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RESUMEN

La empresa REYCLEAN S.A., se dedica a la limpieza en general de todo tipo de edificio, al ser
una empresa que se administra empiricamente no cuenta con un sistema de control interno donde
se establezcan los procesos esenciales para cumplir con sus objetivos, por ello el presente trabajo
de investigacion tuvo por objetivo disefiar un sistema de control interno para la empresa de
servicios y mantenimiento limpieza, mantenimiento y jardineria REYCLEAN S.A. del cantdn
Latacunga, Provincia de Cotopaxi., con la finalidad de realizar un diagndstico general del
entorno interno y externo de la empresa, la metodologia aplicada tuvo un enfoque mixto,
empleandose como técnicas de investigacion la encuesta al personal, la entrevista al representante
legal y la observacién directa a las actividades principales que se desarrollan en la organizacion,
mediante la metodologia aplicada se logré determinar que la empresa carece de un sistema de
control interno, desconocimiento de los pasos para la ejecucion de los servicios contratados y la
necesidad de contar con mecanismos para evaluar el cumplimiento de los procesos internos. Se
concluye que la empresa carece de un sistema de control interno afectando el cumplimiento de
los objetivos fijados por la alta gerencia, adicionalmente desconocen las responsabilidades y
controles que deben aplicarse con la finalidad de salvaguardar el uso de los recursos
empresariales. Se recomienda realizar el proceso de capacitacion del manual de funciones a cada
uno de los empleados de la empresa, posteriormente se debe ejecutar los procesos y
procedimientos propios de las actividades que se desarrollan en la empresa, procurando en todo
momento salvaguardar los recursos, se debera aplicar los mecanismos para la evaluacién no solo

del desempefio del personal sino también de los procesos internos.

Palabras clave: <REYCLEAN>, <CONTROL INTERNO>, <ORGANIGRAMA
ESTRUCTURAL>, <MANUAL DE FUNCIONES>, <LATACUNGA (CANTON)>.
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ABSTRACT

The company REYCLEAN S.A., is dedicated to the general cleaning of all types of buildings,
being a company that is managed empirically does not have an internal control system where the
essential processes are established to meet its objectives, so this research work aimed to design
an internal control system for the service and maintenance company cleaning, maintenance and
gardening REYCLEAN SA of Latacunga, Cotopaxi Province, The methodology applied had a
mixed approach, using as research techniques the survey to the personnel, the interview to the
legal representative and the direct observation to the main activities that are developed in the
organization, through the applied methodology it was determined that the company lacks an
internal control system, lack of knowledge of the steps for the execution of the contracted services
and the need to have mechanisms to evaluate the fulfillment of the internal processes. It is
concluded that the company lacks an internal control system, affecting compliance with the
objectives set by senior management, and that they are unaware of the responsibilities and controls
that must be applied in order to safeguard the use of corporate resources. It is recommended to
carry out the training process of the manual of functions to each of the employees of the company,
then the processes and procedures of the activities that are developed in the company should be
executed, trying at all times to safeguard the resources, the mechanisms for the evaluation not
only of the performance of the personnel but also of the internal processes should be applied.

Key words: <REYCLEAN>, <INTERNAL CONTROL>, <STRUCTURAL FRAMEWORK>,

<FUNCTION MANUAL>, <LATACUNGA (CANTON)>.

LIC. VIVIANA YANEZ MSC.

25-10-2023
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INTRODUCCION

El presente trabajo de titulacion tiene como objetivo el disefio de un sistema de control interno
para la empresa de servicios y mantenimiento, limpieza mantenimiento y jardineria

REYCLEAN S.A., con la finalidad de salvaguardar los recursos empresariales.

Para el desarrollo del documento, en el primer capitulo se incluy6 la problemética que vivia la
empresa que fue definida mediante una entrevista; posteriormente se establecieron los
justificativos, objetivo general y especifico del trabajo, se realizd una revision a los antecedentes
investigativos de temas similares publicados como trabajos de titulacion, se efectud la consulta

bibliogréafica de varios términos relacionados con las variables de estudios

El capitulo I, marco metodoldgico se establecio: los tipos, métodos, técnicas e instrumentos que
permitieron recabar datos sobre el desarrollo de las actividades para la elaboracion de los

componentes del sistema de control interno

En el capitulo 111, se disefiaron los instrumentos administrativos necesarios para un control
adecuado, considerando los componentes de control interno aplicados para la empresa se elabord
la filosofia empresarial, se disefiaron los manuales de funciones como de procesos, se elaboré un
reglamento interno de trabajo y la metodologia necesaria para la evaluacion del talento humano;

finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones.



CAPITULO |

1. MARCO TEORICO REFERENCIAL

1.1. Planteamiento del problema

La empresa REYCLEAN S.A. fue constituida en la ciudad de Latacunga en el afio 2016, la
actividad se dedica a la limpieza en general de todo tipo de edificio, en la actualidad laboran 10
personas fijas y 20 personas contratadas eventualmente, que rotan en las diferentes actividades,
su capital inicial fue de 10000.00 délares, las ganancias mensuales son de 3275.00 ddlares una

vez cubiertos los gastos.

e Laadministracion de la empresa es empirica, carece de varios instrumentos administrativos
gue garanticen un control de los recursos empresariales.

e Al ser una empresa nueva no cuenta con un sistema de control interno donde se establezcan
los procesos esenciales para cumplir con la misién.

¢ Adicionalmente no se establecid los responsables de cada actividad que deben efectuarse en
los puestos de trabajo.

e Se reportan desperdicios o mal usados de los inventarios,

e No se ha realizado un proceso de evaluacion para conocer el nivel de desempefio laboral de

sus colaboradores.
Por lo anteriormente mencionado es necesario el disefio de un sistema de control interno donde
se definan procesos, responsabilidades y acciones de control que procuren el cumplimiento de las
actividades.

1.1.1. Formulacién del problema

¢El disefio de un sistema de control interno a la empresa de servicios y mantenimiento limpieza

y jardineria REYCLEAN S.A., permitira salvaguardar los recursos empresariales?

1.1.2. Delimitacion del problema

El trabajo de titulacion se realizard en base de los siguientes lineamientos:

e Area del estudio: Administracion



e Delimitacion de accion: Sistema de control interno
o Delimitacion espacial: Empresa de servicios y mantenimiento limpieza, mantenimiento y
jardineria REYCLEAN S.A.

o Delimitacion temporal: 2022

1.2.  Justificacion

1.2.1. Justificacion tedrica

Para la realizacion del tema se cuenta con material bibliografico suficiente y actualizado para la
construccién del marco teorico, se aplicara la investigacion descriptiva, de campo, los métodos
inductivos y deductivos para la obtencion de informacidn necesaria para el disefio de un sistema
de control interno.

1.2.2. Justificacion metodoldgica

Se aplicard una investigacion de enfoque mixto, apoyado en una investigacion descriptiva que se
sustenta en la encuesta y observacion directa; donde se obtendré informacidn para establecer si el
tema es viable, partiendo de la revision de las actividades internas que se desarrollan dentro de la
empresa.

1.2.3. Justificacién préactica

Se cuenta con el apoyo de la Gerente Ing. Maria del Carmen Veloz, quien se ha comprometido
mediante la carta de auspicio a entregar las facilidades, considerando que la realizacion del
presente trabajo de titulacion es una herramienta para la gestién y crecimiento empresarial.

1.3. Objetivos

1.3.1. Obijetivo general

Disefiar un sistema de control interno a la empresa de servicios y mantenimiento limpieza,

mantenimiento y jardineria REYCLEAN S.A., para salvaguardar los recursos empresariales.

1.3.2. Objetivos especificos

e Revisar la base tedrica de varios autores que se relaciona con el tema propuesto.
3



e Realizar un diagndstico general del entorno interno y externo de la empresa.

e  Estructurar los elementos fundamentales del control interno en la empresa.

1.4. Antecedentes investigativos

Guerrero. D. (2019), en su trabajo de titulacion con el tema: “Disefio de un sistema de control interno
para la Empresa INDIQUIMICA S.A de la ciudad de Ambato, provincia de Tungurahua, periodo
2017” (ESPOCH), Resume:

La presente investigacion tiene como objetivo disefiar un sistema de control interno con la
finalidad de diagnosticar la situacién actual de la compafiia, fue necesario aplicar una encuesta a
los servidores de la entidad, se pudo determinar que no se realizan mediciones a los planes
operativos, tampoco cuenta con una planificacién, falta de reconocimiento en las actividades
laborales del personal; en conclusion el sistema de control interno ayudara a mejorar los procesos
de la empresa, aumentar la productividad, se recomienda a la Empresa INDIQUIMICA S.A.

implementar los procesos y controles empresariales.

El sistema de control interno permite a la empresa generar las herramientas administrativas
necesarias para alcanzar las metas previstas, partiendo de la observacidn directa y los mecanismos

de control para evitar el desperdicio de los recursos.

Segln Pefaloza J (2022), en su trabajo de titulacion con el tema: “Disefio de un sistema de control
interno para la estacion de servicio - EI Carmen puma, ubicada en el cantén EI Carmen, provincia
de Manabi” (ESPOCH), Resume:

Para efectuar la investigacion para obtener informacion mediante encuestas y entrevistas al
personal, en la observacion directa que permitié tener una perspectiva de los procesos y
actividades, el disefio de un Sistema de Control Interno se procedié a realizar un analisis
situacional de la empresa, en donde se utilizé la Matriz FODA y se evalué el Control Interno
mediante, en donde se pudo determinar que: la estacion no cuenta con un sistema de control
interno; la estacion de servicio no cuenta con un manual de procesos, no se cuenta con los puestos
de trabajo, funciones ni lineamientos; los arqueos de caja e inventarios, también se plantearon

formatos de uso diario en las principales actividades de la estacion.

Se parte de un anélisis de diagnostico para establecer las deficiencias que deben ser atendidos con
los instrumentos necesarios para el control de los procesos internos y el desarrollo de las

actividades que se generan en la empresa.



(Armijos, 2018), en su trabajo de titulacion con el tema: “Disefio de un sistema de control interno
para la Empresa SERVICDENTAL Cia. Ltda. de la ciudad de Riobamba, provincia de
Chimborazo” (ESPOCH), Resume:

Se realiz6 para mejorar su gestion administrativa y financiera, la investigacion aplicada incluyd
procesos de observacion directa, ademas de cuestionarios de evaluacion de control interno, se
pudo evidenciar que no existen actualmente procesos de control interno. la empresa sin ningun
tipo de control o especificacién de procedimientos, asi como no existe una estructura
organizacional definida formalmente, ni manuales de funciones o de procedimientos. En base a
esta problematica cuyo contenido se encuentran especificados: estructura organizacional,

reglamento de control interno, manual de funciones; por ende, es importante su aplicacion.

La principal problematica es la falta de elementos administrativos para el manejo adecuado del
personal, como controles al proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion, evaluaciones y

otros aspectos que garanticen un trabajo optimo en el cumplimiento de las actividades.

En los trabajos de titulacion consultados que se aplicaron encuestas, entrevistas y la técnica de
observacion directa donde se pudo se puede evidenciar que las empresas no cuentan con manuales
de procesos, organigramas funcionales, organigramas estructurales y un adecuado sistema de
control interno, por lo que se recomienda la implementacion de estos hallazgos con el fin que las

empresas puedan cumplir sus objetivos.

1.5. Fundamentacidn tedrica

1.5.1. Control interno

Segln Mendoza y Bay6n (2019), expresan:

Son las acciones, las politicas, los métodos, procedimientos y mecanismos de prevencion, control,
evaluacion y de mejoramiento continuo, integrar un equilibrio entre el beneficio individual y

social.

En la definicidn de control interno se destacan como aspectos implicitos:
e Esun proceso.

e Lo llevan a cabo las personas.

¢ Facilita la consecucién de objetivos.

o Solo puede aportar un grado razonable de seguridad.(p. 7)
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Para Cubero T, (2017), dice,

Es un proceso disefiado, implementado y mantenido por los encargados del gobierno corporativo,
la administracion y otro personal para proporcionar seguridad razonable sobre el logro de los
objetivos de la entidad, respecto de la confiabilidad de la informacion financiera, efectividad y
eficiencia de las operaciones y el cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables. EI término

“control” se refiere a cualquier aspecto de uno o mas de los componentes de control interno.

De acuerdo con el informe COSO el control interno es un proceso efectuado por el consejo de
administracion, la direccion y el resto del personal de una organizacién, disefiado con el objeto
de proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la consecucién de objetivos, de

acuerdo a los siguientes puntos:

» Eficaciay eficiencia de las operaciones
» Fiabilidad de la informacion financiera

«  Cumplimiento de leyes y normas que sean aplicables (p. 44-46)

Para zamora & Tamez (2019), expresan:

Lo define como un proceso integrado a las operaciones con un enfoque de mejoramiento continuo,
extendido a todas las actividades inherentes a la gestion, efectuado por la direccion y el resto del
personal; se implementa mediante un sistema integrado de normas y procedimientos, que
contribuyen a prever y limitar los riesgos internos y externos, proporciona una seguridad

razonable al logro de los objetivos institucionales y una adecuada rendicion de cuentas. (p. 3)

El control interno es un proceso disefiado por personal profesional orientado para que las
empresas puedan de lograr objetivos concernientes a la efectividad y eficiencia de las operaciones,
presentando fiabilidad en la informacion finaciera para la toma de deciciones alineado a la base

legal aplicable en las empresas.

1.5.2. Obijetivos de control interno

Para Herrera Asociados (2021), dicen:

El control interno debe ser ejecutado en forma conjunta por la junta directiva, la gerencia y todo

su recurso humano. Los objetivos del sistema de control interno estan dirigidos al logro de los

siguientes objetivos fundamentales:



e Proteger los recursos de la organizacion, buscando su adecuada administracion ante posibles
riesgos que los afecten.

e Garantizar la eficacia y la eficiencia en todas las operaciones promoviendo y facilitando la
correcta ejecucion de las funciones y actividades definidas para el logro de la mision de la
organizacion.

e Velar por que todas las actividades y recursos de la organizacion estén dirigidos al
cumplimiento de los objetivos de la entidad.

e Garantizar la correcta evaluacion y seguimiento de la gestion organizacional.

e Asegurar la oportunidad y confiabilidad de la informacién y de sus registros.

e Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, asi como también detectar y corregir
errores que se presenten en la organizacion y que puedan afectar el logro de sus objetivos.

e Garantizar que el sistema de control interno disponga de sus propios mecanismos de
verificacion y evaluacién.

e Velar por que la entidad disponga de procesos de planeacion y mecanismos adecuados para

el disefio y desarrollo organizacional, de acuerdo con su naturaleza y caracteristicas.
Dentro de los objetivos del control interno tenemos: la proteccion de los recursos de la
organizacion, promoviendo niveles adecuados de la gestion enfocados al cumplimiento de los
objetivos de la entidad, siendo importante la aplicacion de la normativa legal que regula a la
entidad y su adecuada ejecucion.
1.5.3. Tipos de Control Interno
Para Ramirez et al (2021) mencionan:

Dos tipos de controles internos (administrativos y contables)

El control interno administrativo no esté limitado a él plan de la organizacion y procedimientos

que se relaciona con el proceso de decision que lleva a la autorizacion de intercambios.

Entonces el control interno administrativo se relaciona con la eficiencia en las operaciones

establecidas por el ente.

El control interno contable comprende el plan de la organizacion y los registros que conciernen
a la salvaguarda de los activos y a la confiabilidad de los registros contables. Estos tipos de

controles brindan seguridad razonable



e Los intercambios son ejecutados de acuerdo con autorizaciones generales o especificas de la
gerencia
e Se salvaguardan los activos para acceder solo con autorizacion

o Los activos registrados son comparados con las existencias. (p. 7)

Existen dos tipos de control interno, el primero enfocado a la administracion de los recursos
principalmente del talento humano, y el control interno enfocado al manejo contable partiendo de

un proceso contable y el cumplimiento de sus elementos.

1.5.4. Métodos de la Evaluacion del Control Interno

Segun Zamora & Tamez (2019) definen:

El control interno puede ser evaluado por el auditor para cumplir con su procedimiento de analisis,
esto le servira de base para determinar el grado de aceptacion o confianzay le permitira establecer
la naturaleza, alcance y oportunidad de los procedimientos que haya establecido para el trabajo
de auditoria; sin embargo, el control interno también debe ser analizado por la entidad para

verificar que efectivamente se estan cumpliendo los objetivos de la organizacion.

Los métodos mas conocidos y utilizados para evaluar el control interno de una organizacién son:
Meétodo Descriptivo:

Consiste en realizar visitas a diferentes empleados de la entidad que desarrollen actividades
diferentes con el fin de que describan o narren su actividad; por lo general se describen
peraciones, registros de la entidad y los departamentos que intervienen en el control.

Método Gréfico o diagrama de flujo:

Este método consiste en que el auditor realice un diagrama de flujo del control interno, con
simbolos estandares que las personas puedan comprender y extraer informacion util tocante al

sistema. Este método resulta en ocasiones mas simplificado ya que facilita la tarea de descripcion

de los procedimientos o técnicas usando graficos.



Método de Cuestionario:

Este método consiste en realizar cuestionarios previamente elaborados, que contenga preguntas

acerca del manejo de las transaccion u operaciones del personal que intervenga en su manejo. (p.
5)

Los métodos de evaluacion son tres: el primero parte de la aplicacion de un cuestionario donde
se definen las preguntas basados en la normativa vigente, se pude realizar una cedula descritiva
que es la presentacion de un resumen de un proceso interno, o flujograma que es un dibujo que

representa cada uno de los pasos ejecutados.

1.5.5. Manual de procedimientos

Vivanco M considera (2017), define:

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcién de actividades que
deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de dos 6 mas de
ellas. EI manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen

precisando su. responsabilidad y participacion.

Objetivos:

1. Presentar una vision de la organizacion.
2. Determinar las funciones asignadas a cada departamento de la organizacion.
3. Establecer la jerarquia de la organizacion.

4. Manual de procedimientos contables (p. 5- 6)

A juicio de Rodriguez (2023), dice

El manual de procedimientos es un documento que contiene las reglas y pautas que indican coémo
deben ejecutarse ciertos procesos. Estos manuales permiten a las empresas guiar y administrar
sus operaciones, estrategias y flujos de trabajo hacia resultados 6ptimos, asi como mantener

estandares de calidad y eficiencia.

El objetivo principal de estos manuales es establecer de manera clara y comprensiva para todos
los miembros de una plantilla de trabajo los pasos a seguir, procedimientos a cumplir y resultados

a obtener al realizar una actividad dentro de la organizacion.
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Para qué sirve un manual de procedimientos
Ahorra tiempo

Control interno

Optimiza los procesos

Mejora la comunicacion

Delimita la responsabilidad

Mejora la imagen

N o g &~ w DR

Establece expectativas

1.5.6. Evaluacidn al desempefio profesional

De acuerdo con Ministerio de trabajo (2018), que, el articulo 76 de la Ley Organica del Servicio
Publico - LOSEP, prescribe que el subsistema de evaluacion del desempefio es el conjunto de
normas, técnicas, métodos, protocolos y procedimientos armonizados, justos, transparentes,
imparciales y libres de arbitrariedad que sistémicamente se orienten a evaluar bajo parametros
objetivos acordes con las funciones, responsabilidades y perfiles del puesto; y, que la evaluacion
se fundamentara en indicadores cuantitativos y cualitativos de gestion, encaminados a impulsar
la consecucidn de los fines y prop6sitos institucionales, el desarrollo de los servidores publicos y
el mejoramiento continuo de la calidad del servicio publico, prestado por todas las instituciones
sefialadas en el articulo 3 de esta Ley.(p.1)

Desde el punto de vista de Heredia & Narvaez (2021),

Histéricamente la evaluacion del desempefio ha impactado a la administracion del recurso
humano, se alinea al marco filosofico de la organizacién, formado por la tarea, perspectiva, fines,
y valores, para garantizar la pertinencia en la aplicacién de la evaluacion del manejo en empresas
publicas o privadas, la formulacién de tacticas organizacionales se apalanca en valores
organizacionales que tienen que caracterizar al ingenio humano de la organizacion, de forma que
no es viable conseguir resultados sino es por medio de la poblacién, ahi el costo afiadido del
seguimiento y evaluacion del funcionamiento personal. Aprender y examinar por qué evaluar el
rendimiento del trabajador, en qué magnitudes y bajo qué criterios delimita su alcance y orienta
la finalidad de la evaluacion del desempefio. Los posibles objetivos que se alcanzan con un buen

sistema de evaluacién formal son:

1. Desarrollo: Se conoce que los trabajadores necesitan capacitarse mas y ayuda a evaluar los

resultados de los programas de capacitacion.
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2. Motivacion: Promueve la iniciativa, despierta un sentimiento de responsabilidad y estimula
los esfuerzos de desempefiarse mejor.

3. Comunicaciones: Base principal para mantener una buena comunicacion entre jefe y
subordinado en temas relacionados con el trabajo.

4. Respeto de la ley: Sirve como defensa legal de los ascensos, transferencias recompensas y
despidos.

5. Investigacion de ARH: Util para validar las herramientas de seleccion, como los examenes.
(p-12)

1.5.7. Organigrama

Expresa Barrera (2022),

Es una representacion gréfica de la estructura organizacional de una empresa o de cualquier otra
entidad en la que se indica de forma esquematica la posicion de los 6rganos que la integran y, a
su vez, se muestran las relaciones que guardan entre si. Cabe destacar que un organigrama
representa las lineas de mando y de jerarquia de poder de la empresa. Asi como los canales
internos de comunicaciones, aungue puede haber casos en que estos elementos y la representacién

gréfica no coincidan.

Un organigrama resulta de suma importancia y utilidad para empresas, entidades productivas,
comerciales, administrativas, politicas, etc., para establecer limites y control sobre la estructura
organizacional, a la vez que mejora y aumenta la eficacia de funcionamiento interno de los

distintos 6rganos. (p. 336)

Como indica Ormefio et al (2022),

Los organigramas son la representacion grafica de la estructura organizativa de una empresa o de

una entidad pablica empresa.

Se muestran de forma clara, objetiva y directa la estructura jerarquica de la empresa, que puede
ser consultada en cualquier momento y permite a los trabajadores conocer la ubicacion o puestos
de la organizacion segun su jerarquia, asi como detectar posibles duplicidades en las funciones y

la estructura organizacional.
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Los organigramas aportan una vision global de la estructura y funcionamiento de la organizacion,
pudiéndose actualizar en el momento en que en la empresa se produzcan modificaciones que

requieran un cambio estructural u organizativo. (p. 41)

1.5.8. Tipos de organigramas

Como sefiala Arias (2020), En este caso lo importante es cdmo se representan. Asi, la finalidad nos

indica que buscamos y la presentacion en la que lo vamos a visualizar. Los mas relevantes serian:
Organigrama vertical. En él se representan las partes de arriba a abajo y de forma jeréarquica.
Aguellos con mayor autoridad estarian en la cima. Dentro de estos encontramos los organigramas

lineales, que establecen relaciones directas (lineas) de autoridad entre los diferentes niveles.

Estudio de las necesidades

sD.PedrodelaHera
sJefe de financiacion
*Dfia. Aurora Hoyos
sJefadeinversiones

Supervision de la direccion

=Difia. Gema Hernandez
=Directora general

Presupuesto de gastos

=D. Antonio Pérez
=Director financiero

Puesta en marcha

* Toda la empresa

Control de desviaciones

*[.Pedrode laHera
s]efe de financiacidn
*Dfia. Aurora Hoyos
slefa de inversiones

Correcion de desviaciones

» D. Antonio Pérez
= Director financiero

llustracion 1-1: Organigrama vertical
Fuente: (Arias, 2020).

Organigrama horizontal. En estos casos, no se busca mostrar la autoridad sino las relaciones.

Por eso se presentan de izquierda a derecha, de forma que todos tengan el mismo nivel jerarquico
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Direccion general

Responsable
Establece las directrices
generalesde laempresa

Asesoria fiscal y juridica
Responsable
Asesora a ladireccion sobre
aspectos fiscalesy juridicos

Departamento de RRHH
Responsable
Gestiona empleados, nominas,
formacion y promocion

Gerente de zona norte Gerente de zona centro Gerente de zona sur
Responsable Responsable Responsable
Coordina los supermercadosde lazona Coordinalossupermercadosdeia

Coordinalos supermercadosde la
centro del pais zona surdel pais

zona norte del pais

Franquiciado

Responsable
Dirige latiendade...

Direccion general
Departamentos de apoyo
Ger i de
Franquiciados

lustracion 1-2: Organigrama horizontal
Fuente: (Arias, 2020).

Organigrama mixto. Esta es una de las ventajas de ambos, el vertical para representar 10s niveles

de mando v el horizontal para representar las relaciones en cada nivel.

Direccion
general

Secretaria

ireccion d

Direccién d
compras produccion

llustracion 1-3: Organigrama mixto
Fuente: (Arias, 2020).
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Organigrama circular. Tenemos este tipo de organigrama que se representa por medio de
circulos concéntricos. En el centro estaria la direccién general y a su alrededor las diferentes

direcciones funcionales. Facilita una vision global y sencilla de la empresa.

) (

*Direcccion
de compras
*Direccion *Dlreccion
de ventas de
J t produccion

llustracion 1-4: Organigrama mixto

*Direccién
del TTHH

Fuente: (Arias, 2020)

1.5.9. Manual de funciones

Como plantea Vargas (2021),

El manual de organizacion y funciones (MOF) es un documento formal que las empresas elaboran
para plasmar parte de la forma de la organizacion que han adoptado, y que sirve como guia para
todo el personal.

Dar un orden Idgico a la distribucién del trabajo dentro de una organizacién, conociendo a qué se
dedica, cuéles son los procesos que rigen la cadena de valor del negocio, cuantas personas estan

dentro de la planta, qué relaciones vinculan a las distintas areas y qué procesos y productos.

La participacién y compromiso de toda la organizacion, especialmente de los lideres como
promotores.

El manual debe contener los siguientes elementos:

-ldentificacion y ubicacion del empleo.



-Contenido funcional: que comprende el propoésito principal y la descripcion de funciones
esenciales del empleo.

-Conocimientos basicos o esenciales.

-Competencias Comportamentales.

-Requisitos de formacion académica y experiencia. (pp.2-6)

De acuerdo con Martin (2020), cuando se habla de un manual de funciones quiere hacerse referencia
a un tipo de documento especifico que se utilizan dentro de las empresas con la finalidad de

determinar responsabilidades y funciones de los empleados de la compafiia.

Asimismo, existen otros tipos de manuales que ayudan a determinar el tipo de empresa, los
procedimientos de la empresa, entre otros aspectos mas que no toma en cuenta el manual de

funciones.

1.5.10. Diagramas de flujo de procesos

Segun Cardenas F. (2022), expresa:

Un diagrama de flujo de proceso es una representacion grafica que muestra las variaciones y
relaciones de una serie de acciones con un objetivo en comun. Visualmente se puede apreciar la
relacion secuencial con la ayuda de descripciones, rectangulos, rombos, circulos, flechas, prismas

circulares, entre otros simbolos.

Debido a su gran rendimiento para aumentar la rentabilidad y el ahorro de tiempo se utiliza en
diferentes sectores. Ha sido adoptado para el comercio, las comunicaciones, la administracién y

todo aquello que conlleve un proceso repetitivo que necesite obtener mejores resultados.

Los diagramas de flujo o flujogramas son representacion es graficas de los pasos a cumplir para
llevar a un proceso previamente establecido, se de identifican los responsables de cada accion y
los controles que deben ejecutarse para su cumplimiento.

1.5.11. Objetivos de los flujogramas

Segln Raebum A. (2022),

Un diagrama de flujo nos ayudara a visualizar de forma sencilla la linea de trabajo y procesos, asi

como identificar a los responsables y cada una de las etapas necesarias. Los diagramas de flujo
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pueden ser Gtiles en muchos procesos 0 compafiias ya que nos ayudard a identificar los pasos
necesarios para alcanzar el resultado que buscamos o mejorar un proceso Yy, por lo tanto, nos

ayudara en la toma de decisiones.

Uno de los &mbitos més frecuentes de uso es en el desarrollo de programas informaticos. Los
diagramas de flujo en este caso serdn una representacion gréafica de un algoritmo y sera
fundamental para definir un buen lenguaje de programacién con posterioridad. Son importantes
en programacion porque permitiran crear el diagrama de flujo de datos y nos facilitaran la

visualizacidon del viaje que realizan los datos a través del sistema.

Asimismo, es habitual elaborar diagramas de flujo en procesos complejos, procesos industriales
y en procesos tecnolégicos, pero no sélo estos. También sera (til para otro tipo de industrias como
la médica, la financiera e incluso para empresas de servicios. Imagina que trabajas en el
departamento de compras de una compafiia, un diagrama de flujo puede ayudarte a visualizar de
forma gréfica el proceso de compras desde un departamento solicita la adquisicién de un producto
hasta que se realiza la compra. Los diagramas de flujo te permitiran, ademas, identificar de forma
clara cada uno de los subprocesos que se deberan realizar.

Los diagramas de flujo presentan no solo a los responsables de cada accidn, sino también los
recursos a emplearse y los controles que deben aplicarse, estos instrumentos pueden ser aplicados
no solo a departamentos de produccion sino también administrativos y financieros a fin de generar

informacién confiable para la toma de decisiones.

1.5.12. Simbolos de los flujogramas

TAEM (2021), menciona:

El significado de los simbolos en un flujograma es un lenguaje grafico compuesto de simbolos,
como resultado cada uno de ellos tiene un significado diferente y ademas representa multiples

secuencias de un proceso, y es por eso gque es necesario que se garantice tanto la interpretacion

como el analisis del flujograma de procedimientos se realicen de forma clara y precisa.
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Simbolo de Inicio / Final. - EI simbolo de terminacién marca el punto
inicial/final del sistema. Por lo general se plasma con la palabra «Inicio»
0 «Fin»,

Simbolo de Accion o Proceso. - Un rectangulo solo puede representar
un solo paso dentro de un proceso o un subproceso completo dentro de
un proceso mas grande.

Simbolo del Documento Impreso. - Un documento o informe impreso.

Simbolo de Multidocumento. - Representa multidocumento en el

proceso.

Simbolo de Decisién o Ramificacién. - Un punto de decision o
ramificacion. Las lineas que representan diferentes decisiones surgen de

diferentes puntos del diamante.
Simbolo Datos de Entrada / Salida. - Representa el material o la
informacion que entra o sale del sistema, como una orden del cliente

(entrada) o un producto (salida).

Simbolo de Entrada Manual. - Representa un paso en el que se pide al

usuario que introduzca la informacion manualmente.

Simbolo de Preparacion. - Representa un ajuste a otro paso en el

ol AL

proceso.

Simbolo del Conector. - Indica que el flujo contindla donde se ha colocado un

simbolo identico (que contiene la misma letra).

O Simbolo. - Indica que el flujo del proceso continlia en més de dos ramas.

Simbolo de Unidn de Invocacion. - Indica un punto en el diagrama de flujo en

el que maltiples ramificaciones convergen de nuevo en un solo proceso.

Simbolo de Fusién. - Indica un paso en el que dos 0 mas sub-listas o subprocesos

se convierten en uno.

400

17



Almacenamiento de Datos o Simbolo de Datos Almacenados. - Indica
un paso donde se almacenan los datos.

Simbolo de la Base de Datos. - Indica una lista de informacion con una

estructura estandar que permite buscar y ordenar.

Simbolo de Almacenamiento Interno. - Indica que la informacién se

almacen6 en la memoria durante un programa, utilizado en diagramas de

flujo de disefio de software.

Los simbolos de los flujogramas son varios cada uno de ellos se relacién con una actividad, se

definen los elementos a ser empleados y su significado para su facil compresion.

1.6. Marco conceptual

1.6.1. Control

Segln Navarrete K. (2019), EI control, como funcién administrativa, forma parte del ciclo
conocido como proceso administrativo, constituye la Gltima de sus fases, le corresponde la
comprobacion de las acciones y programas planificados para determinar si se cumplen los
objetivos fijados y plantear medidas de correccion y mejora cuando sea posible.

El control es la fase del proceso administrativo a través de la cual se establecen estandares para
evaluar los resultados obtenidos, con el objeto de corregir desviaciones, prevenirlas y mejorar

continuamente las operaciones.

Tiene las siguientes funciones:

e Funcion restrictiva y coercitiva: se emplea para evitar los desvios indeseables o
comportamientos no aceptados. Se usa para delimitar funciones y ejercer el mando dentro de
la empresa.

e Sistema automatico de regulacion: cuando se detecta que las actividades o funciones de los
colaboradores, los procesos, las &reas o departamentos se han desviado o presentan
irregularidades, esta regulacion los hard volver a las actividades ya planeadas.

e Funcion administrativa: como ya se indicd, el control forma parte del proceso administrativo,

junto con la planeacién, la organizacion y la direccion.
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1.6.2. Procesos

Segun Emnuel R (2022), El proceso representa la secuencia bésica de los pasos o actividades con
que la empresa concibe, disefia y lleva un producto al mercado.

1.6.3. Procedimientos

Mientras que Florencia U (2022), basicamente, el procedimiento consiste del seguimiento de una
serie de pasos bien definidos que permitiran y facilitaran la realizacion de un trabajo de la manera
mas correcta y exitosa posible. Porque precisamente es uno de los objetivos de seguir un
procedimiento, garantizarse el éxito de la accion que se lleva cabo y mas cuando son varias las
personas y entidades que participan en el mismo, que requeriran de la observacion de una serie

de estadios bien organizados.

1.6.4. Eficiencia

Para Secretaria De La Hacienda Publica (2022), capacidad de lograr los objetivos planteados. En
términos de la Matriz de Indicadores para Resultados se refiere a la dimension del indicador que
mide el nivel de cumplimiento de los objetivos. (p. 8)

1.6.5. Eficacia

Para Secretaria De La Hacienda Publica (2022) Logro de los objetivos de una organizacion mediante el
uso 6ptimo de los recursos. En términos de la Matriz de Indicadores para Resultados se refiere a
la dimensién del indicador que mide qué tan bien se han utilizado los recursos en la produccién
de los resultados. (p. 8)

1.7. Idea a defender

El control interno en la empresa de servicios REYCLEAN S.A., permitira salvaguardar los

recursos empresariales.
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CAPITULO II
2. MARCO METODOLOGICO
2.1. Modalidad de la investigacion
Salas. D. (2019), define:
Se ha generado diferentes discusiones y controversias a lo largo de los afios, es un proceso que
recolecta, analiza y vierte datos cuantitativos y cualitativos, por ende, no podian utilizarse de
forma conjunta; sin embargo, se puede encontrar en algunos estudios en donde se busca dar, tanto
una explicacion de los hechos.
Se aplicara una investigacion mixta, no solo se revisan los datos provenientes de la encuesta sino
también los hechos revisados en el proceso de observacion que permita la construccion de los
procesos internos.
2.2.  Tipos de investigacion
2.2.1. Investigacion descriptiva
Segun Gallardo E. (2017),
Busca especificar las propiedades, las caracteristicas y los perfiles de personas, grupos,

comunidades, procesos, objetos o cualquier otro fendmeno que se someta a un analisis, con el fin

de establecer su estructura o comportamiento “Describe tendencias de un grupo o poblacion. (p.

53)

Se describen varios procesos identificando a los respsaonbles y los controles que deben aplicarse

para establecer su cumplimiento.

2.2.2. Investigacion exploratoria

Segun Gallardo E. (2017),

Es aquella que se efectda sobre un tema, problema de investigacion desconocido, poco estudiado

0 novedoso, del cual se tienen muchas dudas o no se ha abordado antes; por lo que sus resultados,
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constituyen una vision aproximada de dicho tema o problema, es decir, un nivel superficial de

conocimientos.

Su prop6sito es recabar informacién para reconocer, ubicar y definir problemas; fundamentar
hipotesis, recoger ideas o sugerencias que permitan afinar la metodologia, depurar estrategias,
etc. “Se caracterizan por ser mas flexibles en su método en comparacion con las descriptivas,

correlacionales o explicativas, y son mas amplias y dispersas. (p. 53)

Se explora el funcionamiento de la empresa para determinar los elementos necesarios a ser
controlados considerando el cumplimiento de la normativay los objetivos que persigue la empresa
para un periodo de tiempo.

2.3. Poblacion y muestra

La poblacién es un grupo homogéneo de elementos con caracteristicas similares, en este caso se

definié como poblacion a los empleados fijos de la empresa Rey Clean S.A, siendo diez personas,

al ser un nimero minimo no se calculé la muestra.

Tabla 2-1: Nomina del personal

Fe

Cle'ou

REY CLEAN S.A.

NOMINA DE PERSONAL DE LA EMPRESA

Nombres Apellidos Cargo C.l.
Maria del Carmen Veloz Llano Gerente general 0502929059
Vilma Mercedes Llano Toapanta Supervisora de limpieza 0502500911
Gloria Estefa Llano Toapanta Personal de limpieza 0501584460
Silvia Patricia Iza Aguayo Control de calidad 1717119372
Rosa Maria Cundar Tarapués Ejecutivo de ventas 0401220678
Freddy Israel Chaluisa Lema Personal de limpieza 0503288524
Luzmila Viracocha Galarza | Personal de limpieza 0502008279
Maria Isabel Lagla Chicaiza Personal de limpieza 0502924855
Maria Mercedes Chiquito Quispe Personal de limpieza 0502646847
Edison René Salazar Rene Personal de limpieza 0503752768

Realizado por: Llano, V. 2022.
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2.4, Métodos, técnicas e instrumentos

2.4.1. Métodos de investigacion

. Método deductivo

Segun castillo B. (2020), Esta opcidn se trata de aquella orientacion que va de lo general a lo
especifico. Es decir, el enfoque parte de un enunciado general del que se van desentrafiando partes

0 elementos especificos.

Parte de la aplicacion de los términos consultados para la elaboracion de las herramientas
administrativas necesarias para mejorar los resultados de la empresa y se definen las politicas

necesarias para el desarrollo las actividades de la organizacion.

. Método inductivo

Segun castillo B. (2020), A diferencia del deductivo, este método va de los casos particulares a lo
general. En este caso, se parte de los datos o elementos individuales y, por semejanzas, se sintetiza

y se llega a un enunciado general que explica y comprende esos casos particulares.

Se consulten los términos relacionados con el tema planteado de varios autores, que permiten la

construccién de las herramientas administrativas.

2.4.2. Técnicas de investigacion

o Entrevista
La entrevista me permitié recabar informacion de los responsables de los procesos para conocer
como se lleva a cabo dentro de la empresa, de esta manera se puedo elaborar el manual de procesos

y procedimientos.

La entrevista se aplicé al representante legal de la empresa.

. Observacion

Se aplica en todo el proceso del marco propositivo, con la finalidad de establecer los hechos claves

que afectan a un determinado proceso o actividad y este fijado dentro de las actividades

primordiales de la empresa.
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Se va a observar el desarrollo de los procesos internos de la empresa.

° Encuesta

Se aplicaré para conocer un aspecto general del trabajo de investigacion, se enfocara a un grupo

de personas a fin de establecer las tendencias que afectan la investigacion.

La encuesta se aplicara a los empleados de la empresa para verificar si es viable el tema.

2.4.3. Instrumentos de investigacion

. Guia de entrevista

Es un grupo de preguntas disefiadas con la finalidad de conocer el funcionamiento empresarial,

se aplicaran segin como se vayan dando las respuestas se disefiaran los procesos internos

necesarios para alcanzar los resultados de la organizacion.

. Ficha de observacion

Es un registro cronoldgico de los hechos presentados en la organizacidon necesarios para la
elaboracion de los diagramas de flujo.

° Cuestionario

Preguntas disefiadas para establecer la viabilidad del tema.
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CAPITULO 111

3. MARCO DE RESULTADOS Y DISCUSION DE RESULTADOS

3.1. Resultados

TABULACION DE LA ENCUESTA

1. ¢La empresa cuenta con una filosofia definida en base a la mision para la que fue

creada?

Tabla 3-1: Filosofia empresarial

Detalle Valor Porcentaje

Si 0 0%
No 10 100%
Total 10 100%

Fuente: Tabulacion de la encuesta, 2023.
Realizado por: Llano. V. 2023

0%

= Si =No
lustracion 3-1: Filosofia empresarial

Fuente: Tabulacion de la encuesta, 2023.
Realizado por: Llano. V. 2023.

Interpretacion:

Segln las respuestas del 100% de los encuestados la empresa no cuenta con una filosofia

empresarial donde se defina la misidén necesarios para desarrollar las actividades.
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2. ¢Posee un organigrama estructural?

Tabla 3-2: Organigrama estructural

Detalle Valor Porcentaje

Si 0 0%
No 10 100%
Total 10 100%

Fuente: Tabulacion de la encuesta, 2023.
Realizado por: Llano. V. 2023.

0%

= Si =No

Gréfico 1-3: Organigrama estructural
Fuente: Tabulacién de la encuesta, 2023.

Realizado por: Llano. V. 2023.

Interpretacion:

El 100% de los encuestados indican que no cuentan con un organigrama estructural necesario

para conocer los puestos de trabajo y la posicion jerarquica.
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3. ¢El personal conoce cuales son las funciones que debe cumplir en su puesto de

trabajo?

Tabla 3-3: Conoce las funciones

Detalle Valor Porcentaje

Si 7 70%
No 3 30%
Total 10 100%

Fuente: Tabulacion de la encuesta, 2023.
Realizado por: Llano. V. 2023.

= Si =No

llustracién 3-2: Conoce las funciones

Fuente: Tabulacion de la encuesta, 2023.
Realizado por: Llano. V. 2023.

Interpretacion:

El 70% del personal conocen cuales son las funciones a ellos encomendadas, mientras que el 30%
no conocen de manera formal su designacién, presentando problemas en el cumplimiento de las

actividades.
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4. ¢ Se han presentado problemas en la administracion del personal?

Tabla 3-4: Problemas con la administracion del personal

Detalle Valor Porcentaje

Si 8 80%
No 2 20%
Total 10 100%

Fuente: Tabulacion de la encuesta, 2023.
Realizado por: Llano. V. 2023.

= Si =No

lustracion 3-3: Problemas con la administracion del personal

Fuente: Tabulacion de la encuesta, 2023.
Realizado por: Llano. V. 2023.

Interpretacion:

El 80% de los encuestados se han presentado problemas con una inadecuada administracion del
talento humano, mientras que el 20% dice desconocer del particular.
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5. ¢ Conoce cudles son los controles que se deben aplicar a cada proceso?

Tabla 3-5: Controles aplicables

Detalle Valor Porcentaje

Si 5 50%
No 5 50%
Total 10 100%

Fuente: Tabulacion de la encuesta, 2023.
Realizado por: Llano. V. 2023.

= Si =No

llustracion 3-4: Controles aplicables

Fuente: Tabulacion de la encuesta, 2023.
Realizado por: Llano. V. 2023.

Interpretacion:

El 50% de los encuestados indican conocer los controles aplicables a los procesos que se
desarrollan en la empresa mientras que el 50% sefiala que no se aplica control alguno sobre el

cumplimiento de los procesos.

28



6. ¢Posee un manual de procesos y procedimientos internos?

Tabla 3-6: Manual de procesos y procedimientos

Detalle Valor Porcentaje

Si 0 0%
No 10 100%
Total 10 100%

Fuente: Tabulacion de la encuesta, 2023.
Realizado por: Llano. V. 2023.

0%

= Si =No

Gréfico 2 - 3: Manual de procesos y procedimientos
Fuente: Tabulacién de la encuesta, 2023.

Realizado por: Llano. V. 2023.
Interpretacion:

Segun el 100% de los encuestados no poseen un manual de procesos y procedimientos donde se
definan las actividades internas de la empresa, los responsables de cada accion y los controles que

deben generarse para posteriores verificaciones.

29



7. ¢ Considera necesario el control de las actividades de la empresa Rey Clean S.A,?

Tabla 3-7: Control de actividades

Detalle Valor Porcentaje

Si 10 100%
No 0 0%
Total 10 100%

Fuente: Tabulacion de la encuesta, 2023.
Realizado por: Llano. V. 2023.

0%

= Si =No

llustracién 3-5: Control de actividades

Fuente: Tabulacion de la encuesta, 2023.
Realizado por: Llano. V. 2023.

Interpretacion:

El 100% de los encuestados indican que es necesario aplicar controles permanentes a fin de
cumplir con las diferentes actividades que se desarrollan dentro de la empresa.
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8. ¢ Se han presentado problemas relacionados con la duplicidad de las actividades?

Tabla 3-8: Duplicidad de funciones

Detalle Valor Porcentaje

Si 5 50%
No 5 50%
Total 10 100%

Fuente: Tabulacion de la encuesta, 2023.
Realizado por: Llano. V. 2023.

= Si =No

lustracion 3-6: Duplicidad de funciones

Fuente: Tabulacion de la encuesta, 2023.
Realizado por: Llano. V. 2023.

Interpretacion:

Para el 50% del personal encuestado se ha presentado duplicidad de en las actividades afectando
el cumplimiento de las actividades de la empresa, mientras que el 50% restante indican que no

existe duplicidad sobre esta accion.
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9.  ¢Han realizado evaluaciones al desempefio del personal?

Tabla 3-9: Evaluaciones al desempefio

Detalle Valor Porcentaje

Si 0 0%
No 10 100%
Total 10 100%

Fuente: Tabulacion de la encuesta, 2023.
Realizado por: Llano. V. 2023.

0%

= Si =No

lustracion 3-7: Evaluacion al desempefio

Fuente: Tabulacion de la encuesta, 2023.
Realizado por: Llano. V. 2023.

Interpretacion:

No se aplican evaluaciones al desempefio laboral segun las respuestas del 100% de los
encuestados, pues no existe una guia que permita este proceso para identificar las deficiencias

encontradas en el desarrollo de las actividades.
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10. ¢En caso de contar con un sistema de control interno; usted participaria activamente

en su aplicacién?

Tabla 3-10: Sistema de control interno

Detalle Valor Porcentaje

Si 10 100%
No 0 0%
Total 10 100%

Fuente: Tabulacion de la encuesta, 2023.
Realizado por: Llano. V. 2023.

0%

= Si =No

llustracion 3-8: Sistema de control interno

Fuente: Tabulacion de la encuesta, 2023.
Realizado por: Llano. V. 2023.

Interpretacion:

Para el 100% de los encuestados es necesario contar con un sistema de control interno para definir

controles, acciones y responsables del uso de los recursos internos.
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3.2, Verificacion de la idea a defender

Se establecid viabilidad del trabajo de titulacion en base a una encuesta, donde se pudo establecer
la ausencia de la mision empresarial, en lo referente a la administracion del talento humano se
determind la ausencia del organigrama estructural donde se definen los puesto de trabajo y la
posicion jeréarquica, el 70% del personal conocen las funciones a ellos encomendadas duplicando
tareas en alguno momento y dejando de hacer otras acciones importantes, el 80% de los
empleados encuestados reconocen gue se han presentado problemas varios en el desarrollo de las
actividades, tampoco se han aplicado controles debido a la ausencia de un manual de procesos y
procedimientos internos de la organizacion, no se aplican mecanismos para la evaluacién del
personal y el cumplimiento de los procesos de la organizacién, siendo necesaria la elaboracién de
un sistema de control interno que fomente el desarrollo de las actividades en orden enfocado al

cumplimiento de los objetivos.
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3.3. Propuesta

3.3.1. Titulo

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA LA
EMPRESA DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO LIMPIEZA, MANTENIMIENTO Y
JARDINERIA REYCLEAN S.A. DEL CANTON LATACUNGA, PROVINCIA DE

COTOPAXI.

3.4. Contenido de la propuesta

* Mision
. . . * Visién
Filosofia empresarial .
+ Valores corporativos
« Servicios que oferta
A
-
Organiarama « Estructural
ganig « funcional
A
.’/- \
Manual de funciones * Puesto de trabajo
<
Reglamento interno \ Pnliti e o
de trabajo Politicas administrativas

Manual de procesos

y procedimientos » Administracion general

Metodologia de * Evaluacion al personal
evaluacion + Evaluacion a los procedimientos

,,/'

lustracion 3-9: Contenido de la propuesta

Fuente: Tabulacion de la encuesta, 2023.
Realizado por: Llano. V. 2023
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3.4.1. Filosofia empresarial

«  Misién

llustracion 3-10: Mision propuesta

Realizado por: Llano. V. 2023.

“Somos REYCLEAN S.A., se dedica a brindar el servicio de limpieza, mantenimiento y
jardineria, labora en la ciudad de Latacunga, realizando las actividades con personal capacitado,
basando en la honestidad, comprometido y responsabilidad procurando la satisfaccion en sus

Servicios”.

« Vision

llustracion 3-11: Vision propuesta
Realizado por: Llano. V. 2023.
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“En el 2027, ser& un referente en el servicio de limpieza, mantenimiento y jardineria en la zona
centro del pais, con personal capacitado e implementos seguros para el medio ambiente, basado
su trabajo en los valores como: honesto, comprometido y responsable, siendo una alternativa

confiable que brinda soluciones confiables”.

» Valores corporativos

/
*El trabajo cumple con normas de calidad
Calidad entregando un servicio confiable para los
clientes, segun las caracteristicas pactadas.
A
/

*El trabajo se realiza con normas de ciudado
Compromiso manejando protocolos de cuidado, definiendo
que el trabajo es nuestra carta de presentacion.

) @

La verdad ante todo y procurar un trabajo de

Honestidad calidad en todo momento.

) @

+Se emplean productos amigables con el medio
Medio ambiente ambien procurando en todo momento la salud
de los clientes.

L
/

*En todo momento se cumplen con las

Responsable actividades encomedadas.

L
/

*Procuramos el trabajo conjunto cumpliendo

Trabajo de equipo las metas previstas.

A

lustracion 3-12: Valores corporativos
Realizado por: Llano. V. 2023.
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« Servicios que oferta

*Se brinda el servicio de limpieza de
casas, departamentos, oficinas entre
otros.

*Arreglos de infraestructura, plomeria y
electricidad.

Paisajismos, ciudado de las plantas y
cuidado de las zonas ornamentales.

llustracion 3-13: Servicios que oferta
Realizado por: Llano. V. 2023.

3.4.2. Organigrama estructural

F

Personal de limpieza (6)

lustracion 3-14: Organigrama funcional
Realizado por: Llano. V. 2023.

En el organigrama estructural se incluyeron los puestos de trabajo, siendo el principal de la
empresa el Gerente quien se encarga de la administracion, en el area administrativa estan tanto el
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supervisor de limpieza, la persona responsable del control de calidad quien analizaran los
procesos realizados por el personal operativo y un ejecutivo de ventas quien se encargara de
buscar convenios, llegando acuerdos para mejorar los ingresos de la empresa, finalmente el

personal operativo quienes se encargan de la limpieza, mantenimiento y jardineria.

Representante legal de
la empresa.

Gerente

Verifica en todo
momento el cuidado del
trabajo.

Coordina el trabajo de
limpieza

Realiza el proceso de
comercializacion.

| Supervisor de limpieza . Control de calidad L Ejecutivo de ventas

Personal de limpieza (6)

Realizan las actividades
contratadas.

. Personal de limpieza

lustracion 3-15: Organigrama funcional propuesta
Realizado por: Llano. V. 2023.

En el organigrama funcional se incluyd el puesto de trabajo mas la mision de cada uno de ellos,
es una descripcion breve de las acciones que se deben realizar en su cargo. En base a estos
parametros se elabord el manual de funciones de la empresa donde se presentan todas las

actividades principales por puesto de trabajo.
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3.4.3. Manual de funciones

MANUAL DE
FUNCIONES

Entidad REYCLEAN S.A

Documento Manual de funciones

Responsable Srta. Vilma Llano

Alcance Establece las funciones de cada uno de los puestos de trabajo.

Limitaciones Esta normativa se limita a las especificaciones efectuadas en el Codigo
de trabajo.
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Tabla 3-11: Funciones Gerente

Puesto de trabajo
Area

Posicidn jerarquica
Mision del cargo

Funciones:

Habilidades y destrezas

Perfil

Realizado por: Llano. V. 2023.

Gerente General

Administracion

Principal de la empresa.

Es el responsable legal y administrativo de la empresa.

Responsable de la administracion general de los recursos
de la empresa.

Gestionar créditos con entidades del sistema financiero
nacional.

Realiza las planificaciones de trabajos contratados.
Define los presupuestos para los clientes.

Efectla el proceso de adquisicién.

Controla de manera general los servicios contratados
Realizar el proceso de contratacion de personal.

Ejecutar controles a los inventarios de la empresa.

Firma contratos para brindar el servicio pactado

Realizar la administracion financiera de la empresa.
Presentar declaraciones a los organismos reguladores
cuando sean solicitados.

Tomar decisiones.

Responsable

Lider

Motivador

Trabaja bajo presion

Honesto

Administrador de empresa o afines

Experiencia de dos afios en cargos similares

Manejo de paguetes informaticos.

Manejo contable y tributario.
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Tabla 3-12: Supervisora de limpieza

Puesto de trabajo Supervisora de limpieza

Area Operaciones

Posicidn jerarquica Subordinado de la Gerencia, jefe inmediato del area de limpieza.
Mision del cargo Organiza el trabajo del area de limpieza procurando cumplir con

las ordenes de trabajo a tiempo y con la calidad que caracteriza a

la empresa.
Funciones: e Planificar conjuntamente con el Gerente los trabajos a
realizarse.

e Efectuar las 6rdenes de trabajo

e Destinar los recursos para su ejecucién

e Controlar el trabajo de los empleados en cada area

e Resolver conflictos si es necesario

e Atender a los requerimientos de los clientes

e Velar con el cumplimiento del contrato en tiempo y
calidad del servicio

e Mantener un archivo ordenado de los trabajos ejecutados

e Notificar de manera escrita los inconvenientes
presentados al Gerente.

e Participar en las deméas actividades necesarias para el
cumplimiento de los objetivos empresariales.

Habilidades y destrezas e Responsable

e Lider

e Motivador

e Trabaja bajo presion

e Honesto

e Solucion de conflictos

Perfil e Titulo de tercer nivel en ciencias administrativas.
e Dos afos de limpieza en cargos similares.

e Manejo de equipos de limpieza.

Realizado por: Llano. V. 2023.
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Tabla 3-13: Personal de limpieza

Puesto de trabajo
Area
Posicidn jerarquica

Mision del cargo

Funciones:

Habilidades y destrezas

Perfil

Realizado por: Llano. V. 2023.

Personal de limpieza

Operaciones

Subordinado del coordinador del area de limpieza.

Se encarga del proceso de limpieza, mantenimiento y jardineria

contratados con la empresa.

Realizar los procesos de limpieza segun lo planificado
Cuidar los bienes de la empresa en el cumplimiento de las
operaciones.

Ejecutar el proceso de mantenimiento segin las
especificaciones pactadas en el contrato.

Emitir los informes sobre los hechos observados en el
servicio otorgado.

Realizar el proceso de jardineria contratado con las
especificaciones definidas.

Cuidado de los bienes que estan a su cargo procurando
reportar los inconvenientes de manera inmediata a su jefe.
Participar en las deméas actividades necesarias para el
cumplimiento de los objetivos empresariales.
Responsable

Trabaja bajo presion

Honesto

Cuidadoso con su trabajo

Bachiller en cualquier especialidad.

Experiencia de 6 meses.

Manejo de equipos de limpieza.
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Tabla 3-14: Control de calidad

Puesto de trabajo
Area
Posicidn jerarquica

Mision del cargo

Funciones:

Habilidades y destrezas

Perfil

Realizado por: Llano. V. 2023.

Control de calidad

Operaciones

Subordinado del Gerente General.

Responsable de la entrega del trabajo pactado, procurando el

cuidado en las instalaciones y el uso adecuado de los recursos.

Por eso es el de control de calidad segin las
especificaciones dadas en el contrato de servicios.
Realizar la verificacion de los bienes incluidos en el
servicio pactado.

Solicitar cambios cuando no se cumple con el servicio
establecido.

Notificar de manera inmediata dafios 0 cambios
reportados en el servicio

Mantener un archivo ordenado de los hechos supervisados
a su cargo.

Participar activamente en las actividades solicitadas por
la gerencia por el cumplimiento de los objetivos
Responsable

Lider

Motivador

Trabaja bajo presion

Honesto

Responsable

Imparcial

Justo

Titulo de tercer nivel en ciencias administrativas.

Dos afios de limpieza en cargos similares.

Manejo de equipos de limpieza.
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Tabla 3-15: Ejecutivo en ventas

Puesto de trabajo
Area
Posicidn jerarquica

Mision del cargo

Funciones:

Habilidades y destrezas

Perfil

Realizado por: Llano. V. 2023.

Ejecutivo en ventas

Ventas

Subordinado del Gerente General.

Se encarga de negociar con nuevos clientes y buscar los mejores

beneficios para la empresa.

Efectud estudios de mercado

Realiza visitas a posibles clientes

Efectud el proceso de negociacién

Realizar la facturacién y cobro del servicio
Conjuntamente con la Gerencia elabora el presupuesto
para posibles clientes.

Efectla el servicio de atencion al cliente

Se encarga de solucionar conflictos y de mantener niveles
adecuados de satisfaccion

Mantiene un archivo ordenado de los procesos ejecutados
Participar activamente en las actividades solicitadas por
la gerencia por el cumplimiento de los objetivos.
Responsable

Lider

Motivador

Trabaja bajo presion

Honesto

Facilidad de palabra

Negociador

Solucion de conflictos.

Ingeniero en marketing o afines

Experiencia de dos afios en cargos similares

Técnicas de negociacion

Capacitado en atencion al cliente.
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3.4.4. Reglamento interno de trabajo

REGLAMENTO
INTERNO DE
TRABAJO

Entidad REYCLEAN S.A

Documento Reglamento interno de trabajo

Responsable Srta. Vilma Llano

Alcance Establece las obligaciones y responsabilidad de los trabajadores y

empleados, asi como procesos internos.
Limitaciones Esta normativa se limita a las especificaciones efectuadas en el Codigo
de trabajo.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO REYCLEAN S.A

La Empresa REYCLEAN S.A, legalmente constituida, con domicilio en la ciudad Latacunga, en
base a lo dispuesto en el articulo 64 del Codigo del Trabajo y con el fin de que surta los efectos
legales previstos en el Codigo del Trabajo.

CAPITULO |
OBJETO SOCIAL DE LA ORGANIZACION Y OBJETIVO DEL REGLAMENTO

Art.- 1. OBJETO. REYCLEAN S.A, tiene como objetivo brindar un servicio de limpieza,
mantenimiento y jardineria referido en las actividades definidas en el Registro Unico de

Contribuyentes y el estatuto de creacion de la Sociedad Anénima.

Art.- 2. OBJETO DEL REGLAMENTO. - El presente Reglamento, se sustenta en el Cddigo del
Trabajo, y es obligatoria para loa integrantes de la empresa REYCLEAN S.A.

CAPITULOII
VIGENCIA, CONOCIMIENTO, DIFUSION, ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION

Art.- 3. VIGENCIA. - Este reglamento Interno comenzara a partir del proceso de capacitacion

sobre la presente normativa.

Art.- 4. AMBITO DE APLICACION. - El presente Reglamento Interno es de aplicacion

obligatoria para todos, directivos y trabajadores.

CAPITULO Il
DE LOS TRABAJADORES, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Art.- 5. Se considera empleados o trabajadores de REYCLEAN S.A, a las personas que cumplen
con un perfil determinado para un puesto de trabajo, pueden ser contratados por relacién de

dependencia o actividades propias.
Art.- 6. La admisién e incorporacion de nuevos trabajadores, es de responsabilidad del

Representante Legal de la empresa, siendo el responsable del proceso de seleccion, con la

rendicion de pruebas tedricas o practicas de sus conocimientos para el puesto de trabajo.
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Art.- 7. El aspirante que haya sido declarado debera llenar una hoja de registro de los empleados,

adicionalmente se presentaran los siguientes requisitos:

Hoja de vida actualizada incluye una foto del empleado.
Copia legible de la cédula de ciudadania y certificado de votacion.
Copias de los titulos o certificados necesarios para cumplir con el perfil profesional.

o 0o T

Partida de matrimonio y de nacimiento de sus hijos.
e. Certificados de trabajo y honorabilidad con la finalidad de sustentar su experiencia si fuese

un requisito del cargo.

Art.- 8. Si para el desempefio de sus funciones, los empleados deberan firmar el acta de recepcién
de los bienes bajo su custodia y responsabilidad dejando en claro el posible deterioro por uso de

los bienes sin que implique acciones en contra de los empleados.

CAPITULO IV
DE LOS CONTRATOS

Art.- 9. CONTRATO ESCRITO. - Todo contrato de trabajo se realizara por escrito; y, luego de
su suscripcidn, debera ser inscrito ante el Inspector de Trabajo, en un plazo méaximo de treinta

contados a partir de la fecha de suscripcidn.

Art.- 10. PERIODO DE PRUEBA. - Con los aspirantes seleccionados que ingresen por primera
vez a la Empresa, se suscribira un contrato de trabajo sujeto a las condiciones y periodo de prueba

maximo fijado por el Cddigo del Trabajo.

CAPITULO V
JORNADA DE TRABAJO Y REGISTRO DE CONTROL

Art.- 11. La jornada de trabajo es de 8 horas diarias, 40 horas semanales se cumplira dentro del

horario fijado por la empresa, aprobado con el Ministerio de Trabajo.

Art.- 12. Los trabajadores tienen la obligacion de registrar su asistencia en el control fijado por la

empresa.

Art.- 13. Las faltas de asistencia y puntualidad sin justificacion seran sancionadas segun lo

reconocido por el Codigo de Trabajo.
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Art.- 14. No se consideraran trabajos suplementarios los que exceden de la jornada ordinaria, asi

como también los trabajos realizados fuera de horario sin autorizacion del jefe inmediato.

Art.- 15. No se entendera por trabajos suplementarios o extraordinarios los que se realicen para:

a. Recuperar descansos o permisos dispuestos por el gobierno, o por la Empresa.

b. Recuperar por las interrupciones del trabajo, de acuerdo al articulo 60 del C6digo de Trabajo.

CAPITULO VI
DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, Y PERMISOS

Art.- 16. Los trabajadores tendran derecho a gozar anualmente de un periodo ininterrumpido de

quince dias de vacaciones previo a un consenso entre las partes.

Art.- 17. Para hacer uso de vacaciones, deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a. Entrega de bienes y documentacion a su cargo.
b. El trabajador dejara constancia de sus dias de vacaciones.

Art.- 18. Se deberan ser solicitadas por escrito para conceder las licencias.
Por motivos de maternidad y paternidad

Para asistir a eventos de capacitacion autorizados por la Empresa.

Tres dias por calamidad doméstica.

o o T @

Cualquier otra licencia prevista en el Cadigo del Trabajo.

Art.- 19. Se concederd permisos al trabajador por fuerza mayor, hasta por tres horas maximo
durante la jornada de trabajo, se descontard el tiempo no laborado, previa autorizacion del

Gerente, Recursos Humanos o de la persona autorizada para el efecto:

CAPITULO VII
DE LA REMUNERACION Y PERIODOS DE PAGO

Art.- 20. Para la fijacion de las remuneraciones de los trabajadores, se considerd los valores
incluidos en el contrato laboral y los cambios definidos por el organismo regulador, estos valores

se realizaran mediante transferencia bancaria.
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Art.- 21. La Empresa efectuara descuentos al Trabajador en las siguientes circunstancias:

Aportes personales del IESS;
Obligaciones con el IESS contraidas por el trabajador;
Ordenados por autoridades judiciales.

e o T @

Multas establecidas en este Reglamento
e. Descuentos autorizados por consumos del trabajador siempre y cuando sean un documento
autorizado por el trabajador.

f.  Otros definidos en disposiciones legales.

CAPITULO VIII
DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO EN GENERAL

Art.- 22, El departamento de Recursos Humanos de acuerdo con sus requerimientos definidos
mediante un diagndstico inicial para la elaboracién de un plan de capacitacion donde se incluyan

a la totalidad del personal.

CAPITULO IX
GASTOS DE VIAJE

Art.- 23. Todo gasto de viaje dentro y fuera de la ciudad se incurra por traslado, aprobado por la
Gerencia para el reembolso debera presentar las facturas o notas de ventas de los rubros

autorizados con anteriormente.

CAPITULO X
LUGAR LIBRE DE ACOSO
Art.- 24, Lugar De Trabajo Libre De Acoso. - La empresa se compromete en proveer un lugar de
trabajo libre de acciones que perjudiquen a la entidad. Discriminacion incluye uso de una

conducta tanto verbal como fisica, con el propésito de:

jCrear un lugar de trabajo adecuado;

o 2

No interferir en las funciones de los individuos;
c. jAdecuado el desempefio laboral; y,

d. Procurar las oportunidades de crecimiento del trabajador.

Art.- 25. La Empresa estrictamente prohibe cualquier tipo de acoso sexual en el lugar de trabajo,
lo que hagan estas acciones recibiran el visto bueno. Se entendera acoso sexual lo siguiente:
50



Comportamiento sexual inadecuado.
Pedido de favores sexuales de cualquier tipo.
Acoso verbal con vocabulario de doble sentido.

CAPITULO XI
OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR

Art.- 26. Ademas de las obligaciones constantes en el articulo 45 del Cdédigo de Trabajo, son

obligaciones del Trabajador las siguientes:

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Cumplir la normativa vigente y cddigo de conducta.

Ejecutar sus labores fijadas en el contrato de trabajo, Manual de Funciones, y disposiciones
legales con responsabilidad, esmero y eficiencia;

Presentarse al trabajo vestido o uniformado, de forma cabal procurando el cuidado de la
imagen empresarial.

Velar por los intereses de la empresa, en general confiados a su custodia y usarlos
exclusivamente para asuntos de la compafiia.

En el caso de desaparicion de los bienes, se procedera a su reposicion a costo por culpa,
negligencia, o mala fe comprobada.

En caso de enfermedad, es obligacion del trabajador informar, mediante el correspondiente
certificado médico extendido por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, o por un
Centro Médico autorizado por la empresa.

Guardar absoluta reserva sobre asuntos relacionados con su trabajo.

Registrar su ingreso a la empresa con el control de asistencia, de igual forma al salir de su
jornada de trabajo.

Cumplir con puntualidad con las jornadas de trabajo.

Asistir a cursos, seminarios, y otros eventos de capacitacion necesarios para mejorar las
habilidades en el desarrollo del trabajo.

Mantener los lugares de trabajo en perfecto orden y limpieza, y todo el material usado para
desempefiar su trabajo.

Sujetarse a las medidas de prevencion de riesgo medios de proteccidn proporcionados por las
mismas.

En caso de accidente de trabajo, es obligacion dar a conocer de manera inmediata a quien
ejerza la representacion legal de la Empresa, conforme lo establece el Cddigo del Trabajo.
Facilitar y permitir las inspecciones y controles por terceros con autoridad.

Cumplir con la realizacién y entrega de reportes, en las fechas establecidas por la misma.
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Art.- 27. Serén derechos de los trabajadores los siguientes.

e o T @

Percibir la remuneracidn, los beneficios legales y los beneficios entregados por la empresa.
Hacer uso de las vacaciones anuales.

Recibir ascensos y/o promociones.

Recibir capacitacion o entrenamiento, y los programas de desarrollo profesional para elevar
los niveles de eficiencia y eficacia.

Las demas que estén establecidos o se establezcan en el Codigo del Trabajo.

Art.- 28. A mas de las prohibiciones establecidas en el articulo 46 del Cdédigo del Trabajo, y las

determinadas por otras Leyes, esta prohibido al Trabajador:

e o

> Q@ —h o

Mantener relaciones con un conflicto de intereses.
Exigir o recibir primas, porcentajes o recompensas de cualquier clase por servicios inherentes
al desempefio de su puesto.
Alterar los precios de los productos o servicios de la Empresa.
Alterar la respectiva jornada de trabajo y turnos designados.
Encargar a terceros sin previa autorizacion de su Jefe Inmediato.
Causar pérdidas, dafio o destruccion, de bienes materiales o de herramientas.
Realizar durante la jornada de trabajo rifas o ventas personales sin autorizacion.
Violar el contenido de la correspondencia interna o externa;
Destinar tiempo para la utilizacion inadecuada del internet.
Divulgar informacion de la Empresa.
Divulgar informacidn sobre la disponibilidad econémica y movimientos de los empleados o
entre compafieros.
Utilizar en actividades particulares los servicios, sin estar debidamente autorizados por el jefe
respectivo.
Ejercitar o promover la discriminacidn por motivos de raza, etnia, religion, sexo, pensamiento
politico, etc., al interior de la Empresa.
Sostener altercados verbales y fisicos con compafieros y jefes superiores.
Propiciar actividades politicas o religiosas dentro de las dependencias de la empresa.
No cumplir con las medidas sanitarias;
Alterar o suprimir las instrucciones;
Vender sin autorizacién bienes, vehiculos, accesorios, regalos y repuestos de la empresa.
Practicar juegos de cualquier indole durante las horas de trabajo
Propagar rumores que afecten al prestigio o intereses de la compafiia sus funcionarios o
trabajadores; asi como no podran reunirse sin autorizacion de los ejecutivos.
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u. Comprar acciones o participaciones o montar Empresa de caracteristicas similares o las

mismas actividades.

CAPITULO XIlI
RECURSOS ECONOMICOS DE LA EMPRESA

Art.- 29. Todas las personas que manejan recursos econémicos estaran obligadas procesos de

fiscalizaciones se deberéa levantar actas de verificacidn de las existencias fisicas y monetarias.

CAPITULO XIlI
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art.- 30. Atendiendo a la gravedad de la falta cometida, la reincidencia y de los perjuicios

causados a la Empresa, se aplicara una de las siguientes sanciones:

Amonestaciones Verbales;
Amonestaciones Escritas;
Multas, hasta el 10% de la remuneracion del trabajador;

e o T

Terminacion de la relacion laboral, previo visto bueno sustanciado de conformidad con la

Ley.

Art.- 31. Las multas seran aplicadas, en los siguientes casos:

Provocar desprestigio entre los integrantes de la empresa;

No acatar las érdenes y disposiciones impartidas por su superior jerarquico;
Negarse a laborar en la jornada laboral o caso de emergencia;

Ejercer actividades ajenas durante la jornada laboral;

Realizar reclamos con mala intencion;

o g M w D

No registrar personalmente su asistencia diaria de acuerdo con el sistema de control

CAPITULO XIV
TERMINACION DE CONTRATOS
Art.- 32. Los trabajadores cesaran definitivamente en sus funciones por las siguientes causas,

estipuladas en el articulo 169 del Cédigo del Trabajo:

a. Por las causas legalmente previstas en el contrato
b. Por acuerdo de las partes.
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c. Por muerte o incapacidad del colaborador.

d. Por las demés establecidas en las disposiciones del Reglamento Interno y Cédigo del Trabajo.

CAPITULO XV
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LA EMPRESA

Art.- 33. Son obligaciones de la empresa, las siguientes:

a. Mantener las instalaciones para el funcionamiento, desde el punto de vista higiénico y de
salud.

b. Llevar un registro actualizado de los datos del trabajador.

c. Proporcionar a todos los trabajadores los implementos para el desempefio de sus funciones.

d. Facilitar a las autoridades las inspecciones cuando sea necesario.

Art.- 34. Son prohibiciones de la empresa, son las siguientes:

a. Retener méas del diez por ciento (10%) de la remuneracion por concepto de multas que estén
definidas en el reglamento interno de trabajo;

b. Imponer colectas o suscripciones entre los trabajadores;
c. Hacer propaganda politica o religiosa entre los trabajadores;
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3.4.5. Manual de procesos y procedimientos

MANUAL DE
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Entidad REYCLEAN S.A

Documento Manual de procesos y procedimientos

Responsable Srta. Vilma Llano

Alcance Define las principales actividades que se desarrolla dentro de la empresa

y los norma con la finalidad de establecer puntos de supervision.
Limitaciones Esta normativa se limita a las especificaciones efectuadas en el Codigo
de trabajo.
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Tabla 3-16: Procedimiento de compras

Accidn

Responsables

Actividades

Controles

Realizado por: Llano. V. 2023.

Compras

Gerente General

Supervisora de limpieza

Planificacion del servicio segln los contratos efectuados con la
empresa.

Se revisan los inventarios de la empresa con la finalidad de
establecer si cuentan con los materiales necesarios para la
actividad.

En caso de un faltante se procede a establecer los requerimientos
segun las necesidades de la empresa.

Revisan la lista de proveedores para determinar la mejor opcion
segun el precio, calidad y caracteristicas.

Revision de los bienes que se emplearan en el servicio que se va a
ejecutar.

Se emiten los documentos definidos como necesarios como:
factura, retenciones o documentos complementarios.

Realizar el pago segun los medios disponibles para la empresa
Registro Contable segln las condiciones del sistema que posee la
empresa.

Requerimiento de compra

Lista de proveedores

Factura comercial y documentos completarias

Registro contable
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Si

Si

Inicio

Planificacion del
Servicio

Requerimientos

( )
Lista de
proveedores
. J
( )
Compra
. J
( )
Revision de los
bienes
. J

Facturacion

J
Pago

Registro Contable

. J

Fin

No

No

llustracion 3-16: Proceso de compra
Realizado por: Llano. V. 2023.
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Tabla 3-17: Procedimiento de Devolucion en compras

Accion Devolucion en Compras

Responsables Gerente General
Supervisora de limpieza
Proveedores
Actividades Se revisan los requerimientos de compra para establecer las
condiciones gue se debian cumplir.
Revision de los bienes segun las caracteristicas pactadas.

Si no se cumplen se procede a tomar la decision sobre el proceso

de devolucion en compras.
Se generan los documentos necesarios que abalicen el proceso.

Realiza el registro Contable

Controles Requerimiento de compra
Inspeccidn de los productos
Nota de crédito y documentos complementarios

Registro contable

Realizado por: Llano. V. 2023.
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Si

Inicio

Requerimientos

Revisién de los
bienes

Devolucion

.

Registro Contable

Fin

No

llustracion 3-17: Proceso de devolucion en compra
Realizado por: Llano. V. 2023.
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Tabla 3-18: Procedimiento de Ingreso al inventario

Accion

Responsables

Actividades

Controles

Realizado por: Llano. V. 2023.

Ingreso al inventario

Gerente General

Supervisora de limpieza

Se revisan los requerimientos de compra previo a su ingreso en el
sistema.

Revision de los bienes para establecer el cumplimiento.

Se genera un codigo para cada uno de los productos.

Ingreso en el Kardex generado para cada producto.

Realiza el registro Contable

Requerimiento de compra
Inspeccion de los productos
Kardex

Registro contable
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Inicio

Requerimientos

Revisi()n de los
bienes

No

Si

Codigo de ingreso

|\ J
( N\
Kardex
|\ J
( N\

Registro Contable

Fin

lustracion 3-18: Proceso de ingreso al inventario
Realizado por: Llano. V. 2023.
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Tabla 3-19: Procedimiento de Salida de materiales

Accion Salida de materiales

Responsables Gerente General
Supervisora de limpieza
Personal de limpieza

Actividades Se realiza la planificacion de todos los trabajos que se van a
realizar para establecer los requerimientos para cada uno de ellos.
Se elabora la orden de salida de los productos del inventario.
Efectia el registro en el Kardex y el sistema contable de la
empresa.

Controles Planificacion del servicio
Orden de salida
Registro contable.

Realizado por: Llano. V. 2023.

Inicio

Planificacién del
servicio

Requerimientos

Orden de salida

\_/_

Registro
Contable

Fin

lustracién 3-19: Proceso de salida de materiales
Realizado por: Llano. V. 2023.
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Tabla 3-20: Procedimiento de Contratacién de personal

Accidn

Responsables

Actividades

Controles

Realizado por: Llano. V. 2023.

Contratacion del personal
Gerente General
Se establece la necesidad de contratar a una persona sea de forma

parcial., eventual o permanente.

Una vez revisado el perfil se procede a tomar la decisién sobre

este aspecto.

Efectla la convocatoria en los medios de comunicacion de mayor
difusion.

Revision de los requisitos para definir la mejor opcion.

Una vez definido los mejores puntuados se procede a la entrevista
con el representante legal de la empresa.

Tomada la decision se procede a la suscripcion del contrato de
trabajo.

Se realiza el proceso de induccién considerando las funciones que
se van a ejecutar en el puesto de trabajo.

Perfil a contratar

Pruebas

Contrato de trabajo
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Perfil a contratar
e

( A
Convocatoria

| J

( A
Recepcion de

requisitos
| J
Pruebas
\/—

Entrevista personal

Contrato de trabajo
L

' 3\
Proceso de
induccion

Fin
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No

No

No

llustracion 3-20: Proceso de Contratacion de personal
Realizado por: Llano. V. 2023.



Tabla 3-21: Procedimiento de Contratacién del servicio de limpieza

Accidn

Responsables

Actividades

Controles

Realizado por: Llano. V. 2023.

Contratacion del servicio de limpieza

Gerente General
Supervisora de limpieza

Cliente

Existe la necesidad de contratar el servicio de limpieza.

Se define el presupuesto del servicio brindado.

Realiza la planificacién del trabajo

Elaboran el contrato por el servicio pactado con el cliente.
Ejecucion del trabajo en las condiciones definidas en el contrato.
Proceso de facturacion y recepcion del pago.

Registro en el sistema contable de la empresa.

Presupuesto
Contrato del servicio

Facturacion
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Requerimientos
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~—

Planificacion del
trabajo
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No

«

‘|

Ejecucion
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~——

‘
J

Pago

L 4

Registro Contable

,
\.

‘
J

..

llustracion 3-21: Proceso de Contratacion del servicio de limpieza

Realizado por: Llano. V. 2023.
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Tabla 3-22: Procedimiento de Contratacién del servicio de mantenimiento

Accidn Contratacion del servicio de mantenimiento

Responsables Gerente General
Control de calidad

Cliente

Actividades Existe la necesidad de contratar el servicio de manteamiento.

Inspeccion con la finalidad de establecer el tipo de manteamiento

a efectuarse.

Se define el presupuesto del servicio brindado.

Establecimiento de la técnica a ejecutarse.

Realiza la planificacion del trabajo

Elaboran el contrato por el servicio pactado con el cliente.
Ejecucion del trabajo en las condiciones definidas en el contrato.
Proceso de facturacion y recepcion del pago.

Registro en el sistema contable de la empresa.

Controles Presupuesto
Contrato del servicio

Facturacion

Realizado por: Llano. V. 2023.
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S

Requerimientos

Inspeccion

Presupuesto
[

Definicion del
proceso a ejecutarse

. J

Planificacion del
trabajo

No

Contrato
R

Ejecucion

Facturacion
\/—

( N

Pago

Registro Contable

=

llustracion 3-22: Proceso de Contratacion del servicio de mantenimiento

Realizado por: Llano. V. 2023.
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Tabla 3-23: Procedimiento de Contratacion del servicio de jardineria

Accidn

Responsables

Actividades

Controles

Realizado por: Llano. V. 2023.

Contratacion del servicio de jardineria

Gerente General
Control de calidad

Cliente

Existe la necesidad de contratar el servicio de jardineria.
Establecimiento del disefio de jardineria a ser aplicado.

Se define el presupuesto del servicio brindado.

Establecimiento de la técnica a ejecutarse.

Realiza la planificacion del trabajo

Elaboran el contrato por el servicio pactado con el cliente.
Ejecucion del trabajo en las condiciones definidas en el contrato.
Proceso de facturacion y recepcion del pago.

Registro en el sistema contable de la empresa.

Presupuesto
Contrato del servicio

Facturacion
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Requerimientos

L 4

Disefio del proceso
de jardineria

Planificacion del
trabajo
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No

Si

Ejecucion

A 4
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L 4

Pago

L 4

Registro Contable
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llustracion 3-23: Proceso de Contratacion del servicio de jardineria
Realizado por: Llano. V. 2023.



Tabla 3-24: Procedimiento de Convenios

Accidn Convenios

Responsables Gerente General

Ejecutivo de ventas

Actividades Existe la necesidad de contar con un convenio institucional.
Se establece el servicio que se desea brindar.

Proceso de negociacion donde se establece caracteristicas y

formas de pago.
Firma del convenio del servicio pactado.
Proceso de facturacion y recepcion del pago.

Registro en el sistema contable de la empresa.

Controles Convenio
Facturacion

Registro contable

Realizado por: Llano. V. 2023.
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Inicio

( A
Requerimientos
. J
( A
Caracteristicas del
servicio
|\ J
( A
Negociacion
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No

Si

Firma del convenio

e

Ejecucion

Facturacion

J

Pago
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lustracion 3-24: Proceso de Contratacion de convenio
Realizado por: Llano. V. 2023.
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3.4.6. Metodologia de evaluacion

METODOLOGIA DE
EVALUACION

Entidad REYCLEAN S.A.

Documento Metodologia de evaluacion

Responsable Srta. Vilma Llano

Alcance Establece los procesos necesarios para conocer el nivel de rendimiento

gue posee el personal que labora en la empresa.
Limitaciones Esta normativa se limita a las especificaciones efectuadas en el Codigo

de trabajo.
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Tabla 3-25: Evaluacién del Gerente

Puesto de
trabajo

Funciones

Habilidades y
destrezas

Grado del
cumplimiento
de objetivos.

Parametros

Gerente Excelente Muy
5 bueno 4
Administracién general
Gestionar créditos
Planificaciones de servicios
Presupuestos de servicios
Efectua el proceso de adquisicion.
Controla los servicios contratados
Proceso de contratacion de personal.
Ejecutar controles a los inventarios
Convenios firmados
Administracion financiera
Declaraciones a los organismos reguladores
Tomar decisiones.
Responsable
Lider
Motivador
Trabaja bajo presion
Honesto
Cumple con la planificacién
Administra los recursos
Presentacion de las declaraciones a los
organismos de control.
Alcanza los objetivos planteados.

Realizado por: Llano. V. 2023.
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Bueno 3

Regular
2

Malo 1

Tipo de atencién



Tabla 3-26: Evaluacion del Supervisora de limpieza

Puesto de
trabajo

Funciones

Habilidades vy
destrezas

Grado del
cumplimiento
de objetivos.

Parametros

Supervisora de limpieza Excelente Muy
5 bueno 4

Planificar de los trabajos.
Efectuar las 6rdenes de trabajo
Destinar los recursos para su ejecucién
Controlar el trabajo
Resolver conflictos si es necesario
Atender a los requerimientos de los clientes
Cumplimiento del contrato en tiempo y
calidad del servicio
Notificar los inconvenientes al Gerente.
Archivo ordenado de los trabajos
gjecutados
Responsable
Lider
Motivador
Trabaja bajo presion
Honesto
Solucion de conflictos
Cumple con la planificacion
Administra los recursos
Cumple con los niveles de calidad y
atencion al cliente.

Realizado por: Llano. V. 2023.
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Bueno 3

Regular
2

Malo 1

Tipo de atencién



Tabla 3-27: Evaluacion del Personal de limpieza

Puesto de Parametros
Personal de limpie
trabajo pieza Excelente Muy Bueno 3 Regular  Malo1 Tioo de atencion
5 bueno 4 2 P
Funciones Procesos de limpieza segun lo planificado

Cuidar los bienes en las operaciones.
Ejecutar el proceso de mantenimiento
Realizar el proceso de jardineria
Habilidades y Responsable
destrezas Trabaja bajo presion
Honesto
Cuidadoso con su trabajo
Grado del Cumplir con el servicio en términos de
cumplimiento calidad y eficiencia.

de objetivos.

Realizado por: Llano. V. 2023.
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Tabla 3-28: Evaluacién de Control de calidad

Puesto de
trabajo
Funciones
Habilidades vy
destrezas
Grado del

cumplimiento
de objetivos.

Control de calidad

Control de calidad segun las
especificaciones dadas en el contrato de
Servicios.

Verificacion de los bienes enviados para
cumplir con un contrato.

Proceso de atencion al cliente

Supervision constante en las zonas de
atencion.

Notificacién de manera inmediata dafios o
cambios reportados en el servicio
Responsable

Lider

Motivador

Trabaja bajo presion

Honesto

Responsable

Imparcial

Justo

Cumplir con lo definido en el contrato de
trabajo.

Procurar el cuidado de los bienes de la
empresa.

Realizado por: Llano. V. 2023.

Parametros

Excelente Muy
5 bueno 4

7

Bueno 3

Regular
2

Malo 1

Tipo de atencién



Tabla 3-29: Evaluacién

Puesto de

trabajo

Funciones

Habilidades vy

destrezas

Grado del
cumplimiento

de objetivos.

Parametros

rent
Gerente Excelente Muy

5 bueno 4
Estudios de mercado

Visitas a posibles clientes

Proceso de negociacion

Facturacion y cobro del servicio
Atencion al cliente

Solucién de conflictos y de mantener
niveles adecuados de satisfaccion
Responsable

Lider

Motivador

Trabaja bajo presion

Honesto

Facilidad de palabra

Negociador

Solucién de conflictos.

Cumplimiento de las metas en ventas
Adecuado servicio de atencidn al cliente.

Convenios firmados

Realizado por: Llano. V. 2023.
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Bueno 3

Regular
2

Malo 1

Tipo de atencion



Tabla 3-30: Evalacion del procedimiento de compras

Accidn

Actividades

Controles

Compras Si
Planificacion del servicio.

Revisan los inventarios.

Se establecen los requerimientos segln las
necesidades de la empresa.

Revisado los inventarios.

Lista de proveedores.

Revision de los bienes que se emplearan en el
servicio.

Emision de los documentos.

Pago segun los medios disponibles para la
empresa

Registro Contable.

Requerimiento de compra

Lista de proveedores

Factura comercial y documentos
completarias

Registro contable

Realizado por: Llano. V. 2023.

Tabla 3-31: Evaluacion del procedimiento de devolucién en compras

Accion

Actividades

Controles

Devolucion en Compras Si
Se revisan los requerimientos de
compra.

Revision de los bienes segun las
caracteristicas pactadas.

Autorizacion del proceso de devolucion
en compras.

Nota de crédito y otros documentos.
Realiza el registro Contable
Requerimiento de compra

Inspeccion de los productos

Nota de crédito y documentos
complementarios

Registro contable

Realizado por: Llano. V. 2023.
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No

No

Observacion

Observacion



Tabla 3-32: Evaluacién del Procedimiento de Ingreso al inventario

Accidn

Actividades

Controles

Ingreso al inventario Si No
Requerimientos de compra previo a su
ingreso en el sistema.

Revision de los bienes.

Se genera un codigo.

Ingreso en el Kardex.

Realiza el registro Contable
Requerimiento de compra

Inspeccion de los productos

Kardex

Registro contable

Realizado por: Llano. V. 2023.

Tabla 3-33: Evaluacién del Procedimiento de Salida de materiales

Accidén

Actividades

Controles

Salida de materiales Si No
Se realiza la planificacion para establecer

los requerimientos.

Se elabora la orden de.

Efectia el registro en el Kardex y el

sistema contable de la empresa.

Planificacion del servicio

Orden de salida

Registro contable.

Realizado por: Llano. V. 2023.
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Observacion

Observacion



Tabla 3-34: Evaluacién del procedimiento de Contratacion de personal

Accion Contratacion del personal

Actividades Se establece la necesidad de contratar a

una persona.

Una vez revisado el perfil.

Efectla la convocatoria en los medios de

comunicacién de mayor difusion.

Revision de los requisitos.

Una vez definido los mejores puntuados

se procede a la entrevista.

Suscripcidn del contrato de trabajo.

Se realiza el proceso de induccién.
Controles Perfil a contratar

Pruebas

Contrato de trabajo

Realizado por: Llano. V. 2023.

Observacion

Tabla 3-35: Evaluacion del Procedimiento de Contratacion del servicio de limpieza

Accion Contratacion del servicio de limpieza

Actividades Existe la necesidad de contratar el

servicio de limpieza.

Se define el presupuesto

Realiza la planificacién del trabajo
Elaboran el contrato por el servicio

Ejecucion del trabajo.

Proceso de facturacion y recepcion del

pago.

Registro en el sistema contable de la

empresa.
Controles Presupuesto
Contrato del servicio

Facturacion

Realizado por: Llano. V. 2023.
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Observacion



Tabla 3-36: Evaluacién del Procedimiento de Contratacion del servicio de mantenimiento

Accidn

Actividades

Controles

Contratacion del servicio de Si

mantenimiento

Existe la necesidad de contratar el
servicio de manteamiento.

Inspeccion para establecer el tipo de
manteamiento a efectuarse.

Se define el presupuesto
Establecimiento de la técnica a
ejecutarse.

Realiza la planificacion del trabajo
Elaboran el contrato por el servicio
Ejecucion del trabajo

Proceso de facturacién y recepcion del
pago.

Registro en el sistema contable de la
empresa.

Presupuesto

Contrato del servicio

Facturacion

Realizado por: Llano. V. 2023.

No

Observacion

Tabla 3-37: Evaluacién del Procedimiento de Contratacion del servicio de jardineria

Accidén

Actividades

Controles

Contratacion del servicio de  Si

jardineria

Existe la necesidad de contratar el
servicio de manteamiento.
Establecimiento  del disefio de
jardineria.

Se define el presupuesto.
Establecimiento de la técnica a
ejecutarse.

Realiza la planificacién del trabajo
Elaboran el contrato por el servicio.
Ejecucion del trabajo.

Proceso de facturacién y recepcion del
pago.

Registro en el sistema contable de la
empresa.

Presupuesto

Contrato del servicio

Facturacion

Realizado por: Llano. V. 2023.
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No

Observacion



Tabla 3-38: Evaluacién del Procedimiento de Convenios

Accidn

Actividades

Controles

Convenios

Existe la necesidad de contratar el
servicio de manteamiento.

Se establece el servicio que se desea
brindar.

Proceso de negociacion donde se
establece caracteristicas y formas de
pago.

Firma del convenio del servicio
pactado.

Proceso de facturacion y recepcion del
pago.

Registro en el sistema contable de la
empresa.

Convenio

Facturacion

Registro contable

Realizado por: Llano. V. 2023.
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Si

No

Observacion



CONCLUSIONES

Una vez concluido el presente trabajo de titulacion se presentan los siguientes resultados: no
cuenta con una mision empresarial ni herramientas para una adecuada administracion del
talento humano, carece de mecanismos de evaluacién que viabilicen un sistema de control
interno destinado al cumplimiento de los objetivos fijados por la Gerencia, adicionalmente
desconocen las responsabilidades y controles que deben aplicarse con la finalidad de

salvaguardar el uso de los recursos empresariales.

El diagndstico realizado a la empresa se establecio la ausencia de un reglamento interno de
trabajo donde se definan las obligaciones y responsabilidades tanto de los empleados como
el empleador, no se cuenta con un organigrama estructural y manual de funciones donde se

definan las actividades para cada puesto de trabajo.

Ausencia de mecanismos de evaluacion tanto al desempefio del personal como a los procesos
internos, al no contar con esta herramienta no se pueden definir las debilidades de cada accion
y tomar las acciones correctivas a tiempo, es importante definir los responsables de cada

actividad y los controles que posteriormente puede ser verificados.
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RECOMENDACIONES

Se sugiere capacitar al personal sobre el sistema de control interno, enfocandose a las
responsabilidades de cada uno de ellos, los controles que se deben cumplir, priorizando las
ventajas y exista en compromiso para su aplicacién procurando el cumplimiento de las

actividades principales de la empresa.

Es sugiere la presentacion de la mision, visidn y organigrama estructural en lugares visibles
de la empresa, es indispensable la entrega una copia del reglamento interno de trabajo y el

manual de funciones para una adecuada administracion del talento humano.
Realizar el proceso de capacitacion del manual de procesos con énfasis en los controles claves

por las actividades de la empresa, posteriormente se debe ejecutar los procesos de evaluacion,

enfocados a salvaguardar los recursos.
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ANEXOS

ANEXO A: MODELO DE LA ENCUESTA

Si
No

Si
No

Si
No

Si

No

Si
No

Si
No

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
LICENCIATURA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA
ENCUESTA
¢La empresa Rey Clean S.A., cuenta con una filosofia definida en base a la mision

para la que fue creada?

¢Posee un organigrama estructural donde se definan la posicion jerarquica?

¢ El personal conoce cuales son las funciones que debe cumplir en su puesto de trabajo?

¢Se han presentado problemas en la administracion del personal?

¢Conoce cuales son los controles que se deben aplicar a cada proceso?

¢Posee un manual de procesos y procedimientos internos?



Si
No

Si
No

Si

No

10.

Si
No

¢Considera necesario el control de las actividades de la empresa Rey Clean S.A,?

¢Se han presentado problemas relacionados con la duplicidad de las actividades?

¢Han realizado evaluaciones al desempefio del personal?

¢En caso de contar con un sistema de control interno; usted participaria activamente en su

aplicacion?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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