exigidos, se presumen como engafio a la Constructora. Y sera rechazado de la lista de

aspirantes.
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PARAGRAFO SEGUNDO. La constructora INGENIERIA EMPRESARIAL Y
TECNOLOGIA GRUPOBUILDERS CIA. LTDA. Informara mediante los correos registrados a
sus colaboradores, las novedades y asuntos relativamente relacionados con la constructora. Esta

Informacién se actualizara cada afo.

Capitulo 3

Contrato de aprendizaje

ARTICULO 3. Este contrato se celebra con pasantes ya sea de Secundaria o Universitarios;
segun el codigo de trabajo Art. 157 menciona que:

“Contrato de aprendizaje es aquel en virtud del cual una persona se compromete a prestar a
otra, por tiempo determinado, el que no podra exceder de un afio, sus servicios personales,
percibiendo, a cambio, la ensefianza de un arte, oficio, o cualquier forma de trabajo manual y
el salario convenido. El contrato de aprendizaje de los adolescentes, no durar4 mas de dos
afos en el caso del trabajo artesanal y, seis meses en el trabajo industrial u otro tipo de
trabajo« (CODIGO DE TRABAJO, 2012, pag. 49)

ARTICULO 4. Este contrato se celebra de forma escrita y debe contener los siguientes puntos:

1. La determinacion del contrato, datos informacién del aprendiz: nombres, Institucién
Educativa, curso o semestre, especializacidn, nivel de conocimientos.

Los mecanismos de transmisién de conocimientos al pasante,

El tiempo de duracion

Horarios de trabajo (Libre decisién)

La remuneracion, en el caso de pasantes no existe remuneracion

IS e

Las condiciones de manutencion y alojamiento (Se otorga el almuerzo y transporte)

PARAGRAFO PRIMERO: Es indispensable adjunto un Fotocopia de cedula de identidad,

Oficio de Solicitud de préacticas, de forma que se respalde el contrato celebrado.
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PARAGRAFO SEGUNDO: El aprendiz o pasante tendra los mismos derechos y obligaciones

gue todos los colaboradores de la institucion.

ARTICULO 5. En INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA GRUPOBUILDERS
CIA. LTDA. Los pasantes y aprendices no gozan del beneficio de Afiliacion al IESS por el

hecho de ser pasajeros en la constructora.

ARTICULO 6. El contrato de aprendizaje tiene una duracion de méaximo ocho (8) meses para
pasantes, y para aprendices dos (2) afios; mismos que seran de provecho, ensefianza y trabajo.

ARTICULO 7. El contrato de aprendizaje o pasante se empieza a correr desde el primer dia

que inicie la formacidn profesional metodica.

ARTICULO 8. El contrato de aprendizaje o pasante se dara por terminado por las siguientes

causales:

A. Se expira el tiempo
B. Mala Conducta, causal de problemas en el &mbito laboral

C. Faltas frecuentes.

Capitulo 4

Seleccion y Contratacion Personal capacitado

ARTICULO 9. Se considera trabajador a toda persona que después de haber pasado por un
proceso de seleccion cumplié con los requisitos establecidos para ocupar un puesto de trabajo,

prestado sus servicios fisicos e intelectuales a la constructora en relacion de dependencia.

ARTICULO 10. El contrato de trabajo, que se encuentre debidamente legalizado suscrito e
inscrito, sera el uUnico documento que lo certifique como un empleado o trabajador de la
constructora y este pueda exigir sus derechos y ejercer sus obligaciones acordes al puesto de

trabajo.
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ARTICULO 11. El aspirante aceptado en el proceso de seleccion, previa la suscripcion del
contrato, deberd llenar un formulario de “Datos personales del Trabajador” y posterior a ello

presentar los siguientes documentos:

A. Hoja de Vida actualizada

B. Dos fotocopias legibles y a color de la cédula de identidad y certificado de votacion. Exhibir
originales

C. Copia de certificados o titulos otorgados legalmente, titulo de bachiller técnico o educacién
de tercer nivel, cursos, entre otros.

D. Dos fotografias tamafio carnet actualizadas

E. Formulario de retenciones en la fuente del Impuesto a la Renta conferido por el dltimo
empleador segun sea el caso.

ARTICULO 12. Los aspirantes deberan informar en su momento, si sostienen algin tipo de
relacion familiar hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad con algun

colaborador de la constructora.

ARTICULO 13. Los aspirantes deberan firmar el acta recepcion bienes, como ropa de trabajo
e implementos de seguridad de la constructora, mediante el cual aceptan la responsabilidad de
custodiar y cuidar los bienes, debiendo devolverlos a la constructora al momento gue lo solicite
o cuando se termina la relacion laboral; se verificara las condiciones del bien considerando su

desgaste y tiempo de uso.

PARAGRAFO PRIMERO: En caso de destruccion o pérdida de los implementos entregados al

trabajador, esta obligado a reponer el bien o pagar su valor.
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Capitulo 5

Contrato de trabajo

ARTICULO 14. CONTRATO ESCRITO. — Todo contrato de trabajo que se realice en la
entidad serd de forma escrita; y, luego de su suscripcion, debera ser inscrito ante los entes de

control, en un plazo maximo de treinta (30) dias contados a partir de la fecha de suscripcion.

ARTICULO 15. CONTRATO POR OBRA - Se realizara contratos por obra, cuando el
trabajador tome a su cargo la ejecucion de una labor determinada por una remuneracion que
comprenda la totalidad de la misma, esto sera estrictamente aplicado a proyectos donde se vea

involucrado la participacion de personal de obra civil.

Capitulo 6

Causales para terminar los Contratos

ARTICULO 16. Seran causales para dar por terminado el contrato laboral individual por las

siguientes razones:

Por las causas legalmente previstas en el contrato.
Por acuerdo de las partes

Por la conclusidn de la obra, periodo de labor o de servicios objeto de trabajo.

o w >

Por muerte o incapacidad del empleador o extincién de la persona juridica contratante, si no
hubiere representante legal o sucesor que continlie la empresa 0 negocio.

E. Por muerte del trabajador o incapacidad permanente y total para el trabajo.
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F. Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite en el trabajo como incendio, terremoto,
tempestad, explosion, plagas del campo, guerra y en general cualquier otro acontecimiento
extraordinario que los contratantes no pudieron prever o que previsto no lo pudieron evitar.

G. Por voluntad del empleador en los casos del articulo 172 del Cédigo de trabajo.

H. Por voluntad del trabajador segun el articulo 173 del Cddigo de trabajo.

I. Por desahucio.

ARTICULO 17. El empleador puede dar por terminado el contrato laboral (Art. 174 CODIGO
DE TRABAJO) por las siguientes causales:

A. Por incapacidad temporal para el trabajo proveniente de enfermedad no profesional del
trabajador, mientras no exceda de un afio.

B. Por ausencia de tres dias consecutivos del trabajador fundada en el descanso.

PARAGRAFO PRIMERO: Si un trabajador esta imposibilitado para trabajar a causa de un
accidente a y este se ha encontrado en estado de embriaguez debidamente comprobado, 0 a

consecuencia de litigios provocadas por él.

ARTICULO 18. El trabajador puede dar por terminado el contrato laboral (Art. 173 CODIGO
DE TRABAJO) por las siguientes causales:

A. Por injurias graves deducidas por el empleador, sus familiares 0 representantes al
trabajador, su conyuge o conviviente en union de hecho.

B. Por puntualidad en el abono, disminucion o por falta de pago de la remuneracion
estipulada.

C. Por exigir el empleador que el trabajador ejecute una labor distinta de la convenida.
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Capitulo 7

Jornadas de Trabajo, Asistencia y Registro del personal
DE JORNADA
ARTICULO 19. La jornada laboral de los colaboradores, sera la jornada maxima legal de

hasta 40 horas semanales que se ejecutaran y distribuirdn en cinco dias de la semana es decir 8
horas diarias (Art. 47, CODIGO DE TRABAJO).

DE HORARIQOS

ARTICULO 20. Se pone en conocimiento el horario laboral tanto en la Oficina como en la
Obra.

EN OFICINA

Lunes — viernes

» Mafana: 8:00 a.m. — 1:00 p.m.
» Almuerzo: 1:00 pm — 2:00 p.m.
» Tarde: 2:00 p.m. — 4:30 p.m.
EN OBRA

Lunes — viernes

» Mafiana: 7:00 a.m. — 12:00 p.m.

» Almuerzo: 12:00 pm — 1:00 p.m.
» Tarde: 1:00 p.m. — 4:00 p.m.
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Sabados

» Mafana: 7:00 a.m. — 12:30 p.m.

DE REGISTROS DE ASISTENCIA

ARTICULO 21. EI personal administrativo y de obra tiene la obligacion de registrar su
asistencia en el “Tablero de Control de Asistencia” mediante firma o rubrica, desde la hora de
ingreso tiene Diez (10) minutos para realizarlo. Si por casos de fuerza mayor no pudo firmar
notificar antes de la hora (1) al jefe de Recursos humanos, caso contrario incurre en una falta

grave segun los estatutos establecidos por la entidad.

ARTICULO 22. Si el trabajador necesita ausentarse de las instalaciones de la constructora
durante la jornada laboral, este debe presentar la solicitud de permiso a su superior inmediato.

ARTICULO 23. Si se otorga el permiso al trabajador durante la jornada de trabajo, este debera

firmar a la hora de salida e ingreso correspondiente.

ARTICULO 24. Las faltas de asistencia injustificada y la impuntualidad constante de los

trabajadores seran sancionados con un el 5% de sueldo que percibe el empleado.

ARTICULO 25. Si el trabajador se ausenta por calamidad doméstica, enfermedad, o caso
fortuito, debera informar con 12 horas de anticipacion; ademas debe presentar el justificante
hasta las 24 horas del hecho, para que recursos humanos lo califique si es beneficiario al dia

remunerado o no.

PARAGRAFO PRIMERO: Para los proyectos que se laboran los dias domingos o dia festivo,

seré reconocerd los recargos o el cambio de dias, esta es una eleccion del trabajador.
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Capitulo 8

De las Vacaciones y Licencias
DE VACACIONES

ARTICULO 26. En correlacion con lo dispuesto en el Art. 69 CODIGO DE TRABAJO,
estipula lo siguiente: “Todo trabajador tendran derecho a gozar anualmente de un periodo
ininterrumpido de quince dias de descanso, incluidos los dias no laborable” (Codigo de Trabajo ,

2012, pag. 27).

Las vacaciones no pueden ser irrenunciables puesto que es un derecho irrevocable del

trabajador, por lo cual bajo ningln concepto el trabajador no podréa negarse este derecho.

ARTICULO 27. En correlacion con lo dispuesto en el Art. 70 CODIGO DE TRABAJO,
estipula lo siguiente: “Los dias de vacaciones adicionales por antigliedad no excederan de
quince, este se percibe pasado los 5 afios con el mismo empleador o la misma empresa; salvo
que las partes, mediante contrato individual o colectivo, convinieren en ampliar tal beneficio;

estos dias puede recibir en dias o dinero” (Codigo de Trabajo , 2012, pag. 27).

ARTICULO 28. La liquidacion para pago de vacaciones se lo hara de forma general y Gnica,
mediante el calculo de la veinticuatroava (24) parte de lo percibido por el trabajador durante un
afio completo, considerando lo pagado por el trabajador por las horas suplementarias y

extraordinarias de labor o de otra retribucion en la que haya sido merecedor el trabajador.

ARTICULO 29. La fijacion de vacaciones se lo hara de acuerdo al periodo de ingreso o firma
de contrato y se notificard al trabajador las fechas del periodo vacacional con 3 meses de

anticipacion.

ARTICULO 30. El trabajador tiene derecho a acumular sus vacaciones hasta por tres (3) afios

consecutivos, por el cual estas vacaciones seran acumuladas en el cuarto afio.
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DE LICENCIAS

ARTICULO 31. Sin perjuicio, el Cédigo del Trabajo, validas licencias con remuneracion las

siguientes:

A. Por motivos de maternidad y paternidad, quince (15) dias prenatal y treinta (30) de
puerperio.

B. Por matrimonio civil del trabajador, tendra derecho a tres (3) dias laborables consecutivos, a
su regreso obligatoriamente el trabajador presentara el respectivo certificado de matrimonio.

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

D. En caso de calamidad doméstica tres (3) dias, debidamente comprobada, como, por
ejemplo: incendio o derrumbe de la vivienda, que afecten a la economia de los trabajadores.

E. Caso de deceso de un familiar de primer hasta tercer grado de consanguinidad, tiene tres (3)

dias.

PARAGRAFO PRIMERO: Estos permisos deberan ser solicitados por escrito con firma del Jefe
Inmediato y de Recursos Humanos para concederlos.

Capitulo 9

De las Remuneraciones
ARTICULO 32. La remuneracion para los trabajadores se realizara con igualdad bajo lo
establecido en el Art 79 del Codigo de Trabajo, el cual revela que: “A trabajo igual corresponde
igual remuneracién, sin discriminacion de religidn, raza, mas, la especializacién y practica en la

ejecucion del trabajo se tendran en cuenta para los efectos de la remuneracion.”

ARTICULO 33. El establecimiento del sueldo o salario se lo realizaran en la celebracion del
contrato, pero de ninguna manera podra ser inferior al SBU, de conformidad con lo dispuesto en
el Art. 117 del Codigo de Trabajo”

ARTICULO 34. El monto de salario bésico sera determinado por el Consejo Nacional de

Salarios CONADES, o por el Ministerio de Relaciones Laborales.
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ARTICULO 35. La constructora realiza pagos de sueldo y salario de forma mensual
directamente a los trabajadores mediante cheques o transferencias bancarias, de acuerdo con los

recursos de la empresa y en acuerdo con el trabajador.

ARTICULO 36. La empresa efectuara descuentos de la remuneracion del Trabajador solo en
los siguientes casos:

Aporte personal al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS)
Dividendos de préstamos hipotecarios o quirografarios
Multas establecidas en el Reglamento

o w >

Descuentos autorizados que hayan sido cancelados por la empresa.

Capitulo 10

De los Trabajadores

ARTICULO 37. Desempefar las actividades segun lo estipulados en el contrato, con la

intensidad, cuidado y esmero apropiado, en la forma, tiempo y lugar acordados.
ARTICULO 38. Reintegrar a su jefe superior los materiales no usados sea de oficina o de obra,
conservar en buen estado los instrumentos, herramientas, maquinaria y Utiles de trabajo. De ser

el caso informar del deterioro, mala calidad o si el bien esta defectuoso.

ARTICULO 39. Cumplir con los reglamentos y las instrucciones establecidas por el jefe de

Seguridad e Higiene Industrial, para el caso de trabajar en obra.
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NORMAS DE SEGURIDAD
EN OBRAS

PROTECCION PERSONAL MANEJO DE HERRAMIENTA
Y EQUIPO

Y o -

Todo el personal que labore
en obras civiles asi como
los visitantes deben llevar
€l equipo basico que consiste en:

g Casco
&> / Botas ‘
Lentes

* Guantes
* Chaleco

La herramienta debe
cargarse en un cinfuron
porta herramienfas.

+ Siempre usar herramienta
y equipo en buenas condiciones.

ANDAMIOS Y LETREROS

ORDEN Y LIMPIEZA

Los andamios deberan ‘ )
Q ser resistentes para 2| residente o
soportarel peso de\. supervisorde obra
personal y sus herramientas. —__ es fundamental para
en frabajos debera “ el cumplimiento de
‘acordonarse la zona estas normas
y colocar los lefreros y de seguridad
avisos perfinentes.

ARTICULO 40. Acatar las medidas preventivas e higiénicas que impongan las autoridades

DE INDICE DE EFECTIVIDAD

ARTICULO 41. Los trabajadores deberan cumplir estrictamente con las actividades prescritas

en el contrato, esto es dentro de los estandares de productividad del 70% por proceso; caso
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contrario la constructora tiene la potestad de ejercer el derecho de dar por terminado el contrato,
Acrticulo 172 del Codigo del Trabajo.

DE TRASLADOS Y GASTOS DE VIAJE

ARTICULO 42. Todo gasto de viaje o movilizacion dentro y fuera de la provincia, sera
previamente acordado con el trabajador y el Jefe Inmediato. Para el reembolso debera presentar
las facturas o notas de ventas debidamente legalizadas. Los gastos que cubre son: Alimentacion,

combustible, alojamiento.

La constructora y el trabajador podré acordar el traslado temporal a su personal a cualquier sitio
del territorio nacional, seglin lo estime conveniente y segin las funciones que el puesto lo

requieran con el fin de cumplir los objetivos de la empresa. Art. 42 Codigo de Trabajo

DE LUGAR LIBRE DE ACOSO

ARTICULO 43. Se promueve un lugar de trabajo libre de discriminacion y acoso. Quien

cometa alguno de estos hechos seréa sancionado de acuerdo al reglamento.

Discriminacion incluye una conducta verbal y/o fisica que muestre insulto o desprecio hacia una
persona sea por su raza, sexo, color, religion, edad, nacionalidad, discapacidad, con el propdésito
de:

Crear un lugar de trabajo irritante
Obstaculizar las funciones de trabajo del trabajador

Afectar el desempefio laboral

YV V VYV V

Afectar las oportunidades de crecimiento del trabajador.
ARTICULO 44. Se considerara discriminacion y acoso. Quien cometa alguno de estos hechos:
Comportamiento sexual inadecuado.

Pedido de favores sexuales a cambio de un beneficio.

Obstruir en el desempefio de labores de un individuo.

YV V V V

Acoso verbal donde se usa un vocabulario de doble sentido que ofende a una persona.
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La constructora prohibe cualquier tipo de acoso sexual o discriminacién en el lugar de trabajo,

en el caso de llevarse a cabo se le otorga una sancion con causal de Visto Bueno.

DE LAS PERSONAS QUE MANEJAN RECURSOS ECONOMICOS

ARTICULO 45. Los Trabajadores que tienen a su cargo activos, como: dinero, vehiculo,
valores o inventario de la constructora; como el personal de tesoreria (Contadora, Auxiliar
Contable) , bodega (Bodeguero), y cualquier area que esté bajo responsabilidad de dinero,
insumos, cajas chicas, son responsables de toda pérdida, salvo incidentes de fuerza mayor

debidamente comprobadas como: asaltos, accidentes de transitos.
ARTICULO 46. Aquellas personas que manejan recursos econémicos estan obligadas a

fiscalizaciones o arqueos de caja imprevistos; se pone en conocimiento de los auditores el acta

gue se levante luego de la confirmacién de los inventarios fisica y monetaria.

Capitulo 11

De los Derechos y obligaciones
DE LOS DERECHOS

ARTICULO 47. Los derechos de los trabajadores seran irrenunciables; y se otorga los

siguientes:

Percibir una remuneracion mensual a corde al contrato de trabajo.
Hacer uso de las vacaciones anuales segun lo estipulado en la ley.
Recibir incentivos por trabajos adicionales por consentimiento y autorizacion del Gerente.

Ejercer el derecho de reclamo por alguna situacién segin el orden jerarquico.

mo o w>

Recibir capacitacién o entrenamiento para los programas de desarrollo profesional, con la
finalidad de elevar el nivel de eficacia y eficiencia en el desempefio de las funciones.
F. Ser tratado con justa dignidad, sin maltratos o agresiones verbales o fisicas por ninguna

indole.
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DE LAS OBLIGACIONES

ARTICULO 48. En el Codigo de Trabajo Art. 45 decreta obligaciones, ademas de

disposiciones establecidas en el Contrato de Trabajo, Codigo de Conducta y este Reglamento,

son obligaciones del Trabajador las siguientes:

A.

Cumplir las leyes, reglamentos, disposiciones y/o normas vigentes en la constructora; que
no quebranten este reglamento y cddigo de conducta.

Ejecutar sus actividades acordes a lo establecido en el contrato de trabajo, y en la
descripcion de funciones de cada puesto de trabajo, que se ubica en el manual de Sistema de
control interno, desempefiando sus actividades con responsabilidad, esmero y eficiencia.
Crear un ambiente armonico, de respeto, y de consideraciones con sus compafieros de
trabajo, superiores, subalternos, clientes y particulares.

Informar el cambio de su direccion domiciliaria, teléfono dentro de los cinco primeros dias
siguientes de tal cambio.

Por pérdida o desapariciébn de una herramienta, instrumento o equipo entregado al
trabajador, se procedera a su reposicién a costo del trabajador. Cuando tal hecho se deba a
su culpa, mala fe o negligencia previamente comprobada.

En caso de enfermedad, se justificara las faltas, previa presentacion del certificado médico
extendido por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS), o por un Centro Médico
autorizado, antes de las 24 horas del Hecho.

Ser discreto con informacion confidencial, secretos comerciales, técnicos, administrativos, e
informacién del cliente sobre asuntos laborales, y con el giro del negocio de la constructora.
Esta informacién confidencial o no puablica, no debe ser revelada a nadie fuera de la
Empresa, incluidos familiares y amigos, en el cual pueda provocar conflicto de intereses.
Abstenerse crear un ambiente de competencia profesional mientras dure la relacion laboral.
TODOS SOMOS UN EQUIPO DE TRABAJO.

Puntualidad con las jornadas laborales, de acuerdo a los horarios establecidos.

Al terminar la jornada laboral todo el personal debera mantener bajo llave toda
documentacion importante, equipo electrénico y herramientas.

Asistir a seminarios, cursos, y otros eventos necesarios para Su entrenamiento vy
capacitacion.

Para la atencion a los clientes de la constructora, el trato debe ser constes, contestando en

forma comedida las preguntas que le formulen.

. Conservar los puestos de trabajo en perfecto orden y limpieza, asi como los documentos

archivados y membretados, y todo el material usado para desempefiar su trabajo.
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Sujetarse a las medidas de prevencion en el trabajo establecidas por el Ing. Seguridad e
higiene industrial, asi como cumplir con las medidas sanitarias, higiénicas de prevencién y
seguridad. como: cascos, cinturones de proteccion para carga, etc...

Comunicar inmediatamente a sus superiores, los hechos o situaciones que causen o puedan
causar dafio a las instalaciones de la constructora como: desperfectos eléctricos.

En caso de accidente de trabajo, dar a conocer jefe Inmediato, Recursos Humanos, jefe
Seguridad e higiene industrial rapidamente. Llamar al ECU 911 si es grave.

Facilitar y permitir las inspecciones y controles que efectle departamento de Proyectos o
auditores de la contraloria general del estado.

Ser cuidadoso y responsable con el vehiculo asignado para el cumplimiento de labores.
Entregar con un dia de anticipacién los reportes y/o informes que solicite la constructora,
Ministerio de transporte y obras Publicas, Contraloria general del estado, y GADS en las
fechas establecidas por la misma.

Firmar los roles pagados, asistencias, permisos, acta de vacaciones y todo documento de

adquisicion de insumos o bienes en obra u oficina.

Capitulo 12

De las Prohibiciones

ARTICULO 49. En el Art. 46 Codigo del Trabajo se establece prohibiciones para el trabajador
en horas laborales, a mas de estas la Constructora GRUPOBUILDERS presenta el Reglamento

Interno y Cadigo de Conducta, con las siguientes prohibiciones:

A

Exigir o recibir primas, porcentajes o recompensas de cualquier clase, de personas naturales
o juridicas, proveedores, clientes o con quienes la Empresa tenga alguna relacion.

Modificar la jornada de trabajo o suspenderla sin sujetarse al reglamento respectivo de
horarios.

Encargar a terceras personas sus labores sin previa autorizacion de su Jefe Inmediato.
Causar pérdidas, destruccion o dafio, de bienes materiales o de herramientas, pertenecientes
al empleador o sus clientes, por no haberlos devuelto una vez concluidos los trabajos o por

no haber ejercido la debida vigilancia y cuidado mientras se los utilizaba; peor atn producir
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P

dafio o pérdida, por negligencia o mal uso de los bienes trabajo.

Realizar durante la jornada de trabajo rifas o ventas; de igual manera atender a vendedores o
realizar ventas de articulos personales o de consumo; por lo que le estd prohibido al
trabajador, distraer el tiempo destinado al trabajo, en labores o gestiones personales, asi
como realizar durante la jornada de trabajo negocios y/o actividades ajenas a la Empresa o
emplear parte de la misma, en atender asuntos personales que no tengan relaciéon con la
Empresa, sin previa autorizacion de Recursos Humanos.

Instalar software, con o sin licencia, en las computadoras de la constructora que no estén
debidamente aprobados.

Divulgar informacion sobre método, técnicas, procedimientos relacionados con la empresa,
redaccion, disefio de estructurales, datos y resultados contables y financieros; emitir
comentarios entre trabajadores, peor ain con terceras personas de la situacion de la
constructora.

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

El personal encargado de los fondos econdmicos de la constructora, no podra disponer de
los mismos para otro fin que no se de uso de la constructora.

Sacar los insumos, herramientas, vehiculos de la empresa sin la debida autorizacion por
escrito del jefe inmediato.

Queda terminantemente prohibida la violacion de los derechos de autor y de propiedad
intelectual.

Promover la discriminacién por motivos de raza, sexo, etnia, religion, pensamiento

politico, etc.

. Abstenerse de discusiones verbales y fisicos con sus compafieros y jefes superiores dentro

de las instalaciones de la Empresa y en su entorno, asi como también hacer escandalo
publico.
Presentarse a su puesto de trabajo en estado de embriaguez o bajo los efectos de
estupefacientes prohibidos por la Ley.
Fumar en el interior de la constructora.
Llevar arma de fuego o corto pulsantes durante los horarios laborales, puede poner en
peligro la vida y seguridad de las personas. En este caso se exenta al equipo de seguridad
guardia autorizado por la constructora
Vender sin autorizacion bienes, vehiculos, insumos otorgados por la constructora.
Emplear su tiempo de trabajo en distracciones, tales como: leer periddicos, revistas, ajenas a
su ocupacion, asi como dormir, y hacer colectas sin autorizacion de las autoridades de la
compafiia.
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S. Vulgar rumores que afecten al prestigio o intereses de los trabajadores.

Capitulo 13

De las faltas y sanciones

DE LAS FALTAS

Al incumplir el presente reglamento y Codigo de conducta interno el empleado o trabajador esta

incurriendo en una falta; las cuales se dividen leves y graves

DE LAS FALTAS LEVES

ARTICULO 50. Son faltas leves que se pueden sancionar con amonestaciones verbales y

multas de hasta el 10% del sueldo depende el caso, las siguientes:

A.

Excederse sin justificacion en el tiempo de permiso concedido, se notificara una
amonestacién verbal, si esta excede de las tres al mes se aplicard la amonestacion por
escrito.

El uso inadecuado de los recursos, materiales y equipos que le suministre la constructora,
pese a las instrucciones dadas.

Negarse o abstenerse a controles imprevistos de inventarios fisicos 0 monetarios.

Poner en riesgo la seguridad de sus compafieros y la suya mismo, recibira una amonestacion
por escrito.

El incumplimiento de las obligaciones establecidas en este reglamento y el cédigo de
conducta tendran una sancion y/o multa del 5%

Ingresar datos erréneos en el Sistema Contable de la constructora, peor aun presentarlo en
un balance y ante una junta. Recibira una amonestacion escrita

Recibir cheques o facturas de pago que no han sido llenados correctamente, Recibira una

amonestacion verbal
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DE LAS FALTAS GRAVES

ARTICULO 51. Las sanciones graves se aplican al trabajador que incurra en las siguientes

conductas, seran sancionados con multa o Visto Bueno dependiendo de la gravedad de la falta:

A.

Proporcionar informacién falsa en la documentacién presentada para ser contratado por la
constructora.

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

Alterar los controles de la constructora como: las entrada o salida del personal, existencia de
insumos o monetario, cuentas por cobrar, indicadores de procesos, etc.

Sustraerse o intentar llevarse de la bodega u oficinas dinero, materiales, herramientas,
informacién financiera, escrituras, documentos o cualquier otro bien.

Encubrir la falta de un trabajador.

Revelar a terceras personas datos reservados, sobre las técnicas, métodos y tecnologia,
propias de la constructora, e informacién del cliente.

Los malos tratos verbales y fisicos, la falta de respeto y consideracion a su compafiero, asi
como originar o promover litigios entre comparieros de trabajo

Causar accidentes graves por negligencia o imprudencia

Hostigar sexual o psicoldgicamente a los compafieros laborales.

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

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

Incitar o formar parte de paralizaciones de actividades.

DE LAS SANCIONES PECUNIARIAS — MULTAS

Segln la gravedad de la falta cometida por el trabajador, y de los dafios causados a la

constructora, se aplicara una de las siguientes sanciones:

YV V V V

Amonestaciones Verbales;

Amonestaciones Escritas;

Multas, méaximo 10% de la remuneracion del trabajador;

Terminacion de la relacion laboral, previo visto bueno sustanciado de conformidad con la

Ley.
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ARTICULO 52. La amonestacion escrita sera notificada al trabajador en persona y formara
parte de su historial, En caso de la negativa del trabajador a recibir el documento de la
amonestacién, firmara en nombre del trabajador su jefe Inmediato, con la razén de que se neg6

a recibirla.

ARTICULO 53. La sancién pecuniaria (monetaria) sera asignada por el Gerente o jefe de
Recursos Humanos; se aplicara solo en el caso que el trabajador hubiera cometido faltas leves o
grave segun el juicio del Gerente General y Gerente de Recursos Humanos no merezca el
tramite de Visto Bueno, constituira en el descuento de una multa de hasta el 10% de la
remuneracion del Trabajador. La sancién no podra superar el 10% de la remuneracién dentro
del mismo mes calendario, y en el caso de repetir la accion se procede a sancionar al trabajador
con el correspondiente tramite de Visto Bueno.

ARTICULO 54. Las multas aplican cuando el trabajador no cumple con las normas
establecidas en este reglamento, ademas de los siguientes casos:

Provocar desprestigio o enemistad entre compafieros, sean directivos o trabajadores.
No cumplir con las érdenes y disposiciones distribuidas por su superior.
Ejercer actividades ajenas a la constructora durante el horario de trabajo.

Efectuar reclamos infundados o con mal intencionados;

moow»

No ser considero y/o cortes con el publico (proveedores; clientes) que acuden a la
constructora.
F. No registrar personalmente su asistencia diaria de acuerdo con el sistema de control

preestablecido por Recursos Humanos
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Capitulo 14

De las Obligaciones y prohibiciones para la empresa

DE LAS OBLIGACIONES

ARTICULO 55. Son obligaciones de la empresa, a parte de las establecidas en el Codigo de

Trabajo, Estatuto, Cadigo de Etica, las siguientes:

A
B.

Adecuadas instalaciones, desde el punto de vista higiénico y de salud.
Llevar un registro actualizado de los datos del trabajador.
Proporcionar a los trabajadores los implementos y herramientas necesarios para el

desempefio de sus funciones.

D. Tratar a los trabajadores con respeto y consideracion.

Proporcionar a las autoridades de Trabajo las inspecciones de verificacion de fiel
cumplimiento del Codigo del Trabajo y del presente Reglamento.
Socializar el presente Reglamento Interno de Trabajo a sus trabajadores para asegurar el

conocimiento y cumplimiento del mismo.

DE LAS PROHIBICIONES

ARTICULO 56. Son prohibiciones de la empresa, a parte de las establecidas en el Cadigo de

Trabajo, Estatuto, Cdigo de Etica, las siguientes:

o w >

No retener méas del 10% de la remuneracion a causa de multas.

Exigir al empleado a comprar articulos de consumo en establecimientos determinados

Hacer programas de politicas o religiosas entre los trabajadores;

Evadir inspecciones o visitas de las autoridades del trabajo a los establecimientos, y la
revision de los documentos referente a los trabajadores que dichas autoridades lo considere

necesario.
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INGENIERIA EMPRESARIAL Y
TECNOLOGIA GRUPOBUILDERS
CIA. LTDA.

CONDUCTA
2022

El Comportamiento Humano Deriva Tres Fuentes Principales:

El Deseo, Las Emociones y el Conocimiento

Platon
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ARTICULO 1. La constructora INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA
GRUPOBUILDERS CIiA. LTDA., demuestra calidad, eficiencias, y satisfaccion a sus
demandantes. Cualidades que se posicionaron gracias al esfuerzo y trabajo conjunto de su
equipo de trabajo, guiados por el prisma de los principios y valores que los forman como buenos
profesionales, establecidos en el reglamento Interno y el codigo de conducta presente.

Aplica estos principios y valores nos ayudan a crear un ambiente arménico y confortable para
trabajar. Para ello se elabora un Cédigo de conducta que forma parte del sistema de control
interno de GRUPOBUILDERS CIA LTDA., donde se establece principios, valores y practicas

gue debemos aplicar para mantener un entorno amigable en la constructora.
OBJETIVO
EL presente Codigo de Etica tiene como objetivo guiar el desempefio laboral y profesional,

proporcionando normas y principios éticos con valores y principios, que deberan ser acatados

por todo el personal de la constructora.

Valores y principios de la Constructora.

Lealtad ll Calidad l

Efectividad [ Innovacion l

Integridad
VALORES Y
Respeto PRINCIPIOS

Fuente: Ingenieria Empresarial y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda.

Confidencialidad

Elaborado por: Toaquiza, D. 2022.
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ARTICULO 2. Para desarrollar cualquier actividad en la constructora, lo debe realizar

aplicando los valores y principios detallados a continuacion:

A.

Respeto. — Se debera respetar a todas las personas sin distincion alguna por raza, sexo,
ideologia, cultural, etnia, estatus econémico, entre otras.

Integridad. — Las actividades a realizarse en las empresas deberan hacerlo con conciencia 'y
justicia sin discriminacion alguna.

Puntualidad. — Presentarse en los tiempos establecidos con el fin de brindar un excelente
servicio.

Efectividad. — Los trabajadores deberan realizar sus actividades de forma efectiva,
procurando superar los estdndares de calidad.

Lealtad. — Se debera salvaguardar los principios y valores de la constructora frente a la
competencia buscando dar prestigio a la empresa.

Confidencialidad. - La informacién financiera, administrativa, técnica, de los Clientes,
proveedores, etc., no debe ser divulgado bajo ninguna circunstancia a terceras personas sin
la autorizacién correspondiente.

Innovacion. — los profesionales trataran de mantener una constante innovacion en los
técnicas y procesos civiles garantizando la calidad de los servicios prestados.

Calidad. — Brindaré servicios de calidad a merced de los clientes.

Honestidad. — Realizar sus actividades con honestidad reflejando la buena préctica y
valores de la empresa, honrando el compromiso adquirido la empresa.

Flexibilidad. — Adaptacion al cambio de area o de actividad, satisfaciendo las necesidades

de la constructora y a cualquier cambio del entorno que se pueda presentar.

Todo trabajador que forma parte de “INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA
GRUPOBUILDERS CIA. LTDA.”, debera comprometerse a cumplir el Cédigo de Conducta;

segun los siguientes aspectos:
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CONDUCTA ESPERADA

ARTICULO 3. AL INTERIOR DE LA EMPRESA. — El trabajador cuando este en horas

laborales y dentro de las instalaciones de la empresa este debera cumplir las siguientes

conductas:

A.

Los trabajadores deberan acatar las politicas y procedimientos establecidos y publicados por
el jefe de recursos humanos y autorizadas por el Gerente.

B. Cumplir con las labores delegadas con el maximo cuidado, profesionalismo, integridad y
objetividad, cuidando la presencia propia y de la compafiia, desenvolviendo los valores y
principios de la empresa

C. Ser respetuoso en todo instante, dentro y fuera de las instalaciones de la empresa,
manejando un lenguaje amable y con responsabilidad.

D. Mantener total discrecion con situaciones de la empresa o asuntos personal como conflictos
familiares.

E. No utilizar el cargo asignado o el nombre de la empresa para interés personal.

No divulgar comentarios ofensivos con a sus comparieros

G. Respetar las instalaciones internas y externas de la empresa, dar un buen uso de los recursos
gue posee la misma y de los insumos asignados a cada uno.

H. En caso de presentarse litigios internos, debe primar el dialogo como método de solucion y
evitar el problema.

I. Respetar la propiedad intelectual y los derechos de autor.

J.  En caso de tener conflictos personales que puedan afectar el desarrollo correcto y eficiente
de las actividades de trabajo, debe comunicar a su superior, para que autorice un descanso
de no mas de 40 minutos para solucionar el problema, el mismo que no se debe presentar de
forma reiterativa.

FRENTE A TERCEROS

ARTICULO 4. Frente a terceros deben mantener la siguiente conducta:

A. Ser respetuoso y cordial en todo momento frente a terceros

No abusar de la confianza de los clientes o de cualquier persona ajena a la empresa donde se
esté prestando el servicio.
Poner en précticas los valores y principios con el fin de mantener la confianza de los

clientes y del pablico en general que observa el servicio que se esté realizando.
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No aceptar regalos o especies de valor monetario por parte de un cliente o proveedor que
tengan intenciones adversas y perjudique a la empresa.

No divulgar informacion de las técnicas, procesos o debilidades internas de la constructora a
personas ajenas.

En caso de cualquier irregularidad, fraude o acto de corrupcion por parte de los clientes,
proveedores o cualquier tercero, se deberd informar de forma inmediata y oportuna a su
superior.

Respetar la privacidad y libertad de expresion de cada uno de los clientes y proveedores,
siempre y cuando estas no afecten la presencia y moral de la empresa.

INFORMACION DE LA EMPRESA

ARTICULO 5. De lainformacion de la constructora deberan considerar lo siguiente:

A

Se prohibe estrictamente utilizar la informaciéon confidencial de la empresa sin
autorizacidn, para conveniencia personal o de terceros.

La informacién proporcionada a los auditores internos o externos deberd ser veraz y
oportuna, y bajo ninguna circunstancia deberan ser manipulado o alterado.

La informacién y los registros contables no se podrdn manipular o alterar para obtener
algin beneficio personal o aparentar el cumplimiento de los objetivos y metas

corporativas.

CONDUCTAS PROHIBIDAS

ARTICULO 6. Se consideran como conductas prohibidas en los siguientes casos:

No se permitird actos de violencia o acciones que propicien violencia.

Propiciar actos de favoritismo hacia algin trabajador, buscando siempre estar en el marco
de la equidad, transparencia, justicia e igualdad.

Divulgar informacion privilegiada para el beneficio de los intereses particulares o de

terceros.

D. Obtener beneficios propios o ajenos a los de la entidad por el cargo que posee.

Ingerir bebidas alcohdlicas, el consumo de estupefacientes o el fumar dentro de las
instalaciones de la compafiia y en horas laborales.
Discriminar a los empleados, cliente, proveedor o a terceros por sexo, religion, cultura, edad

o0 de otra cualquier indole.
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G.

Utilizar el buen nombre de la empresa para intereses propios en contra de los intereses de la
empresa y con ello afecte negativamente a la reputacion de esta.

Encubrir informacion sobre deficiencias presentes en la maquinaria o en las herramientas de
la constructora que pueda perjudicar al correcto funcionamiento de las actividades
operativas.

Incumplir cualquier lineamiento presente en este codigo, asi como los valores y principios,
manuales internos, de procesos y procedimientos o cualesquiera otras politicas establecidas

en la empresa

CONFLICTO DE INTERESES

ARTICULO 7. Definicién. — cuando los intereses de los empleados estén en contra de los

intereses de la empresa.

ARTICULO 8. Implicados. — Cuando se genera un conflicto de intereses se pueden ver

implicados como beneficiaros los siguientes:

A.

Los accionistas, directivos y empleados de la empresa deberan actuar de manera honesta y
objetiva, poniendo los intereses de la empresa antes de los personales.

En el caso de existir o sospechar de algun conflicto de interés, los empleados involucrados
se abstendran de tomar alguna decision y deberan informar a quien le corresponda.

Los empleados que se vean comprometidos en conflictos de interés se someteran a

sanciones civiles y/o laborales que los reglamentos establezcan

COMITE DE ETICA

ARTICULO 9. Para dar cumplimiento al presente Cédigo de Conducta, los directivos de la

empresa formaran un Comité de Etica que vele por la obediencia de las disposiciones del

presente reglamento, el mismo que tendra como objetivo:

A.
B.

Conocer asuntos referentes a la implementacion del Cédigo de Conducta.

Analizar las posibles violaciones a estas disposiciones y establecer las medidas necesarias
para corregir las conductas antiéticas.

Informar a los altos directivos sobre posibles eventos de violacién al presente Codigo.

Evaluar la adecuada divulgacion del presente manual entre todo el personal de la empresa.
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PRINCIPIO 2. - Independencia de la Direccion al ejercer la Supervision del desempefio del

SCI

Componente

Actividades de supervision de la Gerente

ENTORNO DE
CONTROL

Supervisar el cumplimiento de los estandares de conducta,

integridad y valores éticos, ademéas de evaluar su nivel de
aplicacion.

Identificar oportunidades de mejora.

EVALUACION DE
RIESGOS

Supervisar la evaluacién de riesgos para el logro de los
objetivos planteados por la administracion, considerando
factores internos y externo, ademas el impacto del fraude v,

cambios econdémicos politicos

ACTIVIDADES DE
CONTROL

Evaluar el desempefio y cumplimiento en relacion a lag
actividades de control.
Solicitar informacién con respecto al desarrollo y control de

las areas con mayor riesgo.

INFORMACION Y
COMUNICACION

Analizar, revisar y discutir informacion relacionada al
cumplimiento de los objetivos de la constructora.

Examinar la informacion recibida.

ACTIVIDADES DE
SUPERVISION Y
MONITOREO

Evaluar y supervisar la naturaleza y alcance de las actividades|
de control y deficiencias.
Interactuar con auditores Internos y externos para evaluar

estrategias de la constructora

PRINCIPIO 3. - Establecimiento de la estructura, funciones, atribuciones y

responsabilidades

Estructura y plan organizacional

Se propuso a la empresa Constructora Builders Cia. Ltda., el siguiente organigrama estructural y

funcional de acuerdo a las necesidades identificadas, este tiene como finalidad conocer de

manera global a la organizacion y lo que se establecid sera para mejorar la vision en el area

administrativa y operativa de la constructora.
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SECRETARIA

Recepcion de documentos y llamadas telefonicas ]

B

e

CONTADOR GENERAL
Procesar y generar
Informacion Financiera para
tomar decisiones
Mantener los libros Contables

antiinlizadnc

AUDITOR EXTERNO
Analizar e Interpretar Informacion
Financiera, desempefio Laboral.
Identificar areas de mejoramiento.

AUXILIAR CONTABLE
Supervision de plataformas como:
SRI, SERCOP, IESS,
Actualizar cuentas por Cobrar y Pagar

RESIDENTE DE OBRA
Vigila y revisa la ejecucion de las obras.
Supervision del trabajo de Técnicos

~

A\

INGENIERO ESTRUCTURAL
Se encarga del disefio de la obra, la
resistencia, proteger de fenémenos naturales

J

INGENIERO AMBIENTAL
Cuidado del Ambiente, clasificacion
desechos, sefialéticas

A

INGENIERO ELECTRICO
Selecciona, evalla, y da manteniendo

L a maauinaria aue brinda alumbrado.

N

N

JEFE DE
SEGURIDAD
INDUSTRIAL

Vigilael

cumplimiento de
Normas de Salud y
Seguridad del

trabajador.

/

TOPOGRAFO
Estudio y andlisis de suelo.
Verificacion de un Terreno plano

MAESTRO DE
OBRA
Encargado de la
ejecucion de obra,
juntamente con los
albafiles
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BODEGUERO
Tener registros de
entradas y salidas

de material
Autorizacion
salida de material
Materiales en
estricto orden

-

oy

JEFE DE
RECURSOS
HUMANOS

Reclutamiento y
seleccion del
personal,
Capacitacion de
personal




Delegacidn de responsabilidades:

Todos los miembros de la constructora son responsables del control interno para ello se propone
funciones y responsabilidades de control interno a los responsables de cada area de la entidad.

La asignacion de responsabilidades en cada area, permitird a la organizacion utilizar de mejor
manera los recursos que dispone, ademas de adoptar medidas de control en las actividades que
realiza cada individuo, el control interno parte de politicas y procedimientos que se asignen a
los responsables para de esta manera optimizar no solo recursos sino el tiempo en ejecutar lo

asignado.

Tabla 12-4:  Funciones y responsabilidades GERENTE GENERAL.
INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA
GRUPOBUILDERS CIiA LTDA. .
MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
PUESTO DE TRABAJO: GERENTE GENERAL

DESCRIPCION PUESTO DE TRABAJO

Identificacion Objetivo
Titulo del puesto: Gerente Liderar la  gestion  estratégica vy
Ubicacién del puesto: Gerencia General administrativa, orientando, dirigiendo vy
Subalternos coordinando las distintas éareas de la
- Secretaria - Contador | constructora para asegurar la rentabilidad de
- Jefe departamentos - Clientes la empresa.
- Proveedores — Personal
Profesional

PERFIL DEL CARGO

Informacién académica:
Titulo tercer nivel en Administracién de Empresas, Finanzas, Contabilidad y Auditoria o
carrera a fin
Experiencia:
Minima de tres afios en el puesto similar, de preferencia en el sector de la Construccion.
Conocimientos adicionales:

e Planificacion Estratégica

e Administracion de Empresas

e Programas de Computacion.

e Tributacion

e Conocimiento de Actividades de Construccion
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Habilidades:
e Endirigir, coordinar y organizar.
o Don de mando y liderazgo
e Conocimiento de programas de computacion.
e Creatividad, analisis, innovador.
e Solucion de problemas.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Supervisar el buen funcionamiento de las actividades de la empresa.

e Administrar los bienes y recursos de la empresa.

e Crear politicas de créditos, proyectos de construcciones y de adquisiciones.

e Autorizar créditos.

e Anadlisis de estados financieros.

e Autorizar pagos.

e Firma de cheques

e Revision y aprobacion de reportes de horas extras del personal.

e Revision y aprobacion de rol de pagos mensual del personal.

v"Ingreso de 8HOOam hasta las 17H00

v Cumplir los horarios de trabajo establecidos y registrar correcta e individualmente
ingresos y salidas de la compafiia.

v"Los permisos y vacaciones por causales de: enfermedad, calamidad doméstica, entre
otros. Se debera coordinar estrictamente con el Departamento de Talento Humano,
este se aprueba con una peticion por escrito.

v 1 hora de almuerzo desde las 13:00 hasta las 14:00, ademas debera registrarse en el
“Registro de Alimentacion” establecido por la compaiiia.

e Tener siempre una actitud positiva, no crear malos entendidos o conflictos entre
compafieros, lo que desestabiliza la armonia laboral.

e Saludar atentamente con todo el personal.

e Mantener respeto y apoyo solidario hacia sus comparieros.

e Respeto mutuo, honestidad e integridad.
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Tabla 13-4:  Funciones y responsabilidades SECRETARIA
INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA
GRUPOBUILDERS CIA LTDA. 5 =
MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

PUESTO DE TRABAJO: SECRETARIA

DESCRIPCION PUESTO DE TRABAJO

Identificacion Objetivo

Titulo del puesto: Secretaria Brindar soporte a los departamentos de la
Ubicacion del puesto: secretaria constructora, mediante una organizacion
Subalternos estricta ademas de la buena atencion al
Clientes cliente.

Proveedores

PERFIL DEL CARGO

Informacion académica:
Titulo tercer nivel secretaria, Tecnologos en Contabilidad o Carreras a fin
Experiencia:
Minima de 6 meses en el puesto o similar, de preferencia en el sector de la Construccion.
Conocimientos adicionales:

e Programas de Computacion.

e Archivo
Habilidades:

e Creatividad.

o Desenvolvimiento corporal y lenguaje

o Excelentes relaciones interpersonales.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Recepcion de las llamadas telefénicas diarias y direccionamiento a la respectiva

extension. Ademas del manejo de agendas de clientes y proveedores

e Recepcion de documentos externos, verificando la validez de estos para
posteriormente entregarlos en el departamento indicado.

e Entrega de cheques a proveedores, y posterior entrega de documentos firmados al
departamento contable.

e Custodia y distribucion del stock de suministros de oficina, suministros de limpieza y
aseo

e Archivo de documentos administrativos cada dos meses y documentos contables cada

afio, con la coordinacion del funcionario responsable del area.
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e Ingresoy archivo diario de las guias de transporte externo de entrega de productos.

HORARIO DE TRABAJO

v"Ingreso de 8HOOam hasta las 17H00
v" Cumplir los horarios de trabajo establecidos y registrar correcta e individualmente

ingresos y salidas de la compafiia.

v Los permisos y vacaciones por causales de: enfermedad, calamidad doméstica, entre
otros. Se debera coordinar estrictamente con el Departamento de Talento Humano,
este se aprueba con una peticion por escrito.

v 1 hora de almuerzo desde las 13:00 hasta las 14:00, ademas debera registrarse en el
“Registro de Alimentacion” establecido por la compafiia.

RELACIONES INTERPERSONALES

e Tener siempre una actitud positiva, no crear malos entendidos o conflictos entre

compafieros, lo que desestabiliza la armonia laboral.
e Saludar atentamente con todo el personal.
e Mantener respeto y apoyo solidario hacia sus comparieros.
e Respeto mutuo, honestidad e integridad.

¢ No discriminar a las personas por sexo, raza, condicion social, econémica o religiosa
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Tabla 14-4:  Funciones y responsabilidades Contador General

INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA

GRUPOBUILDERS CIA LTDA. 52

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
PUESTO DE TRABAJO: CONTADOR GENERAL

DESCRIPCION PUESTO DE TRABAJO

Identificacion Objetivo

Titulo del puesto: Contador General Generar informacion  financiera vy
Ubicacion del puesto: Contabilidad administrativa  especificada,  ordenada,
Subalternos actualizada, oportuna, fiable y medible
Auxiliar Contador mediante estados financieros.

Departamento Bodega

Departamentos Proyectos

Departamentos Recursos Humanos

PERFIL DEL CARGO

Informacion académica:
Titulo tercer nivel Contabilidad y Auditoria CPA o carrera a fin
Experiencia:
Minima de cuatro afios en el puesto similar, de preferencia en el sector de la Construccién.
Conocimientos adicionales:
o Dominio de paquetes contables
e Manejo de programas basicos de computacion.
e Plataformas como SRI, IESS, SERCOP (Compras publicas), UAFE.
e Saber hacer Ofertas para la contratacion
e Presupuestos
Habilidades:

e Capaz de laborar bajo presion.

e Dominio de Excel intermedio o0 avanzado y demas sistemas que requiera la empresa.
e Analista

e Liderazgo

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Material de trabajo: Equipos Electronico (Computador, Impresora), teléfono fijo.
Documentos: Facturas, Notas de Venta, Comprobantes de Retencion, Cheques (Banco
Internacional, Banco Pichincha).

Informacion Confidencial: Politicas y Procesos Internos de la empresa.

Nivel de Responsabilidad en Decisiones: Coordinar y consultar directamente con el Gerente

para autorizacion de actividades
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FUNCIONES

e Elaborar Estados Financieros de la empresa y remitirlos al administrador financiero,
flujo de efectivo, conciliaciones bancarias, presupuestos.

e Brindar soporte y asesoria al personal administrativo, logistico de obra y produccion.

e Analizar y reportar las cuentas contables de activo, pasivo, ingresos, costos y gastos
de la obra asignada.

e Administrar, programar, organizar, controlar, y dirigir todas las operaciones
contables.

e Mantener un adecuado sistema de control y planificacion en el &rea financiera con sus
respectivos documentos de soporte.

e Presentar oportunamente la informacién que requiere el Servicio de Rentas Internas,
en lo que concierne al Impuesto a la Renta, Impuesto al Valor Agregado, Retenciones
en la Fuente, etc.

e Responder por documentos y archivos a su cargo (Oficios).

e Legalizar con su firma la veracidad de los estados financieros y sumilla comprobantes
de egreso y transferencias.

HORARIO DE TRABAJO
v Ingreso de 8H00am hasta las 17H00

v 1 hora de almuerzo desde las 13:00 hasta las 14:00, ademas debera registrarse en el
“Registro de Alimentacion” establecido por la compaiia.

v" Cumplir los horarios de trabajo establecidos y registrar correcta e individualmente
ingresos y salidas de la compafiia.

v Los permisos y vacaciones por causales de: enfermedad, calamidad doméstica, entre
otros. Se deberd coordinar estrictamente con el Departamento de Talento Humano,

este se aprueba con una peticién por escrito.

RELACIONES INTERPERSONALES

e Tener siempre una actitud positiva, no crear malos entendidos o conflictos entre
compafieros, lo que desestabiliza la armonia laboral.

e Saludar atentamente con todo el personal.

e Mantener respeto y apoyo solidario hacia sus comparieros.

o Respeto mutuo, honestidad e integridad.

e No discriminar a las personas por sexo, raza, condicion social, econémica o religiosa
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Tabla 15-4:  Funciones y responsabilidades Auxiliar Contable

INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA
GRUPOBUILDERS CIA LTDA.
MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES SJ
PUESTO DE TRABAJO: AUXILIAR CONTABLE \\_/
Titulo del puesto: Auxiliar Contable Ser soporte para el contador en las

Ubicacion del puesto: Departamento de | operaciones diarias de la empresa asistir de

Contabilidad manera correcta, ordenada, actualizada,
Subalternos oportuna y fiable en la ejecucion de todas las
Clientes actividades que se den dentro del
Proveedores internos y externos departamento.

Reporta A: jefe Administrativo Financiero -

Contador

PERFIL DEL CARGO

Informacion académica:
Titulo tercer nivel Contabilidad y Auditoria CPA, Finanzas, o carrera a fin
Experiencia:
Minima de un (1) afio en el puesto similar, de preferencia en el sector de la Construccion.
Conocimientos adicionales:

e Manejo de programas basicos de contabilidad.

e Dominio de Excel, Word, PowerPoint y demas sistemas que requiera la empresa.
Habilidades:

e Capaz de laborar bajo presién.

e Ordenado.

e Contar con conocimientos de Contabilidad de construccion.

e Liderazgo
Material de trabajo: Equipos Electrénico (Computador, Impresora), teléfono fijo.
Documentos: Carpetas de Facturas de venta y de compra, archivo de declaraciones y pagos
del SRI, IESS
Informacion Confidencial: operaciones financieras propias del departamento Contable.
Nivel de Responsabilidad en Decisiones: Deberé coordinar y consultar con el Contador

FUNCIONES

v Recibir, examinar, clasificar, codificar y efectuar los registros contables diarios.
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v Revisar y comparar lista de pagos, comprobantes, cheques y otros registros con las
cuentas respectivas.

Archivar documentos contables para uso y control interno.

Elaborar y verificar los ingresos y gastos generado en la empresa.

Revisar y realizar la codificacion de las diferentes cuentas bancarias

AEANEE NN

Recibir los ingresos, cheques nulos y 6rdenes de pago asignandole ndmero de
comprobante.

<

Elaborar informes diarios de las actividades realizadas.

v Realizar tareas a fines asignados.

HORARIO DE TRABAJO

v"Ingreso de 8HOOam hasta las 17H00

v 1 hora de almuerzo desde las 13:00 hasta las 14:00, ademas debera registrarse en el
“Registro de Alimentacion” establecido por la compafiia.

v" Cumplir los horarios de trabajo establecidos y registrar correcta e individualmente
ingresos y salidas de la compafiia.

v Los permisos y vacaciones por causales de: enfermedad, calamidad doméstica, entre
otros. Se debera coordinar estrictamente con el Departamento de Talento Humano,
este se aprueba con una peticion por escrito.

v Tener siempre una actitud positiva, no crear malos entendidos o conflictos entre

compafieros, lo que desestabiliza la armonia laboral.

Saludar atentamente con todo el personal.

Mantener respeto y apoyo solidario hacia sus comparieros.

Respeto mutuo, honestidad e integridad.

AN

No discriminar a las personas por sexo, raza, condicién social, econémica o religiosa
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Tabla 16-4:  Funciones y responsabilidades Residente de Obra.

INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA
GRUPOBUILDERS CIA LTDA. o
MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES | 5
PUESTO DE TRABAJO: RESIDENTE DE OBRA Vil
Titulo del puesto: Residente de Obra Responsable de la ejecucion y manejo de su

Ubicacion  del puesto: Direccion de | obra, asi como el control y evaluacion del
Proyectos. personal a su cargo, presentar los reportes

Reporta A: Gerente, Personal Técnico técnicos semanales de los avances de la obra.
Supervisa A: Todo el personal en campo

PERFIL DEL CARGO

Informacion académica:

Titulo tercer nivel Ingeniero Civil, o carrera a fin
Experiencia:
Minima de cuatro (4) afios en el puesto similar, de preferencia en el sector de la Construccion.
Conocimientos adicionales:

e Disefio y construccion de tanques de agua, cerramientos.

¢ Instalacion de tuberias para agua de aspersion

e Tener pleno conocimiento del trabajo del personal técnico,
Habilidades:

e Conciencia Organizacional.

e Trabajo en equipo.

e Liderazgo y adaptacion al cambio.

e Orientacion a resultados eficaces

e Trato igualitario

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Material de trabajo: Equipos Electrénico (Computador, Impresora), teléfono fijo.
Documentos: Carpetas de Facturas de venta y de compra.

Nivel de Responsabilidad en decisiones: Debera coordinar y consultar con el Gerente y

Contador.

FUNCIONES

v"Llevar a cabo el proyecto encomendado con la calidad, tiempo y costo considerado.

v Controlar y evaluar el cumplimiento de las funciones y responsabilidades del personal

Técnico y Administrativo a su cargo.
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v Ejecutar la obra de acuerdo con las Especificaciones Técnicas establecidas en el
disefio técnico aprobado, efectuando los respectivos controles de calidad, asi como la
colocacion de los hitos y puntos de referencia.

v Disponer y controlar las actividades que permitan un adecuado avance fisico de la
obra, optimizando el uso de los recursos de equipo mecanico, materiales y mano de
obra.

v Controlar el buen estado de operatividad y el uso del equipo mecénico asignado, asi
como el aprovisionamiento oportuno de los insumos necesarios.

v Autorizar, controlar y evaluar el gasto de planillas, combustibles, lubricantes,
repuestos, viaticos y otros rubros inherentes a las actividades administrativas del
Proyecto.

v Mantener la informacién técnico - econémica debidamente registrada y actualizada,
cumpliendo con los plazos establecidos para su presentacion.

v Presentar los Informes Técnicos, supervisar la calidad y procesos de ejecucion de los
trabajos.

v Ingreso de 8HO0am hasta las 17H00

v 1 hora de almuerzo desde las 13:00 hasta las 14:00, ademas debera registrarse en el

“Registro de Alimentacion” establecido por la compaiia.

v" Cumplir los horarios de trabajo establecidos y registrar correcta e individualmente
ingresos y salidas de la compaiiia.
Los permisos y vacaciones por causales de: enfermedad, calamidad doméstica, entre
otros. Se debera coordinar estrictamente con el Departamento de Talento Humano,
este se aprueba con una peticion por escrito

RELACIONES INTERPERSONALES

v' Tener siempre una actitud positiva, no crear malos entendidos o conflictos entre

comparieros, lo que desestabiliza la armonia laboral.
Saludar atentamente con todo el personal.
Mantener respeto y apoyo solidario hacia sus compafieros.

Respeto mutuo, honestidad e integridad.

AERNEE NN

No discriminar a las personas por sexo, raza, condicion social, econémica o religiosa
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Tabla 17-4:

Funciones y responsabilidades Jefe de Seguridad Industrial.

Identificacion

Titulo del puesto: Jefe de Seguridad Industrial
Ubicacion del puesto: Departamento de
Operaciones y Obra

Reporta A: Gerente - Residente de obra

INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA
GRUPOBUILDERS CIA LTDA.
MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
PUESTO DE TRABAJO: JEFE DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

DESCRIPCION PUESTO DE TRABAJO

G-

Objetivo

Evaluar los riesgos en los puestos de trabajo
de la constructora para lo cual debera
establecer politicas, normas, y desarrollar
programas para evitar accidentes.

Supervisa A: Todo el personal en campo

PERFIL DEL CARGO

Informacion académica:
Titulo tercer nivel Ingeniero Industrial y con maestria en seguridad, higiene y salud
ocupacional
Experiencia:
Minima de cinco (5) afios en el puesto similar, de preferencia en la Seguridad industrial
Conocimientos adicionales:

e Desarrollar programas de prevencion de Accidentes o enfermedades.

e Capacitacion uso de uniformes y accesorios de proteccion.

e Estudio de riesgos seguln puesto de trabajo.

Habilidades:
e Proactivo.
e Metddico.

e Trabajo en equipo.
e Capaz de laborar bajo presion.
RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Material de trabajo: Equipos Electrénico (Computador, Impresora), teléfono fijo.

Accesorios de Proteccion

Documentos: Hoja de entrega de materiales y Revision de su uso

Nivel de Responsabilidad en decisiones: Debera coordinar con el Gerente y contador

v Velar por el cumplimiento de las politicas y normas establecidas en materia de
seguridad industrial e higiene ocupacional. (Reglamento de Seguridad y Salud de los

trabajadores y mejoramiento del medio ambiente de trabajo).

v Coordina capacitaciones de seguridad e higiene ocupacional.
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v
v

v
v

v

AERNEE NN

Investiga accidentes de trabajo, determina sus causas y recomienda medidas
correctivas.

Lleva y analiza estadisticas de accidentes laborales.

Planifica, organiza y evalla los planes y programas de mantenimiento y seguridad
industrial.

Participa en reuniones con los inspectores de seguridad e higiene ocupacional.
Supervisa, controla y evalla el personal a su cargo.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

HORARIO DE TRABAJO
El Ingreso de 8HO0am hasta las 17H00

1 hora de almuerzo desde las 13:00 hasta las 14:00, ademas debera registrarse en el
“Registro de Alimentacion” establecido por la compaiia.

Cumplir los horarios de trabajo establecidos y registrar correcta e individualmente
ingresos y salidas de la compafiia.

Los permisos y vacaciones por causales de: enfermedad, calamidad domestica, entre
otros. Se debera coordinar estrictamente con el Departamento de Talento Humano,
este se aprueba con una peticion por escrito

RELACIONES INTERPERSONALES
Tener siempre una actitud positiva, no crear malos entendidos o conflictos entre

compafieros, lo que desestabiliza la armonia laboral.
Saludar atentamente con todo el personal.

Mantener respeto y apoyo solidario hacia sus compafieros.
Respeto mutuo, honestidad e integridad.

No discriminar a las personas por sexo, raza, condicion social, econdmica o religiosa
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Tabla 18-4:  Funciones y responsabilidades Bodega

INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA
GRUPOBUILDERS CIA LTDA. 53
MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
PUESTO DE TRABAJO: BODEGUERO S
Titulo del puesto: Bodeguero Almacenar y controlar los suministros y

Ubicacion del puesto: Departamento de | materiales de la empresa mediante un
Adquisiciones. modelos de inventarios en bodega.

Reporta A: Contador General — Residente de
Obra.

PERFIL DEL CARGO

Informacion académica:

Profesional en formacion académica en Logistica y Distribucion ademas de cursos técnicos en
control de inventarios
Experiencia:
Minima de dos (2) y tres (3) afios en el puesto similar.
Conocimientos adicionales:
e Manejo de Kardex
o Dominio de Excel intermedio o avanzado
e Materiales de Construccién su uso y conservacion.
e Manejo de paquetes basicos de computacion.
e Rapidez y exactitud en el conteo de productos.
Habilidades:

e Proactivo.
e Trabajo en equipo.
e Capaz de laborar bajo presién.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Material de trabajo: Equipos Electronico (Computador, Impresora), teléfono fijo, Kardex.
Documentos: Material de bodega, facturas de compra.

Responsabilidad en decisiones: Debera coordinar y consultar con el Gerente.
FUNCIONES

v Preparar y coordinar los despachos de los materiales oportunamente a las obras en

ejecucion, mantener informado a los superiores sobre la disponibilidad de los

materiales, asi como de extender los requerimientos necesarios.
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Llevar el control de inventarios y archivar en orden los pedidos del dia.
Realizacién de las guias de salidas de insumos utilizados y la entrega de materiales
requeridos por las diferentes obras.
Velar el orden y limpieza en la bodega.
Revision o conteo de materiales en base al inventario fisico que tuvieron movimiento
durante la semana.
Cierre mensual y revision del inventario conjuntamente con el jefe inmediato
Control en la entrega y recepcion de herramientas de trabajo al personal de la
empresa.
Informar oportunamente a su jefe directo, en caso de pérdidas de materiales
detectadas en el ejercicio de sus funciones.
HORARIO DE TRABAJO
El Ingreso de 8H00am hasta las 17H00
1 hora de almuerzo desde las 13:00 hasta las 14:00, ademas debera registrarse en el
“Registro de Alimentacion” establecido por la compaiia.
Cumplir los horarios de trabajo establecidos y registrar correcta e individualmente
ingresos y salidas de la compafiia.
Los permisos y vacaciones por causales de: enfermedad, calamidad doméstica, entre
otros. Se debera coordinar estrictamente con el Departamento de Talento Humano,
este se aprueba con una peticion por escrito

RELACIONES INTERPERSONALES
Tener siempre una actitud positiva, no crear malos entendidos o conflictos entre
compafieros, lo que desestabiliza la armonia laboral.
Saludar atentamente con todo el personal.
Mantener respeto y apoyo solidario hacia sus comparieros.
Respeto mutuo, honestidad e integridad.

No discriminar a las personas por sexo, raza, condicion social, econémica o religiosa
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Tabla 19-4:  Funciones y responsabilidades Jefe de Recursos Humanos
INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA

GRUPOBUILDERS CIA LTDA. 53

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

PUESTO DE TRABAJO: JEFE DE RECURSOS HUMANOS "

DESCRIPCION PUESTO DE TRABAJO

Identificacion Objetivo

Titulo del puesto: Jefe de Recursos Humanos | Seleccionar y formar al personal mediante

Ubicacion del puesto: Recursos Humanos capacitaciones e inducciones, para su mejor

Inmediato superior: Gerente desenvolviendo en el area que se le designe.
PERFIL DEL CARGO

Informacion académica:
Titulo de Tercer Nivel Ingeniero en Recursos Humanos, Contabilidad y Auditoria
Experiencia:
Minima de dos afios en el puesto similar.
Conocimientos Adicionales:
e Manejo de némina (Rol Pagos)
e Plataforma IESS
e Reclutamiento, Seleccién, Induccién y Formacién de un trabajador
e Desarrollar campafias de motivacién personal.
e Manejo de Paquete de Office
Habilidades:

e Trabajo en equipo

o Responsabilidad y puntualidad.

e Mantener relaciones positivas de trabajo.
e Atender Instrucciones

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Material de trabajo: Equipos Electrénico (Computador, Impresora), teléfono fijo.
Documentos: Nomina empleados, Planilla IESS. Cartelera

Responsabilidad en decisiones: Debera coordinar y consultar con el Gerente.
Registros de entradas y salidas en el Ministerio de Relacione Laborales.
Impresion de Planilla del IESS

Rol de pagos

Realizar el Reclutamiento, seleccion e induccion del personal.

AN N NN

Realizar talleres con los trabajadores.
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HORARIO DE TRABAJO
El Ingreso de 8H00am hasta las 17H00

1 hora de almuerzo desde las 13:00 hasta las 14:00, ademas debera registrarse en el
“Registro de Alimentacion” establecido por la compaiia.

Cumplir los horarios de trabajo establecidos y registrar correcta e individualmente
ingresos y salidas de la compafiia.

Los permisos y vacaciones por causales de: enfermedad, calamidad doméstica, entre
otros. Se debera coordinar estrictamente con el Departamento de Talento Humano,
este se aprueba con una peticion por escrito

RELACIONES INTERPERSONALES

Tener siempre una actitud positiva, no crear malos entendidos o conflictos entre
comparieros, lo que desestabiliza la armonia laboral.

Saludar atentamente con todo el personal.

Mantener respeto y apoyo solidario hacia sus compafieros.

Respeto mutuo, honestidad e integridad.

No discriminar a las personas por sexo, raza, condicién social, econémica o religiosa

PRINCIPIO 4. - Compromiso con la competencia profesional de los empleados de la

empresa

La Constructora GRUPOBUILDERS Cia. Ltda., expone un compromiso para atraer, desarrollar

y retener personal competente en base a los objetivos que posee la entidad, se propuso en el

organigrama estructural: el area de Talento Humano de manera que el personal tanto

administrativo como operativo sean capacitados y evaluados de acuerdo a su desempefio en las

actividades asignadas. El personal responsable debe contar con el siguiente perfil:

Profesional
Experiencia
Actitud y aptitud
Ser lider

Solucionar problemas

Es por ello que el area de gerencia y talento humano asumen una gran responsabilidad al seguir

el proceso de Contratacion de personal; manifestado por (CHIAVENATO, 1999, pags. 19-27) debe

seguir los siguientes pasos que son:
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RECLUTAMIENTO

El reclutamiento se orienta en atraer candidatos potenciales calificados
y capaces de ocupar el cargo:

Reclutamiento Interno. — Dentro de la misma empresa, estudio de su
hoja de Vida. Ayuda a crecer a la persona profesionalmente
Reclutamiento Externo. - Fuera de la empresa, se realiza publicidad

ofertando el puesto de trabajo.

SELECCION

Segun el cargo que desea ocupar se establece los siguientes
requisites: conocimiento, experiencia e integridad para las
incorporaciones.
Si al cumplir los requisitos pasa a la fase de:

e Entrevista

e Pruebas de conocimiento y capacidades

e Pruebas psicolégicas

INDUCCION

Los nuevos empleados deben ser metddicamente familiarizados con
las costumbres, politicas y procedimientos de la constructora.
Para ello se pone en conocimiento uso de programas, uso de

paltaformas entre otras informacion propias del cargo

CAPACITACION

Entrenamiento y capacitacion adecuada para el correcto desempefio de
los empleados y cumplimiento de sus responsabilidades.
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v' FLUJOGRAMA

INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA GRUPOBUILDERS CIA

ACTIVIDAD: CONTRATACION PERSONAL

LTDA. (SR )

CONTRATACION PERSONAL

RECURSOS HUMANOS GERENTE

) ©

Puesto vacante

|

Reclutamiento

Aprueban las

pruebas

| s

—> Interno

v

Firma del Contrato
Externo *
—
* Entrega del Puesto
Publicidad y e
propaganda con los *
requisitos
Induccién y Capacitacion
e

NO ‘
Seleccionada —> < 2) :

15| ]

Entrega de Hoja de Vida

)

Entrevista

|

[ Rendicion de Pruebas

FIN

~

J

Eliminado
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PRINCIPIO 5. - Define las responsabilidades de las personas a nivel de SCI.

El departamento de Talento Humano debe considerar la opcion de evaluacién:

360 grados. - herramienta para evaluar al empleado, el nivel de conocimiento y desempefio
laboral

Autoevaluacion. — examen de las fortalezas y debilidades del empleado, justifica sus propias
calificaciones reconociendo sus capacidades y aptitudes.

Tomando en cuenta los siguientes parametros:

e Conocer el desempefio de cada empleado que labora en cada area
o Identificar las areas que generan oportunidad al empleado

e Considerar acciones gque motiven y compensen el alto rendimiento del empleado evaluado.

FORMULARIO EVALUACION PARA LOS EMPLEADOS
CONSTRUCTORA INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA
GRUPOBUILDERS CIA. LTDA.
Datos del Evaluado:

Area:
Cargo que desempefia:

Tabla 20-4:  Marcar con una x en las casillas que usted creyere debe tener el evaluado

EVALUADORES GERENTE COMPANEROS |AUTOEVALUACION
Calificacion 1] 2] 3] als| 1] 2] 3] als]| 1] 2] 3] 4]s
Desempefio laboral
Asistencia

Conocimiento

Liderazgo

Motivacion

Toma de decisiones

Soluciona problemas

Tiene gusto por lo que hace

Trabajo en equipo

Destrezas y Habilidades

Iniciativa

Comunicacion

Integridad

Confiabilidad

TOTAL
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Escala de calificacion

ESCALAS CALIFICACION | PUNTAJE
Excelente 5 55
Muy Bueno 4 41 -54
Bueno 3 28 - 40
Regular 2 15-27
Insatisfactorio 1 0-14

Los resultados obtenidos al aplicar la evaluacion permitiran conocer con mayor exactitud las
fortalezas con las que cuenta la empresa, y por ende las debilidades mejorar mediante

entrenamientos y capacitaciones propuestas por el Gerente.
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INGENIERIA EMPRESARIAL Y
TECNOLOGIA GRUPOBUILDERS
CIA. LTDA.

COMPONENTE 3: | ACTIVIDAD DE CONTROL

INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA

RAZON SOCIAL: .
GRUPOBUILDERS CIA. LTDA.

REPRESENTANTE

ING. SANDRA TASINCHANO
LEGAL:
PROVINCIA: COTOPAXI

CIUDAD: LATACUNGA
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INTRODUCCION

En el siguiente componente se disefia un modelo de acciones correctivas para los cuales se
establece politicas, procedimientos, Tiempos y ademas representaciones graficas de cada uno de
los procesos que se realiza en la empresa; con la esperanza de que el personal acate paso a paso
la actividad. Garantizando el cumplimento del manual. Este se compone de los siguientes

principios:

Principio 10. Disefio y Desarrollo de Actividades de control
Principio 11. Disefio y Desarrollo de Controles generales sobre la Tecnologia
Principio 12. Despliegue de politicas y procedimientos (Manual de procedimientos).

OBJETIVO

Minimizar los riesgos que obstaculizan el cumplimento de los objetivos mediante el manual de
procedimiento expuesto a continuacion, con el fin de garantizar que el personal este bien

informado de como realizar la activada asignada.

INSTRUCCIONES

USO Y SIGNIFICADO DE FIGURAS PARA LA ELABORACION DE FLUJOGRAMAS

Nombre: La flecha,

Funcion: se utiliza para indicar la relacion entre otros dos
simbolos

Nombre: Terminacion

Funcion: Indica el punto inicial o final de un proceso en el
diagrama de flujo.

Nombre: Proceso

Funcion: Indica un proceso particular, sus funciones y
actividades.

Nombre: Decision

Funcion: Esto indica que se debe tomar una decisién y que el
proceso se movera en una direccion determinada en funcion
de esa decision.

Nombre: Datos

Funcion: Actividad de supervision o revision.

Nombre: Documento

Funcion: Este es el tipo de datos o informacion que las
personas pueden leer, como un informe o documento
impreso.
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Nombre: Varios Documentos
Funcion: Indica que son varios documentos.

Nombre: Sub-Rutina o proceso predefinido
Funcion: Un proceso que ya esta definido previamente.

Nombre: Datos Almacenados
Funcion: Esto indica que existen datos almacenados.

Nombre: Conector

Funcion: especifica que habra una inspeccion en este punto.
Nombre: Base Datos

Funcion: Tiene una lista de informacion que permite su
inspeccion y clalificacion.

Nombre: Almacenamiento Interno

Funcion: Indica un dispositivo de almacenamiento interno.

COLOR QUE REPRESENTA A CADA COLABORADOR

Gerente

Secretaria
Contador General
Auxiliar Contable
Residente de Obra
Personal Técnico
Maestro de Obra
Recursos Humanos
Bodeguero

PROCESO: SOLICITUD DE REPOSICION DE CAJA CHICA

Caja chica es de uso neto para pequefios suministros de oficina, refrigerios, copias entre otros

gastos minimos. Por ello la importancia de disponer de saldo en Caja Chica.
v ALCANCE

= Departamento Financiero.

v RESPONSABLE

= Auxiliar contable

=  Contador.

v" DOCUMENTOS
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= Cheques

= Acta de reposicion

v' POLITICAS

a. El fondo establecido para caja chica de oficina sera de $500,00.

b. No se pagaran valores mayores a $100,00 con fondos de caja chica.

c. Las reposiciones de caja chica se haran con la presentacion de un arqueo de caja que
demuestre que se ha gastado el 75% de los fondos autorizados.

d. Las facturas pagadas con caja chica deben estar debidamente autorizados y firmados con el
recibido.

e. EIl fondo de caja chica puede ser designado a través de una transferencia bancaria o un
cheque

f.  No se cambiaran cheques con fondos de caja chica.

v CONTROL INTERNO

a. Revisar todos los documentos antes de la reposicion comparando con el arqueo de caja
presentado.

b. Asegurarse que las facturas recibidas tengan sello de cancelado.

c. Parael cobro revisar la fecha de cobro y si en la cuenta bancaria existe fondos suficientes.

d. No se permiten copias de facturas, deben ser originales.

e. Informar oportunamente problemas o dificultades en el manejo de la caja chica

v PROCEDIMIENTOS

Actividad . Responsable | Tiempos | Observacion
Llenar la solicitud para la reposicién de F
. . - - . . ormato
1 | cajachicay enviar a la gerencia para su Secretaria 15 minutos
Y Anexol
autorizacion
5 Recibe la solicitud para ser autorizada, y Contador 15 minutos
procede a elaborar el cheque
Recibe el Cheque, revisar el concepto y Gerente .
3 . . . 5 minutos
firma, o autoriza la transferencia General
. Gerente .
4 | Cheque firmado y entregado General 5 minutos
5 Registra la operacion contable Contador 5 minutos Asientos
Contables
Recibe Cheque o transferencia, saca Auxiliar
6 . X . 1 hora
copias, archiva y lo hace efectivo Contable
TOTAL 1 hora 45 minutos

v ANEXO 1.- Formato Reposicion Caja Chica.
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REPOSICION DE CAJA CHICA
OBJETIVO: Detalle del Monto FECHA
INFORMACION EMPLEADO
Nombre:
Puesto:
Departamento:
Responsable:
FECHA CUENTA \w VALOR
GERENTE AUXILIAR
CONTABLE
AUTORIZA ELABORADO
v" LLENADO DE CHEQUE
CHEQUE No. Cuenta No.0001208024
creave o (i) BANCO PICHINCHA e
GIRADO A:

CONCEPTO: Paguese a la orden de

| us

Saldo ant. LA SUMA DE

NOMBRE AUXILIAR CONTABLE

De podsito

De podsito

Debpésito SUMA HASTA $ 500
ilu/D st Ciudad Fecha FIRMA
Cheque Alexandra Cartagena GERENTE GENERAL
Saldo Actual Clientes desde 1999
v ASIENTOS CONTABLES
FECHA No CUENTA DETALLE DEBE  HABER
XXX X
XXX Caja XXX
XXX Bancos
XXX Bco. Austro XXX
P/r Cobro Cheque o transferencia
en el banco Pichincha.
XXX X
XXX Caja Chica XXX
XXX Caja XXX
P/r Reposicion Caja Chica.

v" FLUJOGRAMA

MANUAL DE CONTROL INTERNO
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INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA GRUPOBUILDERS CIA

LTDA.

CUENTA
CONTABLE:

CAJA CHICA

SOLICITUD DE REPOSICION DE CAJA CHICA

SECRETARIA DEPARTAMENTO FINANCIERO
Secretaria Contador Gerente General Auxiliar Contable
[ INICIO

Recibe la solicitud
de reposicion de
Caja Chica, para ser

Recibe la solicitud de
autorizada, se
procede a elaborar el
cheque

Recibe el Cheque,

}

®

revisar el concepto
y firma, o autoriza
la transferencia

!

Cheques
firmados

y

Registro
operacion
contable

Recibe cheque o
transferencia

Archivo del
respaldo de la
transaccion

Hacer
efectivo

FIN

PROCESO: EMISION DE CHEQUES
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La emision de cheques es una actividad que ayuda a optimizar nuestro tiempo, evitamos ir al

banco y correr riesgos por tener efectivo en el bolsillo, ademas es un respaldo para garantizar

gue se canceld el bien o servicio.

v

ALCANCE:

Departamento Financiero
Gerencia

RESPONSABLE:

Gerente
Contador
Auxiliar Contable

DOCUMENTOS

Cheques emitidos.

Listado de Cheques

POLITICAS

Se emitirdn cheques por valores mayores a $150, en cuanto a valores menores se realizara
pagos en efectivo.

Se manejaran cuentas bancarias separadas para cada proyecto asignado.

Los cheques no cobrados, hasta los 45 dias de su fecha de emision seran anulados.

Los cheques seran autorizados Gnicamente por el gerente

CONTROL INTERNO

Verificar que el valor de los cheques emitido, sea el mismo valor del comprobante a pagar.
Antes de elaborar el cheque verificar el fondo de la cuenta bancaria, y si esta cubre o no el
monto solicitado.

Confirmar que los cheques sean mayores a $150 ddlares.

Comprobar que la firma del Cheque sea autentica.

Asegurarse que el cheque llegue a manos del beneficiario.
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v PROCEDIMIENTO

Actividad ‘ Responsable Tiempos Observacion
. Facturas
1 | Recibe factura 'y elabora el Contador 10 minutos superiores a
cheque $150,00
2 | Llevamos los Cheques a Contador 5 minutos
Gerencia para su aprobacion.
3 | Aprueba y firma los cheques Gerente General | 5 minutos
4 | Recibe Cheques Firmados Contador 10 minutos
5 | Registra los Cheques en sistema Contador 15 minutos
Contable.
6 | sacar copias para el respaldo Auxiliar Contable | 5 minutos
Recibe cheque, para la entrega
7| hace firmar la hoja de recibido Secretaria 20 minutos | Anexo 2
al beneficiario.
g | Adjuntaralacopiadel cheque | A iiar Contable | 10 minutos
el acta del recibido.
TOTAL 1 hora 20 minutos

v ANEXO 2. — Acta recibido del Cheque.

G-

INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA GRUPOBUILDERS
CIA. LTDA.

Latacunga,

Yo con cedula de identidad recibo de
Ingenieria Empresarial y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda. el Cheque

n° por una suma de bajo el detalle de

BENEFICIARIO

c.C

v ANEXO 3. - Lista de Cheques emitidos.
LISTADO DE EMISION DE CHEQUES
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Nombre del Banco:

No Cuenta:

Fecha apertura de la Cuenta:

N° Cheque Fecha Obra Detalle Concepto

emision

v' ASIENTOS CONTABLES

FECHA No CUENTA ‘ DETALLE DEBE HABER
XXX X
XXX Material de Obra XXX
XXX Bancos
XXX Bco. Pichincha XXX

P/r Pago con cheque # del banco
Pichincha. Por concepto de compra
material para obra proyecto

XXX X
XXX Alquiler maquinaria XXX
XXX Bancos
XXX Bco. BanEcuador XXX

P/r Pago con cheque # del banco
Pichincha. Por concepto de Alquiler
maquinaria
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v FLUJOGRAMA

MANUAL DE CONTROL INTERNO

INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA

GRUPOBUILDERS CIA LTDA.

CUENTA CONTABLE:

BANCO

EMISION DE CHEQUES

DEPARTAMENTO FINANCIERO GERENCIA SECRETARIA
Contador Auxiliar Contable Gerente Secretaria
[ INICIO ]
v
ecibe facturay Aprueba
labora cheque y firma el
\4
A 4 NO
Envia Cheques
. %
Copias para respaldo
Recibe y registra en 3

Sistema Contable el
Cheque

‘ 3

O

v

Archivo Cheque
y Acta recibido.

FIN

Entrega cheque
y hacer Firmar
acta Recibido

1
O,
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PROCESO: COMPRAS DE MATERIALES DE OBRA

El proceso de compras se da cuando el Maestro de obra notifica al Residente de obra la
necesidad de un material. Para ello revisan en bodega y si no dispone del elemento elaboran la
orden de compra y se compra en ferreterias cercanas, si es un pedido de una suma grande en

ferreterias de su confianza.

v" ALCANCE:

= Departamento Financiero

= Direccion de Proyectos

= Departamento de Operaciones y Obra
= Departamento de Adquisiciones

v RESPONSABLE:

= Contador

= Auxiliar Contable
= Residente de Obra
= Bodeguero

= Maestro de Obra

v" DOCUMENTOS

= Cotizaciones.
= Orden de despacho de Material de obra

= [Facturas de compra.

v" POLITICAS

a. Las compras de materiales se haran de acuerdo con el avance del proyecto.

b. Lasolicitud u orden de compras se haran bajo el nombre del Residente de obra.

c. Se recibiran solicitudes los dias jueves, y la entrega de materiales los aran los dias lunes
7:30 am.

d. Verificar en bodega el material que se este solicitando.

e. Se realizara al menos tres cotizaciones de precios de material, califica: precio, calidad, y
marca
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f. Recibir el material que este completo y en buen estado, Auxiliar Contable y Bodeguero.
Si el material viene de otro pais tomar las medidas necesarias preventivas en caso de estafa.
h. El Residente de Obra visitara los proyectos para comprobar si los materiales solicitados

proceden y van de acuerdo con el avance del proyecto.

v CONTROLES INTERNO

1. Comprobar que se realicen las tres cotizaciones del material antes de hacer un pedido.

2. Confirmar que el gerente autorice la compra del material.

3. Cotejar si los materiales son de acuerdo al avance del proyecto y el requerimiento del
Residente de obra.

4. Verificar que el material que se solicito llegue completo y buen estado.

v PROCEDIMIENTOS

Tiempos Observacion

Actividad Responsable

Reubg la solicitud de orden de Residente de _
1 | Materiales de obra por parte del 5 minutos
obra
Maestro.
Revisar y Aprobar la orden de .
2 despacho de Material de obra Gerente General | 10 minutos
3 Re\_/|§|on en Bodega del material Bodeguero 30 minutos T|empo segn
solicitado material en peticién
Puede delegar tres
. o personas a
4 Reallz_a tres  cotizaciones  de Contador 2 hora diferentes
material >
ferreterias para
optimizar tiempo
5 Rea_xhza_, el pedido segn la Contador 20 minutos
cotizacion aprobada
Recibe y verifica el material este Auxiliar Tiempo segln la
6 | completo y en buen estado, Contable y 50 minutos | cantidad de
Envia Factura Bodeguero material adquirido
7 Recibe factura y Orden de Contador 20 minutos
despacho.
Registra y Contabiliza en el .
8 sistena EENIX Contador 20 minutos
9 | Archivo en la carpeta de facturas Auxiliar 5 minutos
Contable
10 Entrega de material maestro Residente de 15 minutos
obra obra
TOTAL 4 hora 55minutos
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v ANEXO 4. — Formato Orden de despacho de Materiales de obra

ORDEN DE DESPACHO DE MATERIALES DE OBRA
No XXX

Nombre del receptor:

Proyecto:

Fecha entrega de Materiales:

CANTIDAD MATERIAL

v' ASIENTO CONTABLE

Cuando compramos materiales de obra

FECHA No CUENTA ‘ DETALLE ‘ DEBE HABER
XXX X

XXX Inventario Material de Obra XXX

XXX Iva compras locales XXX

XXX Bancos

XXX Bco. Pichincha XXX
P/r Compra material de obra para
proyecto en la Ferreteria ABC

Cuando devolvemos materiales de obra comprados por mal estado o producto erréneo.

FECHA No CUENTA ‘ DETALLE DEBE HABER
XXX X

XXX Bancos

XXX Bco. Pichincha XXX

XXX Inventario Material de Obra XXX

XXX Iva compras locales XXX
P/r Devolucion de compra material de
obra para proyecto en la Ferreteria
ABC por mal estado
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Cuando despachamos materiales de obra

FECHA NoCUENTA\ DETALLE DEBE HABER
XXX X
XXX Proyecto mejoramiento de Agua XXX
potable...
XXX Inventario de Material XXX

Obra

P/r Material de Obra Proyecto... Bajo
custodia de Residente de Obra

Ing.

v" FLUJOGRAMA
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e

MANUAL DE CONTROL INTERNO

INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA GRUPOBUILDERS CIA LTDA.

CUENTA CONTABLE:

INVENTARIO DE MATERIAL DE OBRA

SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL

DEPARTAMENTO

DIRECCION PROYECTOS GERENCIA DEPARTAMENTO FINANCIERO
ADQUISICIONES
Residente de Obra Bodega Gerente Contador Auxiliar Contable
INICIO @ @
1

Recibe la solicitud de Orden
de despacho de Materiales

Entrega de Material
al Maestro

FIN

Existencia
del material

©
©
O

Recibe material
de obra completo
v buen estado.

®

Revisay
aprueba la
orden

!

Realiza tres
Cotizaciones

!

Pedido segln la
cotizacién aprobada

1
O,

Recibe factura y Orden
de despacho de material

y/

A 4

Registra y Contabiliza
en el Fénix

O,
!

Archivo Cheque
y Acta recibido.
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PROCESO: INVENTARIOS DE MATERIALES DE OBRA

Permite llevar un estricto orden de las existencias destinadas para la obra como: material pétreo,
magquinarias, herramientas y materiales de obra. De esta forma se distribuye los materiales

durante la ejecucion de la obra

v" ALCANCE:

= Departamento de adquisiciones

= Departamento Financiero

v RESPONSABLE:

= Bodeguero.
= Contador

= Auxiliar Contable

v" DOCUMENTOS

= Kardex

= Facturas de compra
v' POLITICAS
Se debe limpiar la bodega cada dos dias

Constante supervision de las existencias en bodega.

Recibir el material del proveedor, revisar que este completo y en buen estado.

o o T @

No se podréa entregar materiales sin orden de despacho, bajo custodia del residente de obra 'y

debidamente autorizado.

e. Las entradas y salidas de materiales se registran en el Kardex bajo la modalidad UEPS.

f. El pago de alquiler de la maquinaria a otras constructoras, se usar para su mantenimiento y
la diferencia a gastos de caja chica, o compra de detalles para dias festivos.

g. Los materiales sobrantes deberan recogerse en un solo lugar para que no queden regados, y

si aun sirve reutilizarlo.
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v CONTROLES INTERNO

Asegurarse que las politicas de la bodega se cumplan.
Verificar que la bodega se encuentre debidamente asegurada.

Cotejar que en la recepcion de materiales estén completos y en buen estado.

> wnp e

Comprobar la veracidad del Kardex; es decir que existan las mismas cantidades de

materiales en la bodega y el Kardex.

v' METODO PARA UTILIZAR

El Método UEPS 0 “altimos en entrar, primeros en salir” es un sistema de inventarios que
consiste en entregar los ultimos productos que fueron adquiridos. A diferencia del Método

PEPS, “primeros en entrar y primeros en salir”

Seleccionamos el método UEPS, porque existen materiales como pegamentos, cemento, pintura
etc., que no se puede tener mucho tiempo. Y es mejor g se utilice materiales antiguos antes que

se dafie y esto provoque perdidas.

v PROCEDIMIENTO

Actividad Responsable  Tiempos Observacion

1 | Observacion directa de | Bodequero 10

materiales g minutos
2 | Revision y llenado de la tarjeta Anexo 5, Aplica

Kardex, por cada articulo. Bodeguero 1 hora método UEPS.
3 | Elabora un listado de materiales | o\ . 30

faltantes indispensables g minutos

Recibe listado de compra y 30

4 tarjeta Kardex para registro Contador

contable minutos
5 | Realiza la compra Contador .20
minutos
6 Archivar documentos Auxiliar 5 minutos
contable
TOTAL 2 hora 35 minutos
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v ANEXO 5.- Formato Kardex.

52 | [ARTICULO: CODIGO:
MARCA: | MAX: MIN:
PROVEEDOR: METODO DE VALORACION:

v FLUJOGRAMA

MANUAL DE CONTROL INTERNO
(S —D ol INGENIERTA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA

\ ,/ GRUPOBUILDERS CIA LTDA.

CUENTA CONTABLE: INVENTARIOS DE
MATERIALES

INVENTARIO DE MATERIAL DE OBRA

De DEPARTAMENTO
ADQUISICIONES

DEPARTAMENTO FINANCIERO

Bodeguero Contador Auxiliar Contable

[ INICIO

v

Observacion directa de @

materiales ¢
i Registra el
Revision y llenado tarjeta Kardex
Kardex. ¢
J
_ ; Realiza la compra Archivo de
Listado de material P documentos

Faltante
d} @ FIN
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PROCESO: INGRESO DE FACTURAS FISICAS Y ELECTRONICAS, RETENCIONES
AL SISTEMA CONTABLE FENIX

Proceso importante en la empresa ayuda a conocer la totalidad de gastos, ademas el ingreso de

facturas al sistema es de gran ayuda al momento de realizar las declaraciones al SRI, ya que

emite un consolidado y genera sin problemas el ATS.

v

ALCANCE

Departamento Financiero

RESPONSABLE

Contador
Auxiliar Contable

DOCUMENTOS

Facturas/ notas venta de compra y venta fisicas
Facturas de compra y venta electrénicas
Comprobantes de retencién en la fuente

Liquidaciones de compra

POLITICAS

Las facturas de compra se recibiran con todos los datos nombre, ruc, direccion y las firmas
de autorizacion.
Imprimir las facturas electronicas.

Generar el consolidado a los 5 dias de haber terminado el mes, para la declaracion.

CONTROLES INTERNO

Verificar el nimero y fecha de autorizacion del SRI en las facturas fisicas.
Confirmar la validez de la factura, operaciones matematicas en cada una, asi también
verificar que los datos de la empresa estén correctos como son nombre, nimero de Ruc,
teléfono y la caducidad de la factura e identificacion de la obra a la que fue asignada.
Ordenar las facturas por fecha descendente.
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4. Verificar en el sistema la existencia del codigo del proveedor, y el codigo de los articulos

del material.

5. Siempre tener adjuntado la factura, retencion y asiento contable, para su respectivo archivo.

v PROCEDIMIENTOS

Actividad Responsable  Tiempos Observacion

1 - Auxiliar 30

Clasificar por orden de llegada. Contable minutos
2 | Créditos de pago hasta 45 dias Gerente general | 5 minutos

plazo, autoriza
3 | Registrar el lote de facturas en

el sistema FENIX PRO Auxiliar
4 | Cotejar la fecha caducidad Contable 1 hora _

— Depende cantidad de

5 | Verificar llenado de la factura facturas

Elaboracion de Retenciones a la 30
6 | Fuente a la Renta e IVA de ser Contador .

minutos

el caso
7 | Archivo en la carpeta de Auxiliar 20

facturas Contable minutos

TOTAL

2 hora 30 minutos

v" ASIENTO CONTABLE

El asiento varia segun la compra realizada, tomar en cuenta registrar el Iva, la retencién de la

Compra o Venta

FECHA No CUENTA DETALLE DEBE HABER
XXX X

XXX Suministro de Oficina XXX

XXX Iva Compra locales XXX

XXX Caja XXX

XXX 1.75% Retencion XXX

fuente

XXX 100% Retencion Iva XXX
P/r Compra Material de oficina
cancelado en efectivo
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v FLUJOGRAMA

INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA
GRUPOBUILDERS CiA LTDA. , =y
INGRESO DE FACTURAS COMPRAS ‘
DEPARTAMENTO FINANCIERO GERENCIA
Auxiliar Contable Contador Gerente
INICIO !
Clasificacion facturas|en Créditos de pago

hasta 45 dias

orden de llegada X
plazo, autoriza

< Se
Aprueba °
Elaboracioén de

Registrar facturas en el Retenciones a la
sistema Fénix Fuente a la Renta e

IVA de ser el caso

datos de factura

Revisa fecha caducidad y GS °

Archivo de
facturas

FIN

PROCESO: PRESTAMOS BANCARIOS

v ALCANCE

= Departamento Financiero.
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= Gerencia

v RESPONSABLE

= Gerente
= Contador

= Auxiliar Contable

v. DOCUMENTOS

=  Tabla de amortizaciones.

= Tablero recordatorio de “Pago cuotas”

v POLITICAS

a. Los financiamientos seran exclusivos para cada proyecto, para el cual fue solicitado. No se
permitira invertir en otro.

b. No se permiten préstamos personales a los socios a nombre de la empresa.

¢. Actividad confidencial en este circulo financiero y gerencia

d. Adjuntar el pago con la tabla de amortizacién actualizada.
v" CONTROL INTERNO
a. Verificar que el cuadro de amortizaciones sea actualizado y de igual modo informes de

abonos a los créditos.

b. Los fondos del préstamo se destinen solo a la obra en para la que fue adquirida.

v PROCEDIMIENTO

Actividad ' Responsable Tiempos  Observacion

1 Indagar_ financiamientos con el sistema Gerente general 1 hora

Bancario
2 Efeqtua solicitud de flr)anc_lgmlento Y| Gerente general | 10 minutos

analizar la tabla de amortizacion
3 Verifica que el monto este en la cuenta Contador 10 minutos

de la empresa.
5 Abonar el credito con ?I _dme_r 0 que Contador 10 minutos Pagos

ingrese a la obra hasta su liquidacion.

— - mensuales,

Contabilizar abonos, Actualizar tabla de . .
6 L Contador 10 minutos segun

amortizacion acuerdo
7 | Archivo de comprobantes de pagos Contador 5 minutos

TOTAL 1 hora 45 minutos

167



v ANEXO 6. — Matriz recordatorio “Pago cuotas”

MATRIZ DE CONTROL DE FINANCIAMIENTOS POR LOS BANCOS

CUOTAS

ANO 2022 ANO 2023

4ls|e|7|8lal |2 | ]|al2|3|als5|6|7]8]o
Banco 0|12
AUStrOCADA
MES x| x| x
T 11 T 1 |1
o |12 |3l4als|e|7]|8]9 1]2]3la|s|6|7]|8]9
ol1]2 o l1 ]2
C?EACCADA
Pl mMeES | x| x|x|x]|x]|x

v' ASIENTO CONTABLE

Cuando compramos materiales de obra

FECHA No DETALLE DEBE HABER
CUENTA
X
XXX EFECTIVO Y EQUIVALENTE DE
EFECTIVO
XXXX Cuenta corriente en instituciones XXX
Financieras

XXX ACTIVO DIFERIDO

XXXX Interés por transaccion con terceros XXX
XXX OBLIGACCIONES
BANCARIAS
XXX Prestamos de instituciones XXX
financieras

P/r Préstamo bancario para el proyecto
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v FLUJOGRAMA

INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA
GRUPOBUILDERS CIA LTDA.

SR

A\ S

CUENTA CONTABLE: PRESTAMO —=
BANCARIO -
GERENCIA DEPARTAMENTO FINANCIERO
Gerente Contador

[ INICIO ]

A 4

Indagar financiamientos
con el sistema Bancario

2 >
Aprueba

}

Efectla solicitud de
financiamiento y analizar la
tabla de amortizacion

O

Verifica que el monto este
en la cuenta de la empresa.

A 4

Abonar el crédito con el
dinero que ingrese de las
obras hasta su liquidacion

A\ 4

Contabilizar abonos,
Actualizar tabla de
amortizacién

|

Archivo de
comprobante de

pago

v

)

PROCESO: CONCILIACION BANCARIA

Proceso contable que permite tener un control de la cuenta Bancos, con el fin de verificar la

coincidencia de los saldos en los estados bancarios y libros contables.
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ALCANCE

Departamento Financiero.

RESPONSABLE

Contador

Auxiliar Contable

DOCUMENTOS

Estados de cuenta del Banco
Libro de contabilidad

Listado de cheques

POLITICAS

Solicitar el estado de cuentas al banco con 12h anticipacion, tiempo que atiende la peticion
el banco.

Las conciliaciones se realizaran de forma mensual.

Revisar cada fin de mes el listado de cheques emitidos y corroborar su estado.

CONTROL INTERNO

Comparar los saldos segln libros contables contra los estados de cuenta bancarios.

Confirmar el estado de los cheques.
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v PROCEDIMIENTO

Actividad Responsable  Tiempos Observacion
10 12 horas
1 | solicitar estado de cuenta al Banco Contador . L
minutos | anticipacion
Revisar si algin cheque estd en
2 . L A ; ) 20
circulacion, o si aun estan pendientes Contador .
minutos
de pago
3 | Revisar las transacciones pendientes Contador 30
en el banco. minutos
Verifica si existen diferencias, entre 30
4 registro de contabilidad y estado de Contador .
minutos
cuenta
5 | Archivo de conciliacion cuadrada. Auxiliar .10
Contable minutos
TOTAL 4 hora 10 minutos

v ANEXO 7.- Formato Cédula de Conciliacion Bancaria

INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA GRUPOBUILDERS CiA LTDA.

CEDULA DE CONCILIACION BANCARIA

SALDO SEGUN LIBROS DE BANCOS

(+) Notas de Crédito XXX
N/C Interés Ganado XXX

(-) Notas de Débito XXX
Cheques XXX
N/D estado cuenta XXX

N/D Pagos (Servicios Basicos, materiales, MOD)  xxx

N/D Interés de giros XXX
SALDO CONCILIADO EN LIBROS XXX
SALDO SEGUN ESTADO DE CUENTA
(+) Depositos en Transito XXX
Deposito #188620 XXX
(-) Cheque en Transito XXX
Cheque 1095 XXX
Cheque 1096 XXX
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v FLUJOGRAMA

INGENIERIA EMPRESARIAL Y
TECNOLOGIA GRUPOBUILDERS CiA

LTDA. ,
ACTIVIDAD: CONCILIACION \ 5'3 e
BANCARIA \_/
DEPARTAMENTO FINANCIERO
Contador Auxiliar Contable
INICIO

\ 4

Solicitar estado de cuenta
al Banco

\’l/—

Revisar si algun cheque esta en circulacig
0 si aln estan pendientes de pago

BENNEESS e

!

Revisar las transacciones
pendientes en el banco.

!

Verifica si existen diferencias,
entre registro de contabilidad y
estado de cuenta

O,
]

Archivo de
conciliacién cuadrada

FIN
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PROCESO: DECLARACION Y PAGO DE IMPUESTOS: IESS Y SRI

Al ingresar los respaldos al sistema contable, este nos genera un consolidado que al utilizar la
plataforma SRI-DIMM Formularios nos genera un ATS, donde brinda informacién precisa para

la declaracion.

Para generar la planilla del IESS solo ingresa a la plataforma.

v ALCANCE

= Departamento Financiero

v RESPONSABLE:

=  Contador

= Auxiliar Contable

v" DOCUMENTOS

= Anexo de Transaccién simplificado (Impreso)

= Comprobante de pago de la Planilla del IESS

v PLATAFORMA A USAR:

= SRI-DIMM Formularios
= SRl en linea. (https://srienlinea.sri.gob.ec/)
= Plataforma IESS (https://www.iess.gob.ec/)

v" POLITICAS

a. Las facturas deberan estar ingresadas en el Software contable hasta el 5 de cada mes.

b. Los formularios 103 declaracion Impuesto Renta mensual y 104 declaracion IVA mensual,
anexo transaccional, se presentaran antes del 16 de cada mes.

c. Los pagos se realizan en el banco Pichincha.

d. Las multas e intereses que se generen por cualquier retraso en el pago de impuestos y

aportes al seguro corren de cuenta de la persona que incurrid en la falta.
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CONTROLES INTERNO

Verificar si todas las facturas estan ingresadas en el software contable.

o o

Confirmar que la informacion del ATS cuadre.
Al sumar de compras Bl tarifa 0% y Bl tarifa 12% dando el mismo resultado en Resumen

de Retenciones Base Imponible.

Transaccion No. Registros BI tarifa 0% BI tarifa 12% BI No Objeto IVA Valor IVA
FACTURA 4 B843.61 y $ 180.32
NOTAS DE CREDITO 7 650.84 00 o0 0.00
TOTAL: 8197.97 1207.96 9.00 180,32
Transaccion No. Registros BI tarifa 0% B1 tarifa 12% BI No Objeto TVA Valor IVA
DOCUMENTOS AUTORIZADOS EN VENTAS EXCEPTO ND ¥ NC 10 0.00 158.40 0,00 216
TOTAL: 0,00 150.40 0.00 2216

RESUMEN DE RETENCIONES - AGENTE DE RETENCION

RETENCION EN LA FUENTE DE IMPUESTO A LA RENTA

Concepto de Retencion No. Registros Base Imponible Valor Retenido
TRANSIERENCLA DE BIENES NUEBLES OF NATURALEZA CORPORAL at 10096.77 100,97

TOTAL: 10096.77 100.97

c. Asegurarse que el pago sea realizado.
d. Cotejar que en los formularios consten las firmas del gerente y contador antes de archivar.

v PROCEDIMIENTOS

N[0 Actividad Responsable Tiempos Observacion
1 Migrar datos al 5|_stema contable Contador _20
para anexo transaccional minutos
Verificar la veracidad del Anexos y 15
3 | comprobar con el sistema los Contador .
minutos
valores
Realizar Formularios 103 y 104 de 30
4 ., y Contador .
declaracion mensual minutos
Imprimir Formulari 1
5 P ormufaro, Contador . 0
comprobantes de pago y firmas minutos
. . . 10
6 | Revisary firmar los formularios. Gerente General .
minutos
. - 30 Varia  segln
8 | Cancela en ventanilla Auxiliar Contable . g
minutos | lugar de pago.
. - 10
9 | Archivo en Carpeta SRI Auxiliar Contable .
minutos
TOTAL 2 horas 5 minutos

174




v FLUJOGRAMA

Sm?

MANUAL DE CONTROL INTERNO

INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA
GRUPOBUILDERS CIA LTDA.

CUENTA CONTABLE:

IMPUESTOS

DECLARACION Y PAGO DE IMUESTOS

DEPARTAMENTO FINANCIERO

GERENCIA

Contador

Auxiliar Contable

Gerente

INICIO

Migrar datos al Sistema

Contable para generar AT

!

Verifica cuadre del
ATS

!

Realizar Formularios 103
104 de declaracién mensu

y

Imprimir Formulario, y
pagos comprobantes de
pago

(2
|

Cancela en
ventanilla

Archivo en
Carpeta SRI

FIN

©
]

Revisar y firmar
los formularios
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PROCESO: ROL DE PAGOS

Permite supervisar el comportamiento econémico que genera el personal. Tomamos en cuenta:

Afiliaciones al IESS, decimos, bonificaciones, y descuentos de cada colaborador.

v ALCANCE

= Gerencia
= Departamento Financiero

= Departamento de Recursos Humanos

v RESPONSABLE:

=  Gerente
= Contador.

= Jefe de Recursos humanos.

v DOCUMENTOS

1. Tablero control de asistencia.

2. Reporte de descuento empleados
3. Rol de pagos.

v POLITICAS

a. Revisar tablero de asistencia el primero de cada mes.

b. Presentar roles de pago individual el 3 de cada mes, tiempo limite para la presentacién al

gerente.
c. Solicitar cuentas bancarias para hacer el depdsito del sueldo, no pago en efectivo.
d. Elrol debe tener la firma del empleado y de gerente con el sello de la institucion
e. No se admite descuentos superiores a su sueldo.

f.  El almuerzo es de cortesia de la empresa es decir no se descuenta.

g. Los dias festivos no se trabaja.

v CONTROL INTERNO

a. Confirmar las entradas y salidas del personal revisando el tablero de asistencia.
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b. Cotejar la veracidad de los roles: sueldos, porcentaje IESS, descuentos.

v PROCEDIMIENTO

Actividad Responsable  Tiempos Observacion
1 | Revisa tablero de asistencia Jefe RR. HH .30 Anexo
minutos
Elaboracion de Rol de Pagos, y
2 pasar a Gerencia. Jefe RR. HH 1 hora | Anexo
3 ReVISIOI:l, de Rol de Pago vy Gerente General _10
aprobacion minutos
4 | Autoriza el pago Gerente General . S Por cada
minutos | empleado
5 | Pago mediante transferencia Contador .10 Por cada
minutos | empleado
5 Archivo de la transferencia y Rol Auxiliar 5
individual Contable minutos
TOTAL 2 horas

v" ANEXO 8. - Tablero de asistencia.

e'

JUNIO 01 02 03 04 05
No NOMBRE LUNES | MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES
8:05 7:50
Ingreso Q}iw dts Q;‘@w ™
1 Ing. Sandra == TR
Tasinchano 17:00 17:00
Salida ~ ]
Ingreso
) Arq. Paul
Jacome
Salida
Ingreso
3 Ing. Erika
Aimacaia
Salida
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ANEXO 9. - Formato de némina de pago

MES: ANO:
INGRESO EGRESO
— LIQUIDO
SUELDO . Décimo TOTAL, TOTAL, IESS
NOMBRE CARGO < 4 A FIRMA
BASICO Fondo Decimo 4to 3to Bonificacion | INGRESO | 1ESS 1 spicing | 1R, | EGRESO | PATRONAL | o Lo
Reserva sueldo sueldo Personal

9.45%

12.15%
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v" ANEXO 10. — Rol individual
v" ASIENTOS
CONTABLES

INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA GRUPOBUILDERS CIA. LTDA.
ROL DE PAGOS

N°
NOMBRE EMPLEADO ANO
CEDULA MES
CARGO
DIAS LABORADOS

INGRESOS VALOR EGRESOS VALOR
Sueldo Basico - IESS personal 9,45% -
Horas Extras Suplementarias - Anticipo -
Horas Extras Extraordinarias - IR. -
Fondos de Reserva Otros -
Décimo Cuarto - -
Décimo Tercero - -
TOTAL INGRESOS TOTAL EGRESOS

VALOR A RECIBIR 2,268.25

Recibi Conforme Aprobado por:
EMPLEADO ING. SANDRA TASINCHANO
CC. GERENTE GENERAL

Administracion

Registro de Rol de Pagos con os beneficios de ley.

FECHA N° CUENTA DETALLE DEBE HABER
XXX
___________ ) C——

XXX Sueldos XXX

XXX Décimo tercer sueldo XXX

XXX Décimo cuarto sueldo XXX

XXX Aporte personal XXX

XXX Fondo reservar XXX

XXX Banco

XXX Banco Pichincha. XXX

XXX Aporte patronal XXX

XX Contr!bucién para e_I f_omento de las XXX
capacidades y conocimiento. CCC.

XXX Impuesto Renta Personal XXX
P/r Rol de pago del mes

Calculo de Vacaciones

FECHA N° CUENTA \ DETALLE DEBE HABER
XXX
___________ ) G ——

XXX Vacaciones XXX

XXX Vacaciones por pagar XXX
P/r Pago Vacaciones correspondientes
al afio 2022.

FLUJOGRAMA
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INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA GRUPOBUILDERS
CIALTDA. SO
MANUAL DE CONTROL INTERNO
CUENTA: Sueldos y Salarios
ROL PAGOS
DEPARTAMENTOS GERENCIA DEPARTAMENTO
RR. HH FINANCIERO
Jefe Recursos Humanos Gerente Contador Auxiliar
Contable
[ INICIO ]
Control de
asistencia 1
l v
Elaboracién de Rol de Revision de
Pagos, y pasar a Gerencia Rol de Pago
Autoriz
ael NO
pago
Pago de los Roles
mediante
transferencia
. ‘,
©,
Archivo Rol
Yy pago
FIN

PROCESO: ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION
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Esta actividad otorga el beneficio de tener un estricto y correcto orden de archivo de la
documentacion de la constructora. Este con el objeto de optimizar tiempo en la basqueda de esta

de manera oportuna.

v ALCANCE

= Departamentos Financiero

v" RESPONSABLE:

=  Contador
= Auxiliar Contable

v' DOCUMENTOS

= Facturas de compra - venta.

= Comprobantes de retencion en la fuente (ventas).
= Comprobantes de pago (SRI, IESS)

= Ordenes de compra.

= Cheques emitidos, recibidos.

= Roles y respaldos de Pago

v' POLITICAS

a. Una vez entregada la factura por el contador inmediatamente archivar.
b. Orden por fecha descendente los documentos.

c. Las carpetasy los separadores debe estar perfectamente rotulados.

CARPETA SEPARADOR
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2022

v" CONTROLES INTERNO
1. Supervisar que el documento este en la carpeta del proyecto correspondiente
2. Verificar que la documentacidén se encuentre archivada con forme a la fecha y en el

separador correspondiente.

v PROCEDIMIENTO

Actividad Responsable Tiempos Observacion

., . . Segin  cantidad
1 Documentacion revisada y registrada Contador 1horas | acumulada  del
en el Sistema FENIX PRO
mes
5 Revisar que la factura, con el
comprobante de pago y retencion. 40
j . minutos
3 Adjuntar _ Rol 'y comprobante de Auxiliar
transferencia
Contable
- . . . 30
4 Clasificar la documentacién segun politicas .
minutos
. 10
5 | Archivo de documentos .
minutos
TOTAL 2 horas 20 minutos

182



v' FLUJOGRAMA

INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA GRUPOBUILDERS CiA
LTDA. 52
ARCHIVO DE DOCUMENTACION
CONTADOR AUXILIAR CONTABLE

wco ) ©)

Revisar que la factura, con el comprobante de pago y retencion.

A 4

Documentacién revisadal
y registrada en el Sistemg
Fénix Pro

Adjuntar Rol y comprobante de transferencia

@ Clasificar la documentacién

Archivo

FIN

PROCESO: SUPERVISION DE AVANCE DE OBRAS EN CONSTRUCCION

Actividad importante donde se observa lugar y cantidad de materiales utilizados, el personal

labore eficientemente. Ademas de los avances de obra.

v ALCANCE

= Direccion de proyectos
= Departamento de operaciones y obras

v RESPONSABLE:

= Residentes de Obra.

= Ingeniero Eléctrico

= Ingeniero Ambiental

= Ingeniero Estructural

= Ingeniero Seguridad y salud ocupacional
= Topdbgrafo

=  Maestro de Obra
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v" DOCUMENTOS

= Orden de despacho de material

= Registro de insumos de seguridad

v' DISPOSITIVOS A USAR

= Camara o celular con buena resolucién de camara

v POLITICAS

a. Asegurarse que los materiales lleguen al proyecto a tiempo

b. Informes mensuales de los rubros realizados.

c. Elaborar la planilla mensual que se debe entregar al Ministerio de Obras Publicas, tres dias

antes de la fecha de entrega.

d. De ser el caso hacer correcciones o sugerencias al personal que esta en la obra

v CONTROLES INTERNO

1. Verificar el uso de insumos de seguridad dentro de la obra bajo supervision de Ing. de

seguridad; el correcto reciclaje de desechos bajo la supervision de la Ing. Ambiental; la

iluminacion bajo supervision del Ing. eléctrico, de no ser el caso puede provocar una multa

por parte de la Contraloria general del estado.

v PROCEDIMIENTO

Actividad Responsable

Tiempos

Observacion

1 Vigila la forma oportuna y eficaz de Usar el
ejecutar las obras a su cargo uniforme de

) Recoger evidencia del trabajo realizado Un dia la institucion
(Fotos) Personal Técnico y los

3 Hacer correcciones o sugerencias al insumos de
personal que esté en la obra seguridad

4 Informe de los Rubros realizados 3 horas

6 Recibe los Informes y los aprueba Residente de obra 1 hora

7 Er,1tr§ga la planilla en Ministerio de Obras Residente de obra 1 hora ng:riigg; el
Pablicas .

recibido
TOTAL Un dia y 5 horas
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v ANEXO 11. - Registro Insumos de Seguridad

(Sm.)
\N—/

NOMBRES | Guantes | Casco | Chaleco Botas Mascarilla
José

Armas

Zapatos | Mascarilla
NOMBRES | Guantes | Casco | Chaleco punta

Acero

Luis

Carrera

Zapatos Arnés Mascarilla
NOMBRES | Guantes | Casco | Chaleco punta

Acero
Antony
Troya
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v FLUJOGRAMA

INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA GRUPOBUILDERS
CIALTDA. S -3
ARCHIVO DE DOCUMENTACION

DIRECCION DE PROYECTOS

Personal Técnico Residente de Obra

e o

/ Vigila la ejecucion de la obra / l

l Revisa y NO
. . aprueba los
Evidencia (fotos) informes
. . Sl
Sugerencias 0 correcciones
en la obra
Entrega Planilla en Obras
l Publicas
Informe de los Rubros

l FIN
O

PROCESO: ELABORAR OFERTAS

Actividad indispensable, donde se expone una propuesta de uso y marca de materiales,
profesionales encargados, presupuesto, maquinaria con la que dispones, experiencias. Misma

que servira para que ganen o pierdan el concurso

v ALCANCE

= Departamento Financiero
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v" RESPONSABLE:

= Contador

= Auxiliar Contable

= Personal Técnico

v" DOCUMENTOS

= Presupuesto

= Datos Empresa

= Experiencia General y Especifica

= Listado de Maquinaria disponible

= Datos de los profesionales (Hoja Vida, certificados, experiencias)
= Listado de Rubros (Cantidad y valor)

v" DISPOSITIVOS A USAR

= Scanner

v' PLATAFORMA A USAR

= USHAY 120

v POLITICAS

a. Tener toda la Informacion en digital
b. Armar con dos dias de anticipacion ante a fecha a presentar en el sistema USHAY.
c. Lapropuesta debe ser fisica y digital.

d. Pedir soportes a los colaboradores que conoce del tema
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v PROCEDIMIENTOS

Actividad Responsable  Tiempos  Observacion
T . ., Auxiliar Segln cantidad
1 | Digitalizar la informacién 3 horas g
Contable de documentos
Apertura el sistema USHAY para subir la
2 -
Informacion Contador
3 Realizar el presupuesto, indices Trabajo en
Financieros, Flujos efectivo. equipo
4 Archivar de documentos en el folder de
entrega Auxiliar
N Contable Llevar hoja de
5 | Entregar documentacion fisicay en CD recibido J

v FLUJOGRAMA

INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA GRUPOBUILDERS
CIALTDA. —
ELABORACION DE OFERTAS

DEPARTAMENTO FINANCIERO

Auxiliar Contable CONTADOR
1
INICIO
Apertura USHAY
Digitalizar Informacion: i

Escrituras, Datos empresa

Experiencia General y especifica Elaborar presupuesto,
Datos del Personal Técnico indices Financieros Flujo

efectivo

@ 1

Archivar documentos

Entrega en Fisico y CD

FIN
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INGENIERIA EMPRESARIAL Y
TECNOLOGIA GRUPOBUILDERS
CIA. LTDA.

INFORMACION Y

COMPONENTE: )
COMUNICACION

INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA

RAZON SOCIAL: _
GRUPOBUILDERS CIA. LTDA.

REPRESENTANTE

ING. SANDRA TASINCHANO
LEGAL:
PROVINCIA: COTOPAXI

CIUDAD: LATACUNGA
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INTRODUCCION

El presente plan de informacién y comunicacion contiene normas y politicas importantes que
deben ser acatadas por todo el personal con el fin de salvaguardar la informacion propia de la
constructora para evitar la divulgacién de informacion confidencial, garantizando el
cumplimiento de las normas internas y externas que rigen a INGENIERIA EMPRESARIAL Y
TECNOLOGIA GRUPOBUILDERS CIA LTDA. Este Consta de los siguientes principios:

Principio 13. — Generacion y Utilizacion de Informacion relevante
Principio 14. — Comunicacion Internamente

Principio 15. — Comunicacion Externamente

OBJETIVO

El plan de Informacién y Comunicacion establece politicas para el correcto manejo de la
informacién y comunicacion de la empresa con la finalidad de salvaguardar la informacién
confidencial de la empresa y tener una adecuada linea de comunicacién entre todo el personal

de la misma.

PRINCIPIO 14. — Comunicacion Internamente

La comunicacion es de vital importacion entre departamentos de la constructora para ello

aplicamos los siguientes métodos de comunicacién:

= Correo electrénico-e mails

= Memorandos

= Aviso presencial uno a uno

= Redes Sociales (WhatsApp, Telegram)
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Departamento Financiero

Direccién de Proyectos

Departamento de
Operaciones y Obra

Departamento de
Adquisiciones

Departamento de RR. HH

PRINCIPIO 15. — Comunicacion Externamente

La Constructora INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA GRUPOBUILDERS CIA.
LTDA. debe comunicar a través del Departamento Financiero con los siguientes grupos de
interés externo como son los clientes, proveedores y agentes reguladores de control;
informacion pertinente relacionada con el giro del negocio que realiza la entidad.

Clientes:
e Datos generales de la empresa para no generar desconfianza en el cliente.

e Estudio del servicio que necesita.

e Presentes en la Pagina del SECOP — Compras publicas
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Proveedores:

o Cotizaciones precios, cantidad y calidad de insumos para la ejecucion de la obra.
e Valores vencidos de pago

e Politicas de pago que maneja la entidad

AGENCIAS REGULADORAS

SRI

e Anexos mensuales
e Declaraciones del IVA

e Retenciones Fuente

Superintendencia de Compafiias

e Reportes Financieros
e Informe de Auditoria Externa

e Actas de Junta de aprobacion de los Estados Financieros

Unidad de Andlisis Financiero y Econémico

e Informe del buen uso del activo.

Ministerio de Trabajo

e Décimo Tercer Sueldo
e Décimo Cuarto Sueldo
e Utilidades

e Registro de Contratos

e Registro de Actas de Finiquito

IESS

e Planillas mensuales de aportaciones

e Avisos de entrada y salida
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e Horas Extras

e Modificacion de Sueldos.

Departamento Financiero

—

Direccion de Proyectos

~

Departamento de Adquisiciones

Departamento de RR. HH
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INGENIERIA EMPRESARIAL Y
TECNOLOGIA GRUPOBUILDERS
CIA. LTDA.

COMPONENTE 5: | MONITOREO Y SUPERVISION

INGENIERIA EMPRESARIAL Y TECNOLOGIA

RAZON SOCIAL: _
GRUPOBUILDERS CIA. LTDA.

REPRESENTANTE
ING. SANDRA TASINCHANO
LEGAL:
PROVINCIA: COTOPAXI
CIUDAD: LATACUNGA
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INTRODUCCION

En este componente se puede apreciar, que al aplicar el cuestionario de Control Interno se
identificé falencias que perjudican al buen funcionamiento de la entidad, como medida de
monitoreo 'y supervision continuo e independiente, ponemos en conocimiento los
procedimientos que realiza cada area por ello se menciona a los siguientes principios para que

se lleve una adecuada supervision del control interno y estos son:

Principio 16. — Evaluacion Continua y/o independiente del SCI
Principio 17. — Evaluacion y Comunicacion de deficiencias SCI

OBJETIVO

Evaluar los errores e irregularidades que fueron expuestos en las actividades de control
mediante la supervisién y monitoreo de las acciones correctivas establecidas, permitiendo
conocer el si las acciones son las acertadas o equivocas.

PRINCIPIO 16. — Evaluacién Continua y/o independiente del SCI

Evaluaciones Continuas

La empresa Ingenieria Empresarial y Tecnologia Cia. Ltda., debe llevar evaluaciones continuas

en los siguientes departamentos:

Departamento Financiero

e Elaboracién de Flujos de Caja

e Los Costos incurridos en el proyecto u obra

e El acceso de informacion: clientes, proveedores, reportes que tiene el sistema contable

Direccion de Proyectos

e Informe del avance de obray los rubros por cada experto

Departamento de ejecucion de Obra

e Informe de entrega y uso diario de insumos de seguridad
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Departamento de Adquisiciones

e |Inventarios de materiales

e Veracidad de las hojas de despacho de material

Departamento de Recursos Humanos

e Control de Asistencia

Evaluaciones Independientes

Auditoria externa

El personal asignado para el area de contabilidad, se somete a auditoria externa por lo cual se
debe dar seguimiento y evaluacién a todo el proceso de auditoria que se debe llevar a cabo
segun la NIAS (Normas Internacionales de Auditoria y control de calidad)

PRINCIPIO 17. — Evaluacion y Comunicacion de deficiencias SCI

Para evaluar y comunicar las deficiencias se debe tomar en consideracion los siguientes puntos
de interés contribuyendo al disefio, implementacion y eficacia operante de este principio para
ellos se debe:

¢ Informe de los Problemas / Deficiencias

e Evaluacion de Problemas / Deficiencias

e Acciones Correctivas

Tomar en consideracion La evaluacion de Riesgo.
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CONCLUSIONES

Durante el desarrollo del trabajo de investigacion se puedo determinar las siguientes

conclusiones:

Al desarrollar un marco teérico completo y sustentable es un soporte para la elaboracién
del sistema de control Interno, para ello se realizd indagaciones de antecedentes
bibliograficos y linkograficas relacionadas con el COSO Ill contribuyendo asi a la
disolucion de dudas que se puedo encontrar en la trayectoria de la investigacion.

El marco metodol6gico es importante de esta manera orientamos la trayectoria que va a
tener esta investigacion se utilizaron diferentes métodos y técnicas de investigacién no
experimentales como es el deductivo, inductivo, cualitativa, cuantitativo, descriptivo,
observacion, y encuesta bajo la metodologia el COSO Ill. Obteniendo como resultado
determinar la situacion administrativa financiera de la Constructora, con el fin que el

gerente tome medidas correctivas y preventivas frente a la situacion.

Al realizar el cuestionario de Control Interno basado en el COSOS IlI se pudo apreciar que
Ingenieria Empresarial y Tecnologia GRUPOBUILDERS Cia. Ltda. padece de grandes
carencias como es la determinacién de un organigrama tanto funcional como estructural,
ademas de la ausencia de normas, procedimientos y actividades que deben realizar cada uno
de los colaboradores segun su area de desempefio. Para combatir esta situacién presentamos
la propuesta denominada Manual de politicas y procedimientos basados en el sistema de
control interno COSO I1I.
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RECOMENDACIONES

En base a las conclusiones dadas en el proyecto de investigacion me permito realizar las

siguientes recomendaciones:

A los investigadores realizar una investigacion eficaz y sustentable haciendo uso de la
plataforma E-Book — ESPOCH otorgada por el personal de la biblioteca, de otra forma
asegurarse que la informacion sea de sitios confiables y certeros. Ademas, tomar en cuenta
al momento de aplicar las citas y referencias bibliograficas.

Para encaminar la investigacion fijarse un marco metodoldgico bien estructurado donde se
establezca el uso de diferentes métodos, tecinas e instrumentos de investigacion, Podemos
aplicar las siguientes: entrevistas al gerente y personal (en caso de ser necesario), aplicar
cuestionarios de control Interno (tomar en cuenta los 5 componentes y 17 principios para el
COSO I1I), visitas preliminares a la Constructora, con el objeto de recopilar informacién
suficiente y necesaria para seguir con el proceso.

A la Ing. Sandra Tasinchano en su calidad de Gerente de la constructora, organizar una
reunién con sus colaboradores, donde una vez estudiada y analizada la propuesta, y si este
de acuerdo con lo planteado, se proceda a implementar la propuesta. Comprometerse a

supervisar gue esta se cumpla.
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