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RESUMEN

El disefio de un Manual de Control Interno para la Empresa Global Office Cia. Ltda.,
ubicada en la ciudad de Riobamba, provincia de Chimborazo, tiene como objetivo
elaborar procesos que controlen y sirvan como instrumentos de apoyo, evaluacion y
medicion de su desempefio, logrando una gestion eficaz y eficiente. Se aplicd una
encuesta con diferentes cuestionarios y se hizo un diagndstico a traves del Método
COSO IIlI, en base a todos sus componentes (Entorno o Ambiente de control,
Evaluacion de riesgo, Actividades de control, Informacion y Comunicacion y
Supervision o Monitoreo) que permitid evaluar el control interno, como resultado de la
misma se encontrd que la entidad realiza sus operaciones de una forma tradicional,
existe un deficiente manejo de inventarios y la falta de capacitacion hace que no exista
un compromiso con las competencias profesionales de los empleados de la entidad. El
manual estd compuesto por procesos existentes en cada una de las unidades de la
empresa y el levamiento de los procedimientos por unidad mediante matrices para la
construccion de: un cédigo de ética, politicas para la induccién de personal, contables,
internas de informacién y comunicacion, manual de funciones, plan de capacitaciones y
de riesgos. Se recomienda la aplicacion e implementacion posterior del Manual de
Control Interno planteado, con el objetivo de reforzar y mejorar la gestion
administrativa y financiera, de esta manera contribuir a la toma de decisiones de la

empresa.
Palabras Clave: <CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS>,

<CONTROL INTERNO>, < PROCESOS>, <GESTION ADMINISTRATIVA>, <
COSO 11>, <RIOBAMBA (CANTON)>.

Ing. César Alfredo Villa Maura
DIRECTOR DEL TRABAJO DE TITULACION
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ABSTRACT

The design of an Internal Control Manual for Global Office Cia. Ltda. company,
Located in Riobamba city, Chimborazo province, aims to develop processes that control
and serve as instruments of support, evaluation and measurement of the performance, in
this way, achieving an effective and efficient management. A survey was applied with
different questionnaires and a diagnosis was made through the COSO Il Method, based
on all its components (Environment or Control Environment, Risk Assessment, Control
activities, Information and Communication and Supervision or Monitoring) that allowed
to evaluate internal control, as a result of it, there was found that the company makes its
operations in a traditional way, there is poor inventory management and lack of training
means that there is no commitment to the professional skills of employees of the entity .
The manual is composed of existing processes in each of the company's units and the
release of the procedures per unit through matrices for the construction of a code of
ethics, policies for the induction of staff, accountants, internal information and
communication, functions manual, training and risks plan. It is recommended the
application and subsequent implementation of the Internal Control Manual with the aim
of strengthening and improving administrative and financial management, in this way

contributing to the decision making of the company.
Keywords: <ECONOMIC AND ADMINISTRATIVE SCIENCES>, <INTERNAL

CONTROL>, <PROCESSES>, <ADMINISTRATIVE MANAGEMENT>, <COSO
111>, <RIOBAMBA (CANTON)>.
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INTRODUCCION

La Empresa Global Office Cia. Ltda., es una empresa que brinda productos y servicios
informaticos de calidad, pero no cuenta con un manual de control interno que permita

salvaguardar los recursos de la entidad.

Por esta razon el trabajo que se ha planteado esun Modelo de Control Interno que permita
ser una base y guia estableciendo politicas y procedimientos y a la vez se logre que las
actividades realizadas sean eficaces y eficientes.

El capitulo primero contiene el planteamiento y delimitacion del problema, la

justificacion del mismo y los objetivos del trabajo de titulacion.

El segundo capitulo contiene el desarrollo de conceptos acerca del tema a tratar.

En el tercer capitulo se describe la metodologia utilizada, asi como las técnicas e
instrumentos para la investigacion y recoleccion de informacion, ademas el diagndstico

general realizado a la organizacion.

El cuarto capitulo conlleva la propuesta del disefio de control interno como tal para la
organizacidn, basada en los cinco componentes del método COSO IlI.

Finalmente se concluye y se da las recomendaciones necesarias como aporte para la

organizacion objeto de estudio.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Empresa GLOBAL OFFICE CIA. LTDA., se considera como una empresa lider en
la comercializacion de productos y servicios informaticos; y a la vez cuenta con un
centro especializado en seguridad y control, que hace de la calidad del servicio como un
factor distintivo de los demas. Estd dirigida para brindar productos y servicios
informéaticos de calidad al mejor precio del mercado, asegurando la inversion de
nuestros fieles clientes. GLOBAL OFFICE CIA. LTDA., se ha posicionado de una
manera rapida en el mercado ya que posee principios fundamentales de éxito como:

experiencia, conocimiento e innovacion.

La incertidumbre acerca del conocimiento de la informacion generada por la empresa,
en torno a las areas contables y financieras, ha sido un problema que se evidencia sobre
la administracion de inventarios tanto en los equipos informaticos, software, accesorios
y demas elementos. La problematica se ve reflejada en la atencidn a clientes, lentitud
en la autorizacién en las importaciones, la cadena de custodia en la entrega de los bienes

y equipos, plan de contingencia para riesgos, etc.

El avance tecnoldgico de la region hace necesario el desarrollo y uso de herramientas de
control y contables para optimizar ventas con servicios de instalacion de sistemas de
control, sistemas de seguridad, de audio y video demostrando asi un modelo de gestion

con calidad y eficiencia.

Realizado un breve diagndstico a la empresa GLOBAL OFFICE CiA. LTDA.,, se ha
determinado que carece de un Manual de Control Interno que abarque todas sus
actividades que permita obtener informacion oportuna, actualizada, detallada y precisa,
ademas deja en evidencia una serie de debilidades que obstaculiza la consecucion de los

objetivos y metas propuestas. Dentro de las debilidades, a saber:

e Laempresa no se enfoca en el cumplimiento de su mision y vision.



e La entidad se exime de presentar informes de gestion operativa, ya que no cuenta
con un manual de control interno.
e Ocasiona pérdidas generales por mal manejo contable y dificulta el desarrollo

Optimo de las funciones y procesos operativos

Todos los problemas citados anteriormente, tienen su origen en la falta de un Manual de
Control Interno para la empresa GLOBAL OFFICE CIA. LTDA., que permita realizar
un estudio al control interno de la organizacién con herramientas que sean necesarias
para llegar a encontrar las deficiencias principales causantes de problemas pasados y

presentes y atacar estas problematicas.

Por lo expuesto anteriormente, en esta entidad es de vital importancia realizar un
Manual de Control Interno que permita manejar y controlar eficazmente los hechos
econdémicos de la organizacion, obteniendo una informacion real, concisa y oportuna
sobre la cual proporcionara una valiosa fuente de informacion para analizar su
estructura, logrando una mayor eficiencia en cuanto a la obtencion y presentacion de
informacion que sea Util, adecuada, oportuna y confiable evitando errores e

irregularidades.

1.1.1 Formulacion del problema

¢De qué manera el Disefio de un Manual de Control Interno para la empresa GLOBAL
OFFICE CIA. LTDA. , ubicada en la ciudad de Riobamba, provincia de Chimborazo, a
través de normas por procedimientos garantizard el cumplimiento de los objetivos

organizacionales?

1.1.2 Delimitacion del problema

Campo: Control Interno

Area: Administrativa Financiera-Contable

Aspecto: Disefio de un Manual de Control Interno para la empresa Global Office Cia.
Ltda., ubicada en la ciudad de Riobamba, provincia de Chimborazo.

Espacial: Empresa Global Office Cia. Ltda., ubicada en la ciudad de Riobamba,
provincia de Chimborazo.



1.2 JUSTIFICACION

JUSTIFICACION TEORICA.- Desde la parte teorica, la presente investigacion se
justifica su emprendimiento ya que se aprovecharan la mayor cantidad de teorias y
conceptos de los procesos contables de varios autores, sumado a referencias
bibliogréficas, digitales, documentales, leyes y deméas normativas que permitiran la

construccién del marco tedrico.

JUSTIFICACION METODOLOGICA.- Metodoldgicamente  la  presente
investigacion se justifica por la utilizacion de métodos, técnicas y herramientas de
investigacion, que permita recopilar datos e informacion relevante, pertinente y
consistente para la ejecucion del trabajo de titulacion, de tal manera que sus resultados
sean los méas objetivos y reales posibles.

JUSTIFICACION ACADEMICA.- Desde la parte académica la presente
investigacion se justifica, con la préctica de los conocimientos adquiridos durante mi
formacion académica en la ejecucion de un Manual de Control Interno, serd la
oportunidad para relacionarme con la vida laboral real y adquirir nuevos conocimientos
qgue me ayuden en mi formacién profesional; a la vez estaré cumpliendo con un pre

requisito para la obtencidon del Titulo de Ingeniera en Contabilidad y Auditoria.

JUSTIFICACION PRACTICA.- En la parte préctica, la presente investigacion se
justifica con el Disefio de un Manual de Control Interno ya que se pretende llegar a un
andlisis real basados en leyes y reglamentos vigentes que tengan relacion con control
interno los mismos que serviran de ayuda para identificar actividades que creen valor

en la entidad para la toma de decisiones.



1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo General

Disefiar un Manual de Control Interno para la empresa GLOBAL OFFICE CIA. LTDA.
, ubicada en la ciudad de Riobamba, provincia de Chimborazo, a través de normas por

procedimientos para garantizar el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

1.3.2 Objetivos Especificos

e Establecer el marco tedrico conceptual de un Manual de Control Interno de tal
forma que sirva de base para el presente trabajo de investigacion.

e Estructurar el marco metodolégico, utilizando métodos, técnicas y herramientas de
investigacion que permitan recabar informacion relevante, consistente y pertinente,
que sirva de base para el presente Manual de Control Interno, y que estos resultados
sean los més objetivos y reales.

e Disefiar un Manual de Control Interno que satisfaga las necesidades actuales de la
organizacion, con el fin de que se optimice el manejo de la informacion para

mejorar y controlar la Gestion Financiera y Administrativa.



CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1 ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

2.1.1 Antecedentes Empresariales

La Empresa GLOBAL OFFICE CIA. LTDA., esta ubicada en la ciudad de Riobamba,
provincia de Chimborazo. Hace 14 afios en el mundo empresarial ha sido lider en el
mercado de la tecnologia, la misma fue creada el 01 de Diciembre del 2003 con una
vision de progreso Yy liderazgo, teniendo la ventaja del conocimiento y experiencia de su

propietario en el mundo informatico.

Este plan de negocio se empez6 a plasmar en el primer local comercial ubicado en las
calles Pichincha y Primera Constituyente, debido a su fuerte demanda en el mercado se
ven obligados a trasladarse a un local mas amplio y funcional, en las calles Veloz y

Brasil, donde actualmente opera la empresa.

La Empresa GLOBAL OFFICE CIA. LTDA., oferta productos de calidad en la rama de

informatica y seguridad los cuales detallamos a continuacion:

llustracion 1: Productos y servicios de Global Office Cia., Ltda.

$4! TABLETAS

«SONY EXPIRIA, SONY EXPIRIA XA, SAMSUNG | | il * SAMSUNG GALAXY, ACER ICONIA,

: GALAXY J7 PRIME, J5, J2, J1, SAMSUNG DISNEY,ALCATEL, LENOVO.
1 GALAXY S8
"B TELEVISORES B rorranies
*TV LG 65,60, TV SAMSUNG 55, 48, 32, TV *HP OMEN,DELL,ASUSROG,LENOVO,ACER,
XTRATECH 49, TV SONY BRAVIA 40. ! TOSHIBA.

{ ACCESORIOS
& «IMPRESORAS, FLASH MEMORY, DISCO DURO
%54\ EXTERNO,PROYECTORES ROUTERS WIFI,
MOUSE, TELEFONOS INALAMBRICOS.

b= ]

Q COMPUTADORAS
*DE MESA INTEL, HP,DELL.
=

lﬂ' ! SEGURIDAD
':};""' *RELOJ BIOMETRICO « SERVICIO TECNICO
: * ALARMA CONVENCIONAL E INTELIGENTE 2% o NETWORKING
BOARD, APLICACIONES WEB PREVENTIVO

Fuente: Empresa Global Office Cia., Ltda.
Elaborado por: Andrea Gabriela Zavala Coello.



2.1.2 Antecedentes Historicos

En la Empresa Global Office no existe un Manual de Control Interno, por tal motivo se
ha visto la necesidad de recurrir a trabajos anteriores de estudiantes de la Escuela

Superior Politécnica de Chimborazo y de la Universidad Politécnica Salesiana.

“La Empresa no posee ningun tipo de Control Interno formalmente documentado por
tal razdn la gestion de la entidad se realiza de acuerdo a la experiencia del Contador en

el manejo y ejecucion de actividades cotidianas” (Concha S, 2015).

“Los sistemas de control interno deben cumplir con las necesidades especificas
para cada organizacion, asegurando asi la eficiencia en cada uno de los
procedimientos que se llevan a cabo, sobre todo cuando se trata de empresas de
produccion, es por ello que se establecieron medidas de control dentro del
manual de politicas y procedimiento planteados como propuesta para conseguir

mejora continua en los procesos de produccion” (Morales & Torres, 2015).

“El sistema de control interno que se crea en esta empresa es para obtener una
informacién detallada, ordenada, sistematica e integral que contenga todas las
instrucciones, responsabilidades e informacion sobre las politicas, funciones,
sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se
realizan en esta “ (Astudillo, 2011).

2.2 FUNDAMENTACION TEORICA

2.2.1 Disefio

2.2.1.1 Concepto

Segun (Toledo, 2010)“el disefio se define como el proceso previo de configuracion
mental, "pre-figuracion”, en la busqueda de una solucion en cualquier campo. Utilizado

habitualmente en el contexto de la industria, ingenieria, arquitectura, comunicacion y

otras disciplinas creativas (p.11)”.



2.2.2 Manual

2.2.2.1 Concepto

Segin (Rodriguez Valencia, 2011) “Un manual es un documento elaborado
sisteméaticamente que indicara las actividades a realizarse por los miembros de un

organismo y la forma en que lo haran, ya sea conjunta o separadamente (p.59)”.

2.2.2.2 Objetivos de los manuales

Ahora es necesario tratar lo referente a los objetivos que se pueden lograr con la

preparacion de manuales administrativos:

e Estimular la uniformidad.

e Eliminar la confusion.

e Reducir la incertidumbre y la duplicacion de funciones.

e Disminuir la carga de supervision.

e Servir de base para la capacitacion del personal.

e Evitar la implantacion de procedimientos incorrectos.

e Presentar de manera clara y concisa el trabajo que se esta haciendo en cada

departamento (Rodriguez Valencia, 2011, p.64).

2.2.3 Sistema de Control Interno

2.2.3.1 Concepto

(Vasconez, 2004) Define al control interno como:

El plan de organizacion y el conjunto de métodos y medidas adoptadas dentro de
una entidad para salvaguardar sus recursos, verificar la exactitud y veracidad de
su informacion financiera y administrativa, promover la eficiencia en las
operaciones, estimular la observacion de las politicas y lograr proteger los

activos de la organizacion y/o entidad (p.198).



(Davalos , 2006) Menciona que:

El control Interno es la base donde descansan las actividades y operaciones de
una empresa, es decir que las actividades de produccion, distribucion,
financiamiento, administracion, entre otras son regidas por el control interno. Es
un instrumento de eficiencia y no un plan que proporciona un reglamento tipo
policiaco o de caracter tiranico, el mejor sistema de control interno, es aquel que
no dafia las relaciones de empresas a clientes y mantiene un nivel de alta

dignidad humana las relaciones de patrén o empleado (p.50).

El control interno es definido como un proceso integrado y dinamico llevado a
cabo por la administracion, la direccion y demas personal de una entidad,
disefiado con el proposito de proporcionar un grado de seguridad razonable en
cuanto a la consecucion de los objetivos relacionados con las operaciones, la

informacién y el cumplimiento. (COSO I., 2013)

Por lo que podemos expresar que el control interno es una funcién considerada como
inherente a la administracién, por lo tanto, el sistema de control interno es un conjunto
de areas totalmente funcionales que estan orientadas a brindar la ayuda necesaria para
que el personal de la entidad dé lo mejor de si con el fin de asegurar el cumplimiento de

metas y objetivos.

2.2.3.2 Objetivos del Control Interno

(Cepeda, 2002) Sefiala que el control interno tiene como objetivos los siguientes:

e “Evitar o reducir fraudes.

e Salvaguarda contra el desperdicio.

e Salvaguarda contra la insuficiencia.

e Cumplimiento de las politicas de operacion sobre bases mas seguras.
e Comprobar la correccion y veracidad de los informes contables.

e Salvaguardar los activos de la empresa” (p. 6).



2.2.3.3 Importancia del Control Interno

(Estupifian & Estupifian , 2006) Menciona sobre la importancia del control interno que:

Cuanto mayor y compleja sea una empresa, mayor sera la importancia de un
adecuado sistema de control interno. Pero cuando tenemos empresas que tienen
mas de un duefio, muchos empleados, y muchas tareas delegadas, es necesario
contar con un adecuado sistema de control interno. Este sistema deberd ser
sofisticado y complejo, segin se requiera, en funcién de la complejidad de la
organizacion (p.26).

2.2.3.4 Caracteristicas

(Cepeda, 2002) Menciona que:

El sistema de control interno estd conformado por los sistemas contables,
financieros, de planeacion, de verificacion, informacidn y operacionales de la

respectiva organizacion.

Corresponde a la méaxima autoridad de la organizacion la responsabilidad de
establecer, mantener y perfeccionar el sistema de control interno, que debe
adecuarse a la naturaleza, la estructura, las caracteristicas y la mision de la

organizacion.

La auditoria interna, o quien funcione como tal, es la encargada de evaluar de
forma independiente la eficiencia, efectividad, aplicabilidad y actualidad del
sistema de control interno de la organizacién y proponer a la maxima autoridad
de la respectiva organizacion las recomendaciones para mejorarlo.

El control interno es inherente al desarrollo de las actividades de la organizacion.

Debe disefarse para prevenir errores y fraudes.
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Debe considerar una adecuada segregacion de funciones, en la cual las actividades de
autorizacion, ejecucion, registro, custodia y realizacién de conciliaciones estén

debidamente separadas.

Los mecanismos de control se deben encontrar en la redaccion de todas las

normas de la organizacion.

No mide desviaciones; permite identificarlas.

Su ausencia es una de las causas de las desviaciones.

La auditoria interna es una medida de control y un elemento de sistema de

control interno (P.9).

2.2.3.6 Elementos del Control Interno

Para (Estupifian & Estupifian , 2006) los elementos del Control Interno son:

Elemento de organizaciéon: Un plan l6gico y claro de las funciones
organizacionales que establezca lineas claras de autoridad y responsabilidad para
las unidades de la organizacion y para los empleados, y que segregue las

funciones de registro y custodia.
Elementos, sistemas y procedimientos: Un sistema adecuado para la
autorizacion de transacciones y procedimientos seguros para registrar sus

resultados en términos financieros.

Elementos de personal: Practicas sanas y seguras para la ejecucion de las

funciones y obligaciones de cada unidad de personas, dentro de la organizacion.

Personal en todos los niveles, con la aptitud, capacitacion y experiencia

requeridas para cumplir sus obligaciones satisfactoriamente.

Normas de calidad y ejecucion claramente definidas y comunicadas al personal.

11



Elementos de supervision: Una efectiva auditoria independiente, hasta donde
sea posible y factible, de las operaciones examinadas o procedimientos de
autocontrol en las dependencias administrativas y de apoyo logistico (p.20).

llustracion 2: Elementos de Control Interno.

Elementos,

Elemento de .
sistemasy

Elementos de Elementos de
personal supervision

organizacion -
g procedimientos:

Fuente: Estupifian, 2006, pag. 20
Elaborado por: Andrea Gabriela Zavala Coello.
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2.2.3.7 Clasificacién del Control

(Duenas, 2007) Manifiesta que:

SEGUN SU RELACION CON EL CONTROLADO:

CONTROL INTERNO Se efectia desde las funciones propias de la
organizacion. Ejemplo Control de asistencia por parte de la Gerencia de
Recursos Humanos.

CONTROL EXTERNO Se realiza por agentes externos de la organizacion.
Ejemplo Control del Municipio sobre las disposiciones de desechos
contaminantes.

CONTROL DIRECTO Los controles se pueden identificar claramente o estan
disefiados especificamente al proceso, al producto o a la persona. Ejemplo
pruebas de resistencias de las cuerdas de material sintético (al producto)
CONTROL INDIRECTO El efecto del sensor llega de forma indirecta a otros
elementos controlados. Ejemplo Medicion de la temperatura ambiente (afecta a
las condiciones de la materia prima, productos en proceso y en terminados,

como también a las personas).

SEGUN LA OPORTUNIDAD DE REALIZACION:

CONTROL PREVIO Cuando se ejerce labores de control antes de que un acto
surta efecto. Ejemplo la totalizacion y la revision de los roles antes de su pago.
CONTROL PERCEPTIVO O CONCURRENTE Es el que se produce al
momento en que se estd ejecutando un acto administrativo. Ejemplo El control
de arena, ripio, y cemento se mezclan al momento de una fundicién.
CONTROL POSTERIOR Es el que se realiza después de que se ha efectuado
una actividad. Dentro de este control se encuentra la auditoria. Ejemplo

verificacion de la calidad de las losas de una edificacion.
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SEGUN SU ALCANCE:

SOBRE LAS PERSONAS Aplican a la presencia de las personas en la
organizacion. Ejemplo control de salud, de asistencia, bienestar social.

SOBRE LOS PROCESOS Aplican al funcionamiento de los procesos. Ejemplo
controles al proceso de empaquetamiento de productos terminados

SOBRE LA GESTION Aplican al control de gestion o a la administracion de
los recursos empresariales y la obtencion de objetivos. Ejemplo evaluacion del

desempefio en cuanto al cumplimiento de las metas y logros semanales.

POR LA FUNCION:

CONTROL ADMINISTRATIVO Aplica a todas las operaciones de la
organizacion. Ejemplo Controles de asistencia al personal.

CONTROL FINANCIERO Aplica a las operaciones que involucran recursos
financieros. Ejemplo Controles de manejo de fondos en cuentas corrientes
CONTROL TECNICO Aplican las actividades técnicas relacionadas al giro
del negocio. Ejemplo Mantenimiento de maquinaria especializada.

CONTROL JURIDICO Aplica a los aspectos juridicos que afectan a la
gestion. Ejemplo seguimiento al patrocinio de las causas en las que actla la

organizacion como demandante o actor.

OTRAS CLASIFICACIONES: Como un aspecto correlativo a estas cuatro clases del

control, es oportuno hacer mencion a una clasificacion mas:

CONTROL PREVENTIVO Es aquel que se da especificamente al equipo y
maquinaria antes de que estos se darien.

CONTROL DETECTIVE Es el que se realiza para detectar oportunamente
cualquier error. Estd modalidad sobre todo se da en los sistemas computarizados
en el cual la computadora avisa su inconformidad o0 no procesa datos que no
responde al sistema o programa previamente disefiados.

CONTROL CORRECTIVO Es aquel que se practica tomando una medida

correctiva, Por ejemplo rectificar un rol de pagos, cambiar los estados detectados
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como error en los controles detective o reparar un vehiculo que se ha dafiado
(p.19, 30).

2.2.4 Norma 6ta de Auditoria: Estudio y evaluacion del control interno

(NIA) Indica que:

“El proposito de esta Norma Internacional de Auditoria es establecer normas y
proporcionar lineamientos para obtener una comprension de los sistemas de
contabilidad y de control interno sobre el riesgo de auditoria y sus componentes:

riesgo inherente, riesgo de control y riesgo de deteccién”.

El auditor debera obtener una comprension de los sistemas de contabilidad y de
control interno suficiente para planear la auditoria y desarrollar un enfoque de
auditoria efectivo. El auditor debera usar juicio profesional para evaluar el riesgo
de auditoria y disefiar los procedimientos de auditoria para asegurar que el riesgo

se reduce a un nivel aceptablemente bajo (p.1, 10).

2.2.5 Evaluacion de los riesgos de auditoria

(Blanco, 2012) Menciona que:
“El auditor usara la informacion obtenida al desarrollar procedimientos de
valoracion de riesgos, con el fin de obtener un entendimiento de la entidad y su
entorno, incluyendo la evidencia de auditoria obtenida al evaluar el disefio de los
controles y al determinar si han sido implementados, como evidencia de
auditoria para soportar la valoracion de riesgos” (p.63).

2.2.5.1 Concepto

(NEA) Indica que “Riesgo de auditoria significa el riesgo de que el auditor dé una

opinién de auditoria no apropiada cuando los estados financieros estan elaborados en

forma errénea de una manera importante.”
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2.2.5.2 Tipos de riegos

e Riesgo Inherente “Es la posibilidad de errores o irregularidades en la
informacion financiera, administrativa u operativa, antes de considerar la

efectividad de los controles internos” (Velasquez, 2013, p 26).

e Riesgo de control “El riesgo de control depende del nivel de funcionamiento
de los controles internos para su determinacion debemos evaluar el proceso,
sus procedimientos y controles para determinar el nivel de confianza y por

oposicion el nivel de riesgo” (Subia, 2012, p.52).

e Riesgo de deteccion “Es la posibilidad de que pese a la aplicacion de los
procedimientos de auditoria no se detecten errores significativos. Los
factores que lo afectan son la experiencia de los auditores, la dotacion del

equipo informatico y recursos suficientes” (Leon, 2012,p. 51).

Tabla 1: Técnicas de Evolucion de Riesgos
TECNICAS DE EVALUACION DEL C. INTERNO

ALANISIS DEL GESI MANEJOS DE
GOBIERNO

ANALISIS FODA FORTALEZAS,
DEBILIDADES,

OPORTUNIDADES Y
AMANAZAS

ANALISIS VULNERABLE AUDITORIA, RIESGO
PAIS, JURIDICO,
MERCADO

ANALISIS ESTRATEGICO CLIENTES
.COMPETITIVIDAD,
VENDEDORES.

Fuente: Estupifian, 2006, pag. 20

Elaborado por: Andrea Gabriela Zavala Coello

2.2.5.3 Nivel de confianza y riesgo
“La metodologia de determinacion de riesgos permitira determinar el nivel de riesgo de
control, asi como el nivel de confianza con la aplicacion de la siguiente férmula:”

(Leon, 2012).
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Tabla 2: Nivel de Confianza

NDC= CLT*100/PDT
NDC desconfianza
CLT Calificacion
PDT resultado total

Fuente: Ledn, 2012, pag. 52

Elaborado por: Andrea Gabriela Zavala Coello

“Por oposicion a nivel de confianza obtenemos el riesgo de control asi como lo sefiala el

grafico siguiente:” (Leon, 2012).

llustracién 3: Determinacion de Confianza y Riesgo

Confianza

BAJO MEDIO |ALTO
51% 75%

49% 25%
BAJA MEDIA |ALTA

Fuente: Ledn, 2012, pag. 52
Elaborado por: Andrea Gabriela Zavala Coello

Segun (Subia, 2012)

El modelo que combina los tres riesgos mencionados nos permite gestionar el
riesgo de auditoria, que constituye el margen de error que el auditor estaria en
capacidad de aceptar en una auditoria y constituye la posibilidad de que el
auditor brinde una opinion inadecuada. Normalmente el riesgo de auditoria
segun la rigidez con que el auditor pretenda aplicar sus pruebas se ubica entre el
1% al 5%. (p. 54)

Es de gran importancia medir el nivel de confianza, con el fin de establecer el nivel de

riesgo que exista dentro de la entidad y asi poder identificar las limitaciones y

dificultades en las que puedan encontrar la empresa.
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2.2.6 Determinacion y Deteccion de los Controles Internos

(Aguirre, 2005) Menciona que:

El objetivo es determinar donde se requieren implantar los controles por parte de
la entidad para prevenir y detectar errores en cada ciclo significativo. Podemos

encontrarnos con dos tipos de controles:

Controles preventivos.- Estan creados con el fin de prevenir errores y eliminar e
en el proceso de la informacidn en cada transaccion del ciclo en cuestion. Estos

controles pueden ser manuales e informaticos.

Controles de deteccidn.- Estan creados con el proposito de detectar posibles
errores, incorrecciones y desfases en los que se haya incurrido durante el
procesamiento, aun habiéndose determinado en el sistema controles de

prevencion. Estos controles pueden ser realizados por el propio personal (p.217).

2.2.7 COSO

(COSO)Manifiesta que

El informe COSO es un documento que contiene las principales directivas para
la implantacién, gestion y control de un sistema de control. Debido a la gran
aceptacion de la que ha gozado, desde su publicacion en 1992, el Informe COSO

se ha convertido en el estandar de referencia.

Existen en la actualidad 2 versiones del Informe COSO. La version del 1992 y la
version del 2004, que incorpora las exigencias de ley Sarbanes Oxley a su
modelo. Es un medio para un fin, no un fin en si mismo. Efectuado por la junta
directiva, gerencia u otro personal. No es solo normas, procedimientos y formas,

este involucra gente.

Aplicado en la definicion de la estrategia y aplicado a través de la organizacién

de cada nivel y unidad (p.1, 7).
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2.2.7.1 COSO 111

(COSO 1., 2013) Manifiesta que:

En mayo de 2013 el Comité COSO publico la actualizacion del Marco Integrado
de Control Interno (COSO IlI), cuyos objetivos son: aclarar los requerimientos
del control interno; actualizar el contexto de la aplicacion del control interno a
muchos cambios en las empresas y ambientes operativos; y ampliar su
aplicacion al expandir los objetivos operativos y de emision de informes. Este
nuevo Marco Integrado permite una mayor cobertura de los riesgos a los que se

enfrentan actualmente las organizaciones.

Disefiado para identificar los eventos que potencialmente puedan afectar a la
entidad y para administrar los riesgos, proveer seguridad razonable para la
administracion y para la junta directiva de la organizacion orientada al logro de

los objetivos del negocio (p.1,7).

2.2.7.2 Ventajas

(COSO 1., 2013)

Permite a la direccion de la empresa poseer una visién global del riesgo y

accionar los planes para su correcta gestion.

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

Alinea los objetivos del grupo con los objetivos de las diferentes unidades de

negocio, asi como los riesgos asumidos y los controles puestos en accion.

Permite dar soporte a las actividades de planificacion estratégica y control

interno.
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Permite cumplir con los nuevos marcos regulatorios y demanda de nuevas
practicas de gobierno corporativo.

Fomenta que la gestion de riesgos pase a formar parte de la cultura del grupo
(p.13).

2.2.7.3 Componentes y Principios del COSO Il

lHustracion 4: Componentes y principios del COSO Il

Ambiente de control

e Demuestra compromiso con la integridad y los valores éticos
eEjerce la responsabilidad de supervision

e Establece estructuras, autoridad y responsabilidades

e Demuestra compromiso con la competencia de sus profesionales
¢ Aplica la responsabilidad por la rendicién de cuentas

EVALUACION DEL RIESGO

¢ Especifica objetivos relevantes

e |dentifica y analiza los riesgos

eEvalla el riesgo de fraude

eldentifica y analiza los cambios significativos

DILIGENCIAS DE CONTROL

¢ Selecciona y desarrolla diligencias de control

¢ Selecciona y desarrolla controles generales sobre la tecnologia
¢ Despliega politicas y procedimientos

¢ Utiliza informacion relevante

INFORMACION Y COMUNICACION

*Se comunica internamente
*Se comunica con el exterior

SUPERVISION

¢ Realiza evaluaciones continuas y/o independientes
e Evallia y comunica deficiencias

Fuente: www.coso.0rg

Elaborado por: Andrea Gabriela Zavala Coello
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2.2.7.4 Cambios para llegar al COSO |11

Tabla 3: Cambios para llegar al COSO IlI

irtErm.

COS0 1982 SE MANTIENE:
Definician  del concepts de  control

COS0 2013 CAMEBIA:
Ampliacién v aclaracidn de conceptos
con el objetivo de abarcar las actuales
condiciones del mercada y @ economia
global.

Cinco componentes del contral intarmo

Codificacian de principios ¥ puntos de
enfoque con  aplicacian  internacional
para el desamzllo v evaluacién de la
eficacia del sistema de control internao.

de control interna.

Criterics a utilizar en el proceso de
gvaluacion de la eficencia cel sistema

Aclaracion  de  la  necesidad de
establecer chjetivos de negocio como
condicidn  previa a los objetivos de
contral intarmao.

Extensidn de los objetivos de repore
mas alld de los informes financiaros
externos, a los de caracter interno v a
los no financiers lanto externas comao
inlermos

contral intermo.

Uz del juicio  profesional
evaluacion de la sficacia del sistema de

para la

Inclusidén de una gufa onentadora para
faciltar la superwsian del contral intemo
sobre las operacicnes, el cumplimisnio
v los objetives de reporte.

Fuente: WWW.C0S0.0rg

Elaborado por: Andrea Gabriela Zavala Coello

2.2.7.5 Relacion entre los objetivos y Componentes del COSO

llustracion 5: Relacion entre objetivos y componentes

Supervision

Informacidn ¥ Comunicacion

g pepiun)
v pepiun

Actividades de Contral

Evaluacion de los Riesgos

Entarno de Control

VERSION 1992

Fuente: www.c0s0.0rg
Elaborado por: Andrea Gabriela Zavala Coello
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2.2.8 Gestion
2.2.8.1 Concepto
Segin (NORMAS) un sistema de gestion: “Es un conjunto de elementos

interrelacionados o0 que interactian de una organizacion para establecer politicas,

objetivos y procesos, para lograr esos objetivos”.

2.2.9.2 Caracteristicas

Segun (NORMAS)

e Un sistema de gestion puede abordar una sola disciplina o varias disciplinas.

e Los elementos del sistema incluyen la estructura, las funciones de la
organizacion y responsabilidades, la planificacion, operacion, etc.

e EIl alcance de un sistema de gestion puede incluir la totalidad de la
organizacion y secciones identificadas de la organizacién, o una 0 mas

funciones a través de una parte de las organizaciones (p.13).
2.3 IDEA A DEFENDER
El disefio de un Manual de Control Interno para la empresa GLOBAL OFFICE CIA.
LTDA., permitira establecer los controles necesarios para que las actividades se realicen
en forma eficaz y eficiente.
2.4 VARIABLES
2.4.1 Variable Independiente
Manual de Control Interno.

2.4.2 Variable Dependiente

Realizacion eficaz y eficiente de las actividades.
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CAPITULO I1I: MARCO METODOLOGICO

3.1 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

e Investigacion Cualitativa

Segun (Burgos , 2001)

La investigacion cualitativa es aquella donde se estudia la calidad de las
actividades, relaciones, asuntos, medios, materiales o instrumentos en una
determinada situacion o problema. La misma procura por lograr una descripcion
profunda, esto es, que intenta analizar exhaustivamente, con sumo detalle, un

asunto o actividad en particular (p.65).

Mediante la investigacion cualitativa podemos analizar de manera mas detallada las
actividades que se realizan en la entidad como: cumplimiento de objetivos y metas,
atencion al cliente, toma de decisiones de gerencia, conciliaciones bancarias, arqueos de
caja, inventarios, etc. , que representen un mayor riesgo en el aspecto administrativo y

financiero.

e Investigacion Cuantitativa

Segun (Cifuentes, 2010)

Para el desarrollo del modelo de gestion se aplicara la investigacién cuantitativa.
Se requiere que entre los elementos del problema exista una relacién cuya
naturaleza sea lineal. Es decir, que haya claridad entre los elementos del
problema de investigacion, que sea posible definirlo, limitarlos y saber
exactamente donde inicia el problema, en cual direccién va y que tipo de

incidencia existe entre sus elementos (p.76).
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Por medio de la investigacion cuantitativa analizamos y determinamos la informacion
estadistica, esta corresponde a: estados financieros, conciliaciones bancarias, evolucién

de ventas, para evaluar y determinar las areas criticas en la entidad.

3.2 TIPOS DE INVESTIGACION

e Investigacion de campo

Segun (Alvarez, 2008)

Constituye un proceso sistematico, riguroso y racional de recoleccidn, tratamiento,
andlisis y presentacion de datos, basado en una estrategia de recoleccion directa de la

realidad de las informaciones necesarias para la investigacion. (p.89).

En la Empresa Global Office Cia. Ltda., la investigacion de campo se realizara a través
de la recopilacion de informacion, datos administrativos y financieros de la entidad,
para lo cual se utilizara la técnica de la observacion, entrevistas y encuestas a los

empleados y clientes de la entidad.

e Investigacion Bibliografica o Documental

Segun (Avila, 2012)

La investigacion bibliografica constituye una excelente introduccion a todos los
otros tipos de investigacion, ademas de que constituye una necesaria primera
etapa de todas ellas, puesto que ésta proporciona el conocimiento de las
investigaciones ya existentes — teorias, hipotesis, experimentos, resultados,
instrumentos y técnicas usadas- acerca del tema o problema que el investigador

se propone investigar o resolver (p.65).
Se trata de la investigacion a través de documentos que ya existian dentro del negocio,

con el fin de tener un respaldo de la informacion, la misma que es objeto de analisis

como: estados financieros, declaraciones de impuestos , etc. , estas son considerados

24



fuentes de informacion indispensables para detectar las deficiencias y anomalias de
control interno.

e Investigacion Descriptiva

Segun (Hurtado, 2010) “También conocida como la investigacion estadistica, describen

los datos y este debe tener un impacto en las vidas de la gente que le rodea” (p.91).

La investigacion descriptiva manejamos para tabular las encuestas y cuestionarios de

control interno realizados a los empleados y clientes de empresa.
3.3POBLACION Y MUESTRA

La poblacién de la Empresa Global Office Cia., Ltda., estd compuesta por 10
funcionarios los cuales estan distribuidos en las diferentes unidades tal como se muestra

a continuacion:

Tabla 4: Personal de la Empresa Global Office Cia., Ltda.

DETALLE CNe
Gerente General

Secretaria

Contadora y Talento Humano

Auxiliar Contable y Cajera

Vendedor
Bodeguero

TOTAL 10

A

Fuente: Empresa Global Office Cia., Ltda.
Elaborado por: Andrea Gabriela Zavala Coello.

Por ser un nimero reducido de la poblacién, no se requirio el establecimiento de una
muestra, por cuanto se analizé al 100%; es decir la totalidad de elementos y esto

permitio alcanzar una evidencia confiable.
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3.4 METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS

3.4.1 Métodos

(Zorrilla, 2000) Afirma:

Meétodo Deductivo. - Es aquel que parte de los datos generales aceptados como
validos y que, por medio del razonamiento ldgico, puede deducirse varias
suposiciones. La deduccion desempefia un papel muy importante en la ciencia ya
que, gracias a ella, se aplica los principios descubiertos a casos particulares

(p.21).
(Zorrilla, 2000)Afirma que:

Meétodo Inductivo. - Es el que va del particular a lo general. Es decir, aquel que,
partiendo de casos particulares, permite llegar a conclusiones generales. Para
aplicar el método inductivo se requiere que el conocimiento en principio tenga
contacto directo con las cosas reales y, a la vez, parta de la determinacion

aproximada de la serie de fendbmenos que se van a inducir (p.22).

La presente investigacion se la realizard mediante el método inductivo, debido a que
estudiaremos a todas las &reas de la empresa y el método deductivo ya que se realizard
un estudio donde proponemos un disefio de manual de control interno para la empresa,
el mismo que ayudara al correcto funcionamiento de todas las areas de la entidad y el

cumplimiento de metas y objetivos.

3.4.2 Técnicas investigacion

(Munch L., 2010)Menciona que:

Entrevista: Es una de las técnicas més utilizadas de la investigacion. Mediante
esta, una persona (entrevistador) solicita informacion a otra (entrevistado). La
entrevista puede ser uno de los instrumentos mas valiosos para obtener

informacidn, y aunque aparentemente no necesita estar muy preparada, es
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posible definir a la entrevista como “el arte de escuchar y captar informacioén”;
esta habilidad requiere de capacitacion, pues no cualquier persona puede ser un

buen entrevistador (p.62).

Se aplicard al Gerente de la entidad, para conocer su funcionamiento.

(Human, 2005)Menciona que:

Encuesta: Es una técnica destinada a obtener datos de varias personas cuyas
opiniones impersonales interesan al investigador. Para ello, a diferencia de la
entrevista, se utiliza un listado de preguntas escritas que se entregan a los sujetos

a fin de que las contesten igual por escrito. Ese listado se denomina cuestionario
(p.28).

(Bernal C. , 2010) Menciona que:

Observacion: La observacion directa cada dia cobra mayor credibilidad y su uso
tiende a generalizarse, debido a que permite obtener informacion directa y
confiable, siempre y cuando se haga mediante un procedimiento sistematizado y
muy controlado, para lo cual hoy estan utilizdndose medios audiovisuales muy
completos, especialmente en estudios del comportamiento de las personas en sus
sitios de trabajo (p.177).

3.4.3 Instrumentos de investigacion

(Munch L., 2010)Menciona que:

Cuestionario: Es un formato redactado en forma de interrogatorio en donde se
obtiene informacion acerca de las variables que se van a investigar. Puede ser
aplicado personalmente o por correo y en forma individual o colectiva. El disefio
del cuestionario habra de fundamentarse en el marco tedrico, la hipotesis, sus
variables y los objetivos de la investigacién. Cada pregunta que se incluya

debera estar relacionada con las variables indicadoras. Se aplica el cuestionario a
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los funcionarios para identificar las deficiencias en el desarrollo de las
actividades (p.55).
(Parra, 2009) Menciona que: “Guia de entrevista: Instrumento mas utilizado para
recolectar datos. Es un cuestionario consiste en un conjunto de preguntas estructuradas

respecto a una o mas variables a medir”.
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3.5 RESULTADOS

Analisis e Interpretacion de la encuesta aplicada a los funcionarios de la empresa
Global Office Cia.Ltda.

1. ¢Conoce que es Control Interno?

Tabla 5: Conocer que es Control Interno.

ALTERNATIVA F. %
S RELATIVA
Sl 4 40%
NO 6 60%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuestas realizadas al personal de la empresa Global Office Cia., Ltda.

Elaborado por: Andrea Gabriela Zavala Coello.

Gréfico 1: Conocer que es Control Interno.

m Sl
mNO

Fuente: Encuestas realizadas al personal de la empresa Global Office Cia., Ltda.

Elaborado por: Andrea Gabriela Zavala Coello.

Andlisis e interpretacion:
Del total de los funcionarios encuestados el 60% manifiesta que no tiene conocimiento

de lo que es control interno, mientras que el 40% tiene conocimiento de control interno

y la importancia del mismo.
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2.- ¢Cree que es necesario realizar un Manual de Control Interno en la entidad?

Tabla 6: Implementar un Manual de Control Interno.

ALTERNATIVAS | F. RELATIVA %
Sl 6 60%
NO 0 0%
NO SABE 4 40%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuestas realizadas al personal de la empresa Global Office Cia., Ltda.

Elaborado por: Andrea Gabriela Zavala Coello.

Graéfico 2: Implementar un Manual de Control Interno.

40%
m Sl

mNO
NO SABE

0%

Fuente: Encuestas realizadas al personal de la empresa Global Office Cia., Ltda.

Elaborado por: Andrea Gabriela Zavala Coello.

Analisis e interpretacion:

Del total de encuestados el 60% manifiesta que seria de gran importancia y ayuda el
disefio de un manual de control interno ya que las fallas se manifiestan en el area
administrativa y financiera, mientras que el 40% desconoce el beneficio de un manual

de control interno.

La Implementacion de un manual de control interno tiene como fin evitar riesgos y
errores dentro de la entidad, como: malos manejos, robos, desfalcos, pérdidas, y detectar
desviaciones que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas de la empresa, y a su
vez tener en claro la vision de la gestion, de manera que se pueda tomar decisiones

oportunas y adecuadas.
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3.- ¢ Como calificaria a la actual gestion de la empresa?

Tabla 7: Calificacion a la gestion de la empresa

ALTERNATIVAS | F. RELATIVA %
EXCELENTE 1 10%
MUY BUENA 6 60%

BUENA 2 20%
REGULAR 1 10%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuestas realizadas al personal de la empresa Global Office Cia., Ltda.
Elaborado por: Andrea Gabriela Zavala Coello.

Grafico 3: Calificacion a la gestion de la empresa

W EXCELENTE
MUY BUENA

m BUENA

60% W REGULAR
0

Fuente: Encuestas realizadas al personal de la empresa Global Office Cia., Ltda.

Elaborado por: Andrea Gabriela Zavala Coello.

Andlisis e interpretacion:

El 60% del total de los encuestados revelan que la administracion de la empresa es muy
buena, el 20% considera como buena, el 10% indica que es regular y el 10% restante

determina que es excelente.
Para el logro de los objetivos planteados por la entidad se considera que se debe existir

una buena gestion que nos permita un manejo adecuado de los recursos disponibles para

alcanzar lo trazado.
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4.- ¢Con qué frecuencia recibe capacitaciones con el fin de mejorar el desempefio
en sus funciones?

Tabla 8: Frecuencia de capacitacion

ALTEREAT'VA F.RELATIVA %
MENSUAL 3 30%
SEMESTRAL 6 60%
ANUAL 1 10%
NUNCA 1 10%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuestas realizadas al personal de la empresa Global Office Cia., Ltda.
Elaborado por: Andrea Gabriela Zavala Coello.

Gréfico 4: Frecuencia de capacitacion

B MENSUAL

m SEMESTRAL
ANUAL
NUNCA

Fuente: Encuestas realizadas al personal de la empresa Global Office Cia., Ltda.
Elaborado por: Andrea Gabriela Zavala Coello.

Andlisis e Interpretacion:

El 60% de los encuestados revel6 que reciben capacitaciones semestralmente, el 30%
manifestd que recibe una capacitacién cada mes, el 10% dijo que una sola vez al afio y
el 10% restante indicd que no recibian capacitaciones.

Dichos resultados nos permiten establecer que si se capacita al personal de manera
regular los empleados podran identificar con claridad cuéles son sus funciones y podran

ver sus falencias al momento de realizar una determinada actividad.
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5.- ¢Usted colaboraria en la implantacion del Manual de Control Interno en la
empresa?

Tabla 9: Predisposicion a colaborar en la implantacion del Manual de Control Interno

ALTERNATIVAS | F.RELATIVA %
Sl 10 100%

NO 0 0%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuestas realizadas al personal de la empresa Global Office Cia., Ltda.
Elaborado por: Andrea Gabriela Zavala Coello.

Grafico 5: Predisposicion a colaborar en la implantacion del Manual de Control Interno

0%

m S|
mNO

Fuente: Encuestas realizadas al personal de la empresa Global Office Cia., Ltda.
Elaborado por: Andrea Gabriela Zavala Coello.

Andlisis e Interpretacion:

El 100% de los encuestados estarian dispuestos a colaborar en la implantacion de un
Manual de Control Interno.

Este Manual de Control Interno sera necesario, ya que permitira detectar los errores que

existen dia a dia en el desarrollo de las actividades, permitiendo corregir a tiempo las
falencias y errores hallados e ir mejorando las actividades de la entidad.
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6.- ¢En qué rango se encuentra el ambiente de trabajo en el que usted se

desempefa?

Tabla 10: Ambiente de trabajo.

ALTERIS\IATIVA E RELATIVA %
MUY BUENO 7 70%
BUENO 2 20%
REGULAR 1 10%
MALO 0 0%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuestas realizadas al personal de la empresa Global Office Cia., Ltda.
Elaborado por: Andrea Gabriela Zavala Coello.

Grafico 6: Ambiente de trabajo.

0%
10%

= MUY BUENO
m BUENO

W REGULAR
 MALO

Fuente: Encuestas realizadas al personal de la empresa Global Office Cia., Ltda.

Elaborado por: Andrea Gabriela Zavala Coello.

Analisis e Interpretacion:

El 70% de los encuestados manifiesta que el ambiente de trabajo donde se desempefia
es muy bueno, el 20% que es bueno, y el 10% regular.

Se lograra que las actividades se cumplan con eficacia y eficiencia en todos y cada uno

de los departamentos al tener un buen ambiente de trabajo, permitiendo de esta manera
que los empleados tengan una excelente comunicacion sin temor a su superior.
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7.- ¢Conoce su nivel de responsabilidad dentro de la entidad que le han sido
asignados?

Tabla 11: Conoce el nivel de responsabilidad.

ALTERNATIVA F. %
S RELATIVA
SI 4 40%
NO 6 60%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuestas realizadas al personal de la empresa Global Office Cia., Ltda.
Elaborado por: Andrea Gabriela Zavala Coello.

Grafico 7: Conoce el nivel de responsabilidad.

Sl
4 NO

Fuente: Encuestas realizadas al personal de la empresa Global Office Cia., Ltda.

Elaborado por: Andrea Gabriela Zavala Coello.

Analisis e Interpretacion:

El 60% de los encuestados dicen que no conoce de sus responsabilidades dentro de la

empresa, y el 40% que si tiene conocimiento.
Para que la entidad cumpla a cabalidad las metas y objetivos trazados se debe socializar a

sus empleados las responsabilidades que tienen cada uno de ellos ya que las funciones que
cumplen van de la mano con su perfil de cargo y responsabilidades.
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8.- ¢Son controladas las adquisiciones, ventas y disposiciones dentro de la
entidad?

Tabla 12: Son controladas las adquisidores, ventas y disposiciones

ALTERNATIVAS F. RELATIVA %
S| 1 10%
NO 9 90%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuestas realizadas al personal de la empresa Global Office Cia., Ltda.
Elaborado por: Andrea Gabriela Zavala Coello.

Grafico 8: Son controladas las adquisidores, ventas y disposiciones

0%

mSsl
ENO

Fuente: Encuestas realizadas al personal de la empresa Global Office Cia., Ltda.
Elaborado por: Andrea Gabriela Zavala Coello.

Andlisis e Interpretacion:

El 90% de los encuestados manifiesta que no hay un control en las compras y ventas en el
negocio, por lo tanto se obliga a realizar un control a todas las actividades para
salvaguardar los recursos de la entidad.
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9.- ¢Gerencia recibe informacion oportuna y confiable con respecto a la

informacién financiera?

Tabla 13: Se recibe informacion oportuna y confiable

ALTERNATIVAS F. RELATIVA %

Fuente: Encuestas realizadas al personal de la empresa Global Office Cia., Ltda.

Elaborado por: Andrea Gabriela Zavala Coello.

Gréfico 9: Se recibe informacion oportuna y confiable

Sl
M NO

Fuente: Encuestas realizadas al personal de la empresa Global Office Cia., Ltda.

Elaborado por: Andrea Gabriela Zavala Coello.

Andlisis e Interpretacion:

El 70% de los encuestados muestra que la informacion no es oportuna y confiable, mientras

que el 30% dice que la informacion es oportuna y confiable.
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Entrevista dirigida al Gerente de la Empresa Global Office Cia. Ltda. , Ing. Luis
Lara.

Las apreciaciones obtenidas de la entrevista realizada al Ing. Luis Lara son:

1.- ¢Laentidad cuenta con un organigrama institucional?

La Empresa Global Office si cuenta con Organigrama.

2.- ¢ Indique qué controles se emplean en las adquisiciones?
En las adquisiciones de inventarios, se procede a la verificacion del producto adquirido
con la factura del proveedor para mitigar errores tanto en calidad, cantidad y precio de

la mercaderia.

3. - ¢ Qué controles internos se ejecutan en las ventas?
El control se lo realiza teniendo una comparacion del total de ventas con el valor de
ventas que nos indican en las facturas; este dinero es depositado al final del dia en la

caja de la empresa.

4.- ¢ Qué controles se realizan a los inventarios?
Se realizan constataciones fisicas por el personal encargado, con el proposito de realizar
constatacion fisica de inventarios y de esa manera poder verificar la rotacion del

inventario y mantener un stock de productos adecuado.

5. -¢Qué controles se realizan a los activos fijos?
En realidad son minimos, y se los ejecuta verificando gque estén en un estado optimo

para las actividades de la empresa.
6.- ¢ Existen procedimientos contables definidos y un plan de cuentas?

La Empresa Global Office Cia. Ltda., cuenta con un plan de cuentas basado en las NEC,
NIC y NIIF’s.
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3.6 VERIFICACION DE LA IDEA A DEFENDER

Después de haber hecho un diagnostico a la empresa GLOBAL OFFICE CIA. LTDA
por medio de la aplicacion de distintas técnicas e instrumentos, se pudo obtener
informacion importante que nos ha permitido establecer que el principal problema que

tiene la entidad es la falta de conocimiento de la administracion de la misma.

Al igual que otras empresas de similares caracteristicas en cuanto a la naturaleza del
negocio ésta no cuenta con una estructura administrativa identificada, al igual de no
contar con manuales de procedimientos, herramienta fundamental en el desarrollo del
sector comercial que permitan agilizar los procesos cotidianos y cumplir con las

exigencias de los organismos de control.

El presente disefio de un Manual de Control Interno para la empresa GLOBAL
OFFICE CIA. LTDA., ubicada en la ciudad de Riobamba, provincia de Chimborazo es
factible por cuanto se implementara medidas de control que permita salvaguardar los
recursos de la empresa, ademdas se estableceran medidas que permitan advertir,
descubrir y eliminar de manera oportunamente los errores que puedan surgir en el

negocio.
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

4.1 DIAGNOSTICO DEL CONTRON INTERNO BAJO EL METODO COSO Il

4.1.1 Parametros de Evaluacion para la Aplicacion de los Cuestionarios de Control

Interno

Para evaluar a los cuestionarios de control interno se aplicara la siguiente escala:

Tabla 14: Parametros de evaluacién de los cuestionarios de Control Interno

PARAMETRO CALIFICACION
Muy Bueno )
Bueno 4
Regular 3
Malo 2
No existe 1

Fuente: Andrea Gabriela Zavala Coello
Elaborado por: Andrea Gabriela Zavala Coello
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4.1.2 Cuestionarios de Control Interno

4.1.2.1 Ambiente de Control

"GLOBAL OFFICE CIA. LTDA" CClI
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO BAJO EL METODO COSO = 1/17
1
AMBIENTE DE CONTROL
Principio 1: Demuestra compromiso con la integridad y los valores éticos

N@ PREGUNTAS VALORES EVIDENCIAS
1 ¢La empresa tiene un La empresa cuenta con un cddigo
codigo de ética? 4 de ética
¢Existen métodos que Se ha socializado el codigo de
2 | ayuden a la socializacion 4 ética con todos los miembros de la
del cddigo de ética? entidad
¢La toma de decisiones
va acorde al D1: El gerente toma decisiones sin
3 cumplimiento de los 2 tomar en cuenta el codigo de ética
valores éticos de la
entidad?
TOTAL 10

D: Debilidad encontrada

Sumatotal

Promedio =
Totaldepreguntas

10
Promedio = N =25

PARAMETRO CALIFICACION
Muy Bueno 5
Bueno 4
Regular 3
Malo 2
No existe 1

Interpretacion:
En el principio 1: Demuestra compromiso con la integridad y los valores éticos, la

empresa Global Office Cia. Ltda. , tiene una sumatoria total de 10 puntos, y un

promedio equivalente al 2,5 que representa en la valoracién a Regular.
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"GLOBAL OFFICE CIA. LTDA"
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO BAJO EL METODO

COSO 1 CClI
AMBIENTE DE CONTROL 2/17
Principio 2: Ejerce responsabilidad de supervision
N2 PREGUNTAS VALORES EVIDENCIAS
5 ¢La maxima autoridad El gerente supervisa de manera
supervisa las actividades 4 constante las actividades que
que ejecutan sus realizan sus trabajadores
trabajadores?
¢Los trabajadores
cumplen las Los trabajadores dan cumplimiento
6 | disposiciones emitidas 5 a las disposiciones que emite el
por la maxima gerente
autoridad?
¢La maéxima autoridad D2:El gerente no asegura el
asegura el cumplimiento cumplimiento total de las politicas
7  de las politicas internas internas de la entidad
de la entidad? 2
¢Existen politicas
organizacionales Existe un reglamento interno
8 | aplicables para cada area 4
de trabajo por parte del
gerente?
TOTAL 15
D: Debilidad encontrada
Promedio = Sumatotal
Totaldepreguntas
1
Promedio = e = 3,75
PARAMETRO CALIFICACION
Muy Bueno 5
Bueno 4
Regular 3
Malo 2
No existe 1

Interpretacion:
En el principio 2: Ejerce responsabilidad de supervision, la empresa Global Office Cia.

Ltda. , tiene una sumatoria total de 15 puntos, y un promedio equivalente al 3,7 que

representa en la valoraciéon a Bueno.
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Na

10

11

12

"GLOBAL OFFICE CIA. LTDA"
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO BAJO EL METODO

COSO 111
AMBIENTE DE CONTROL
Principio 3: Establece estructura, autoridad, y responsabilidad

PREGUNTAS
¢Existen indicadores de gestion
que nos permita verificar el
cumplimiento de los objetivos
de la entidad?
¢La entidad cuenta con una
mision y  vision  ligadas
totalmente a sus funciones?

¢Existen herramientas de gestion
que nos apegue al cumplimiento
de las metas trazadas?

¢Existe una estructura
organizacional que vaya
direccionada al cumplimiento de
la mision?

TOTAL

D: Debilidad encontrada

Promedio =

Sumatotal

Totaldepreguntas

17
Promedio = e = 4,25

PARAMETRO
Muy Bueno
Bueno
Regular
Malo

No existe

Interpretacion:

VALORES
3
5
5
4
17
CALIFICACION
5
4
3
2
1

CClI
3/17

EVIDENCIAS

D3: No se aplican de forma
periédica indicadores de
gestion

Existe una mision y vision
acorde a las funciones de la
entidad

Si  existe Benchmarking,
Balance Score Card, etc.

La empresa cuenta con un
organigrama estructural

En el Principio 3: Establece estructura, autoridad, y responsabilidad, la empresa Global

Office Cia Ltda , tiene una sumatoria total de 17 puntos , y un promedio equivalente al

4,25 que representa en la valoracion a Bueno .
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"GLOBAL OFFICE CIA. LTDA™
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO BAJO EL METODO CClI
COSO 111
AMBIENTE DE CONTROL
Principio 4: Demuestra compromiso para la competencia

PREGUNTAS
¢El proceso de induccién de
personal estd acorde a
requisitos?
¢Existe  evaluaciones de
desempefio?
¢Hay capacitaciones
constantes para los
trabajadores de la entidad?
¢La empresa cuenta con
politicas contables?

TOTAL

D: Debilidad encontrada

Promedio =

Sumatotal

Totaldepreguntas

11
Promedio = T =275

PARAMETRO
Muy Bueno
Bueno
Regular
Malo

No existe

Interpretacion:

4/17

VALORES EVIDENCIAS
D4: La empresa no cuenta
1 con un proceso de seleccion
de personal
Si hay evaluaciones de
4 desempefio
D5: Existe capacitaciones
solamente si surgen temas
2 nuevos en el negocio.
Si existe politicas contables
4
11
CALIFICACION
5
4
3
2
1

En el Principio 4. Demuestra compromiso para la competencia, la empresa Global

Office Cia. Ltda., tiene una sumatoria total de 11 puntos, y un promedio equivalente al

2,75 que representa en la valoracion a Regular.
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"GLOBAL OFFICE CIA. LTDA"
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO BAJO EL METODO
COSO Il
AMBIENTE DE CONTROL
Principio 5: Hace cumplir con la responsabilidad

PREGUNTAS
¢Existe  una rendicién de
cuentas dentro de la

organizacion por parte de la
maxima autoridad?

. Se presentan estados
financieros a la
Superintendencia de
Compaiiias?

¢Existe socializacion de las
funciones de cada uno de los
trabajadores por parte del
gerente?

¢Se evalia a los trabajadores
mediante periddicamente?

TOTAL

D: Debilidad encontrada

Promedio =

Sumatotal

Totaldepreguntas

16

P dio =——=4
romedio 2

PARAMETRO
Muy Bueno
Bueno
Regular
Malo

No existe

Interpretacion:

CCl
5/17
VALORES EVIDENCIAS

1 D6: No existe rendicion de

cuentas

Si se presentan estados
5 financieros a la

Superintendencia de

Compafiias

Si hay wuna socializacion
5 adecuada de las funciones que

cada trabajador debe realizar

por parte del gerente.

Los trabajadores son evaluados
5 periddicamente.
16
CALIFICACION

5

4

3

2

1

En el Principio 5: Hace cumplir con la responsabilidad, la empresa Global Office Cia.

Ltda., tiene una sumatoria total de 16 puntos, y un promedio equivalente al 4 que

representa en la valoracion a Bueno.
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"GLOBAL OFFICE CIA. LTDA™

PONDERACION TOTAL PT/
AMBIENTE DE CONTROL AE
Principio 1: Demuestra compromiso con la integridad y los valores éticos 2,5
Principio 2: Ejerce responsabilidad de supervision 3,75
Principio 3: Establece estructura, autoridad, y responsabilidad 4,25
Principio 4: Demuestra compromiso para la competencia 2,75
Principio 5: Hace cumplir con la responsabilidad 4
TOTAL 17,25
Promedio = Tot:ll;?;:;);zlntas
17,25

Promedio = z =35

PARAMETRO CALIFICACION

Muy Bueno 5

Bueno 4

Regular 3

Malo 2

No existe 1

Interpretacion:

Se ha procedido a realizar la evaluacion del primer componente (Ambiente de Control o
Entorno de Control) a la empresa "GLOBAL OFFICE CIA. LTDA" a través de
cuestionarios de control interno y bajo el método COSO 11, en donde se evidencia una
evaluacion a sus 5 principios con una sumatoria de 17,25 correspondiente a un

promedio de 3,5 que representa a una calificacion de Buena.
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4.1.2.2 Evaluacion del Riesgo

"GLOBAL OFFICE CIA. LTDA"

EVALUACION DE RIESGOS

[ N2 | PREGUNTAS VALORES EVIDENCIAS

;Se identifican los

riesgos que afecte al D7: Los riesgos afectan a las metas
logro de las metas plantadas

propuestas?

TOTAL 11

D: Debilidad encontrada

Sumatotal

Promedio =
Totaldepreguntas

11
Promedio = = = 3,66

PARAMETRO  CALIFICACION
Muy Bueno

Bueno
Regular
Malo

No existe

RINW A~ O

Interpretacion:
En el Principio 6: Especifica objetivos relevantes, la empresa Global Office Cia Ltda,

tiene una sumatoria total de 11 puntos, y un promedio equivalente al 3,66 que

representa en la valoracion a Bueno.
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"GLOBAL OFFICE CIA. LTDA"

EVALUACION DE RIESGOS

¢Existe una evaluacion de Se evalla a los riesgos
riesgos? encontrados

¢La empresa cuenta con un

analisis se factores 5 Si existe una evaluacion FODA
internos y externos? que ayuda a identificar los riesgos

D: Debilidad encontrada

Sumatotal

Promedio =
Totaldepreguntas

] 15
Promedio = 7 = 3,75

PARAMETRO  CALIFICACION
Muy Bueno

Bueno
Regular
Malo

No existe

RPINW S~ O

Interpretacion:
En el Principio 7: Identifica y analiza los riesgos, la empresa Global Office Cia. Ltda.,

tiene una sumatoria total de 15 puntos, y un promedio equivalente al 3,75 que

representa en la valoracion a Bueno.
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10

11

12

Promedio =

"GLOBAL OFFICE CIA. LTDA™

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO BAJO EL METODO CClI
COSO Il

EVALUACION DE RIESGOS

Principio 8: EvalUa el riesgo de fraude

8/17

PREGUNTAS VALORES EVIDENCIAS
¢Existe una evaluacion al Se evalla, en las actividades que
fraude? 4 demuestren fraude por parte del
cliente
¢Existen estrategias para
mitigar el fraude interno y 4 Si existen politicas para evitar
externo? fraude
¢Si - existe fraude, se Si  se comunica, para las
comunica a gerencia? 5 acciones correctivas
¢Los métodos de control
de fraude son D9: No se  monitorean
monitoreados 3 constantemente
diariamente?
TOTAL 16
D: Debilidad encontrada
Sumatotal
Totaldepreguntas
16
Promedio = — =4
4
PARAMETRO CALIFICACION
Muy Bueno 5
Bueno 4
Regular 3
Malo 2
No existe 1

Interpretacion:

En el Principio 8: Evalla el riesgo de fraude, la empresa Global Office Cia Ltda , tiene

una sumatoria total de 16 puntos , y un promedio equivalente al 4 que representa en la

valoracion a Bueno.
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Na

13

14

15

16

"GLOBAL OFFICE CIA. LTDA™
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO BAJO EL METODO

COSO Il
EVALUACION DE RIESGOS
Principio 9: Identifica y analiza cambios importantes

PREGUNTAS
¢Los riesgos son evaluados
por su probabilidad e
impacto?
¢Se analiza y cumple los
cambios en las leyes vy
reformas?

¢Existen politicas del
adecuado manejo de recursos
financieros y talento humano?

¢Se realizan actividades que

permitan el mejoramiento

dentro de la empresa?
TOTAL

D: Debilidad encontrada

Promedio =

Sumatotal

Totaldepreguntas

15
Promedio = 7 = 3,75

PARAMETRO
Muy Bueno
Bueno
Regular
Malo

No existe

Interpretacion:

CClI
9/17

VALORES EVIDENCIAS

1 D10: No se evaltan los riesgos

5 Si cumplen con lo que disponen
las leyes y reglamentos actuales

4 Si existen politicas que ayuden a
la actualizacion y cambios
importante dentro de la entidad

5 Si  existen actividades que
ayuden al mejoramiento de la
entidad

15

CALIFICACION
5
4
3
2
1

En el Principio 9: Identifica y analiza cambios importantes, la empresa Global Office

Cia. Ltda., tiene una sumatoria total de 15 puntos, y un promedio equivalente al 3,75

que representa en la valoracién a Bueno.
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"GLOBAL OFFICE CIA. LTDA"
PONDERACION TOTAL
EVALUACION DE RIESGOS
Principio 6: Especifica objetivos relevantes
Principio 7: Identifica y analiza los riesgos
Principio 8: Evalua el riesgo de fraude
Principio 9: Identifica y analiza cambios importantes
TOTAL

Sumatotal

Promedio =
Totaldepreguntas

15
Promedio = T = 3,75

PARAMETRO CALIFICACION
Muy Bueno )
Bueno 4
Regular 3
Malo 2
No existe 1

Interpretacion:

Se ha procedido a realizar la evaluacién del segundo componente (Evaluacion de
riesgos) a la empresa "GLOBAL OFFICE CIA. LTDA" a través de cuestionarios de
control interno y bajo el método COSO Ill, en donde se evidencia una evaluacion a sus
4 principios con una sumatoria de 15 correspondiente a un promedio de 3,75 que

representa a una calificacion de Buena.
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4.1.2.3 Actividades de Control

"GLOBAL OFFICE CIA. LTDA™ CCl
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO BAJO EL METODO COSO  10/1
i 7

ACTIVIDADES DE CONTROL
Principio 10: Selecciona y desarrolla actividades de control

Na PREGUNTAS VALORES EVIDENCIAS
¢ Existe socializacion sobre
1 las responsabilidades a g Las actividades de cada empleados
cada empleado? son indicadas verbalmente
¢Existe una manual de
2 funciones dentro de la 3 Existe un manual de funciones
entidad? desactualizado
¢Los empleados saben de
3 las actividades que nos les 4 Las actividades de cada empleados
corresponde realizar? son entregadas de forma escrita
¢ Se rotan las tareas de los
4  servidores? 3 Se rotan de acuerdo a la necesidad
institucional
TOTAL 13

D: Debilidad encontrada

Sumatotal

Promedio =
Totaldepreguntas

13
Promedio = T = 3,25

PARAMETRO CALIFICACION
Muy Bueno 5
Bueno 4
Regular 3
Malo 2
No existe 1

Interpretacion:
En el Principio 10: Selecciona y desarrolla actividades de control, la empresa Global

Office Cia. Ltda., tiene una sumatoria total de 13 puntos, y un promedio equivalente al

3,25 que representa en la valoracién a Regular.
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"GLOBAL OFFICE CIA. LTDA" cC
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO BAJO EL METODO COSO |
i 11/1
ACTIVIDADES DE CONTROL 7
Principio 11: Selecciona y desarrolla controles generales sobre tecnologia
N@ PREGUNTAS VALORES EVIDENCIAS
¢Existen  programas
5 tecnoldgicos que 4 Si existen paquetes contables
ayuden al desarrollo de
la entidad?
¢Existe un proceso de
6 tecnologia dentro del 1 D11: no existe el departamento de
organico estructural de tecnologia en el organigrama
la entidad?
¢Existen mejoras en
las actividades de la Si hay una mejora, ya que la informacion
7 entidad a medida que 4 se sintetiza y esta resguardada
se contrata licencias de
programas
tecnoldgicos?
¢Se da actualizaciones
8 'y mantenimiento Si existen actualizaciones constantes
adecuado al software 4
utilizado en la entidad?
TOTAL 13

D: Debilidad encontrada

Sumatotal

Promedio =
Totaldepreguntas

13
Promedio = e = 3,25

PARAMETRO CALIFICACION
Muy Bueno 5
Bueno 4
Regular 3
Malo 2
No existe 1

Interpretacion:
En el Principio 11: Selecciona y desarrolla controles generales sobre tecnologia, la

empresa Global Office Cia. Ltda., tiene una sumatoria total de 13 puntos, y un promedio

equivalente al 3,25 que representa en la valoracion a Regular.
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"GLOBAL OFFICE CIA. LTDA"

CcC

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO BAJO EL METODO COSO I

i
ACTIVIDADES DE CONTROL

12/
17

Principio 12: Se implementa a través de politicas y procedimientos

N2 PREGUNTAS VALORES EVIDENCIAS
¢Existen documentacion La empresa cuenta con informacion
9 que sirva de evidencia y 4 sistematizada, detallada que sirva de
respaldo de sus respaldo
operaciones?
¢Existe  un  control Si se cuenta con controles adecuados
10 adecuado al momento 4 que resguarden el dinero de la entidad
de las cobros?
¢Las operaciones
11 financieras tienen sus 4 La entidad cuenta con su
documentos de documentacion debidamente
respaldo? archivada
¢Existe una aplicacion
12  de controles preventivos 4 La empresa aplica de una forma
y automaticos? adecuada dichos controles.
TOTAL 16
D: Debilidad encontrada
. Sumatotal
Promedio = Totaldepreguntas
16
Promedio = — =4
4
PARAMETRO CALIFICACION
Muy Bueno )
Bueno 4
Regular 3
Malo 2
No existe 1

Interpretacion:

En el Principio 12: Se implementa a través de politicas y procedimientos, la empresa

Global Office Cia. Ltda., tiene una sumatoria total de 16 puntos, y un promedio

equivalente al 4 que representa en la valoracion a Bueno.
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"GLOBAL OFFICE CIA. LTDA™

CC

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO BAJO EL METODO COSO I

Na

13

14

16

i
ACTIVIDADES DE CONTROL

13/
17

Principio 13: Usa informacion Relevante

PREGUNTAS
¢Se  maneja con adecuada
confidencialidad la

informacién financiera?
¢Existe informacion al dia, si
se requiere de la misma?

¢Existen una definicion de
Politicas que cuenten con sus
correspondientes
procedimientos?

TOTAL

D: Debilidad encontrada

Promedio =

Sumatotal
Totaldepreguntas

13

Promedio = — = 4,3

3

PARAMETRO
Muy Bueno
Bueno
Regular
Malo

No existe

Interpretacion:

VALORES EVIDENCIAS
Si existe confidencialidad en el
5 manejo de la informacion
Si existe ya que el sistema
4 arroja la informacion requerida
Si existen dichas politicas
4
13
CALIFICACION
5
4
3
2
1

En el Principio 13: Usa informacion Relevante, la empresa Global Office Cia Ltda,

tiene una sumatoria total de 13 puntos, y un promedio equivalente al 4,3 que representa

en la valoracion a Bueno.
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"GLOBAL OFFICE CIA. LTDA"
PONDERACION TOTAL
ACTIVIDADES DE CONTROL
Principio 10: Selecciona y desarrolla actividades de control

Principio 11: Selecciona y desarrolla controles generales sobre
tecnologia
Principio 12: Se implementa a través de politicas y procedimientos

Principio 13: Usa informacion Relevante

TOTAL
Promedio = Sumatotal
Totaldepreguntas
13,85

Promedio = - =34
PARAMETRO CALIFICACION
Muy Bueno 5
Bueno 4
Regular 3
Malo 5
No existe 1

Interpretacion:

Se ha procedido a realizar la evaluacién del tercer componente (Actividades de control)
a la empresa "GLOBAL OFFICE CIA. LTDA" a través de cuestionarios de control
interno y bajo el método COSO IIl, en donde se evidencia una evaluacion a sus 4

principios con una sumatoria de 13,85 correspondiente a un promedio de 3,4 que

representa a una calificacion de Regular.
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4.1.2.4 Informacion y Comunicacion

"GLOBAL OFFICE CIA. LTDA"

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO BAJO EL METODO COSO  CCl

I 14/1
INFORMACION Y COMUNICACION /
Principio 14: Comunica internamente
PREGUNTAS VALORES EVIDENCIAS
¢Se considera segura a la D12:No existen controles
informacion  emitida los 1 adecuados que ayuden a la
empleados? seguridad de informacion
¢Hay comunicacion
referente a los resultados 4 Si existe comunicacion
de informes financieros?
¢Los sistemas de
informacién van acorde a La entidad cuenta con sistemas de
las necesidades de la 4 informacion  acorde a  sus
empresa’? actividades
¢ES resguarda la
informacion que maneja Todos los empleados llevan la
cada uno de los 4 informacidn de una forma segura
empleados?
TOTAL 13
D: Debilidad encontrada
Promedio = Sumatotal
Totaldepreguntas
13
Promedio = 7 - 3,25
PARAMETRO CALIFICACION
Muy Bueno )
Bueno 4
Regular 3
Malo 2
No existe 1

Interpretacion:
En el Principio 14: Comunica internamente, la empresa Global Office Cia. Ltda., tiene

una sumatoria total de 13 puntos, y un promedio equivalente al 3,25 que representa en la

valoracion a Regular.
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"GLOBAL OFFICE CIA. LTDA"

INFORMACION Y COMUNICACION

E PREGUNTAS VALORES EVIDENCIAS

¢Existen  canales de existe una comunicacion parcial
comunicacion con  los 3
clientes ?

TOTAL

D: Debilidad encontrada

Sumatotal

Promedio =
Totaldepreguntas

10
Promedio = =3 = 3,33

PARAMETRO  CALIFICACION
Muy Bueno

Bueno
Regular
Malo

No existe

RPINW A~ O

Interpretacion:
En el Principio 15: Comunica externamente, la empresa Global Office Cia. Ltda., tiene

una sumatoria total de 10 puntos, y un promedio equivalente al 3 que representa en la

valoracion a Regular.
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"GLOBAL OFFICE CIA. LTDA"
PONDERACION TOTAL PT/1YC
INFORMACION Y COMUNICACION
Principio 14: Comunica internamente 3,25
Principio 15: Comunica externamente 3
TOTAL 6,25

Sumatotal

Promedio =
Totaldepreguntas

)

Promedio = = 3,12

PARAMETRO CALIFICACION
Muy Bueno S)
Bueno
Regular
Malo

No existe

RINW A~

Interpretacion:

Se ha procedido a realizar la evaluacion del cuarto componente (Informacion y
Comunicacion) a la empresa "GLOBAL OFFICE CIA. LTDA" a través de cuestionarios
de control interno y bajo el método COSO I, en donde se evidencia una evaluacion a
sus 2 principios con una sumatoria de 6,25 correspondiente a un promedio de 3 que

representa a una calificacion de Buena.
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4.1.2.5 Supervision

"GLOBAL OFFICE CIA. LTDA™
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO BAJO EL METODO COSO CClI

i 16/1
SUPERVISION/ MONITOREO 7
Principio 16: Realiza evaluaciones continuas y/o independientes
Na PREGUNTAS VALORES EVIDENCIAS
;Se evalia cual es el Si se tiene en cuenta esta
1 posicionamiento de la 4 evaluacion , para tratar de no ser
empresa respecto a la superada por la competencia
competencia?
¢Se verifica un seguimiento Se evalua el plan estratégico.
2  periodico del plan 4
estratégico?
¢Existe una supervision a D13: No existen hojas de
3 las actividades que realizan 2 supervision en la entidad
los empleados?
¢El gerente revisa que las Todas las politicas son aplicados
4 politicas y procedimientos 5 por los empleados
sean aplicados por todos los
funcionarios?
TOTAL 15
D: Debilidad encontrada
Promedio = Sumatotal
Totaldepreguntas
15
Promedio = e = 3,75
PARAMETRO CALIFICACION
Muy Bueno 5
Bueno 4
Regular 3
Malo 2
No existe 1

Interpretacion:
En el Principio 16: Realiza evaluaciones continuas y/o independientes, la empresa

Global Office Cia. Ltda., tiene una sumatoria total de 15 puntos, y un promedio

equivalente al 4 que representa en la valoracion a Bueno.
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"GLOBAL OFFICE CIA. LTDA™

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO BAJO EL METODO

COSO Il
SUPERVISION/ MONITOREO
Principio 17: EvalGa y comunica deficiencias

Na PREGUNTAS

5 ¢Las deficiencias
observadas y en especial
los temas criticos, son
informadas a la méxima
autoridad?

6 ¢Se aplican
evaluaciones periodicas
en la organizacion por
procesos 0
departamentos?

7  ¢(Hay acciones
correctivas por parte de
la méaxima autoridad a
cerca de las deficiencias
encontradas?

TOTAL

D: Debilidad encontrada

Sumatotal

Promedio =
Totaldepreguntas

9
Promedio = 3 =3

PARAMETRO
Muy Bueno
Bueno
Regular
Malo

No existe

Interpretacion:

VALORES

CClI
17/1
7
EVIDENCIAS
1 D14:No se comunica para los
correctivos necesarios
4 Si existen evaluaciones
4 La méaxima autoridad toma
medidas para mitigar estas
deficiencias
9
CALIFICACION
5
4
3
2
1

En el Principio 17: EvalGa y comunica deficiencias, la empresa Global Office Cia.

Ltda., tiene una sumatoria total de 9 puntos, y un promedio equivalente al 3 que

representa en la valoracion a Regular.
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"GLOBAL OFFICE CIA. LTDA"
PONDERACION TOTAL PT/S
SUPERVISION/ MONITOREO
Principio 16: Realiza evaluaciones continuas y/o independientes 3,75
Principio 17: EvalGa y comunica deficiencias 3
TOTAL 6,75

Sumatotal

Promedio =
Totaldepreguntas

)

Promedio = = 3,38

PARAMETRO CALIFICACION
Muy Bueno S)
Bueno
Regular
Malo

No existe

RINW A~

Interpretacion:

Se ha procedido a realizar la evaluacion del quinto componente (Supervision o
Monitoreo) a la empresa "GLOBAL OFFICE CIA. LTDA" a través de cuestionarios de
control interno y bajo el método COSO Ill, en donde se evidencia una evaluacion a sus
2 principios con una sumatoria de 6,75 correspondiente a un promedio de 3,38 que

representa a una calificacion de Regular.
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"GLOBAL OFFICE CIA. LTDA"

CONTROL INTERNO

EVALUACION DE RIESGOS BUENO

INFORMACION Y COMUNICACION BUENO

PROMEDIO TOTAL 17,09

Sumatotal

Promedio =
Totaldepreguntas

17,09
Promedio = z =34

 PARAMETRO  CALIFICACION
Muy Bueno

Bueno
Regular
Malo

No existe

RN W A~ O

Interpretacion:

Después de una evaluacion a los cinco componentes del Control Interno (Entorno o
Ambiente de control, Evaluacién de riesgo, Actividades de control, Informacion y
Comunicacion y Supervision o Monitoreo) bajo el método COSO Il ,podemos
evidenciar una sumatoria total de 17,09 equivalente 3,4 en la escala de calificacion que
representa a Regular, lo que indica que la empresa Global Office Cia. Ltda., tiene un
control y manejo de los procedimientos, recursos y materiales regula , a la vez cuenta
con debilidades que afectan al cumplimiento eficaz y eficiente de las actividades que se

realizan diariamente tanto en el ambito administrativo, financiero y operativo.
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4.1.3 Matriz de Resultados / Productos

"GLOBAL OFFICE CIA. LTDA"

MATRIZ DE PRODUCTOS

M/P
CONTROL INTERNO
AMBIENTE DE CONTROL
PRINCIPIO PREGUNTA PRODUCTO
Principio 1: Demuestra
compromiso con la ¢La empresa tiene un

integridad y los valores
éticos

cddigo de ética?

Cadigo de ética

Principio 1: Demuestra
compromiso con la
integridad y los valores
éticos

¢Existen  métodos  que
ayuden a la socializacion
del cddigo de ética?

Socializacion del codigo de
ética

Principio 1: Demuestra
compromiso con la
integridad y los valores
éticos

¢La toma de decisiones va
acorde al cumplimiento de
los valores éticos de la
entidad?

Cadigo de ética

Principio 2: Ejerce
responsabilidad de
supervision

¢cLa maxima autoridad
supervisa las actividades
que ejecutan sus
trabajadores?

Sistema de evaluacion del
control interno

Principio 2: Ejerce
responsabilidad de
supervision

¢Los trabajadores cumplen
las disposiciones emitidas
por la maxima autoridad?

Manual de funciones

Principio 2: Ejerce
responsabilidad de
supervision

¢cLa maxima autoridad
asegura el cumplimiento de
las politicas internas de la
entidad?

Politicas Internas

Principio 2: Ejerce
responsabilidad de
supervision

¢Existen politicas
organizacionales aplicables
para cada area de trabajo
por parte del gerente?

Politicas internas

Principio 3: Establece
estructura, autoridad, y
responsabilidad

¢Existen indicadores de
gestiobn que nos permita
verificar el cumplimiento de
los objetivos de la entidad?

Indicadores de gestion

Principio 3: Establece
estructura, autoridad, y
responsabilidad

¢La entidad cuenta con una
misién 'y vision ligadas
totalmente a sus funciones?

Misidn y vision
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Principio 3: Establece
estructura, autoridad, y
responsabilidad

¢EXxisten herramientas de
gestion que nos apegue al
cumplimiento de las metas
trazadas?

Politicas internas

Principio 3: Establece
estructura, autoridad, y
responsabilidad

¢Existe  una  estructura
organizacional que vaya
direccionada al

cumplimiento de la misién?

Organigrama

Principio 4: Demuestra

¢El proceso de induccion de

compromiso para la personal estd acorde a Politicas de induccion
competencia requisitos?
Principio 4: Demuestra | . .
¢Existe evaluaciones de

compromiso para la
competencia

desempefio?

Indicadores de gestion

Principio 4: Demuestra
compromiso para la
competencia

¢Hay capacitaciones
constantes para los
trabajadores de la entidad?

Plan de capacitaciones

Principio 4: Demuestra
compromiso para la
competencia

¢La empresa cuenta con
politicas contables?

Politica contables

Principio 5: Hace cumplir
con la responsabilidad

¢EXxiste una rendicion de
cuentas dentro de la
organizacion por parte de la
méaxima autoridad?

Informe de rendicion de
cuentas

Principio 5: Hace cumplir
con la responsabilidad

¢ Se presentan estados
financieros a la
Superintendencia de
Compafiias?

Estados financieros

Principio 5: Hace cumplir
con la responsabilidad

¢ Existe socializacion de las
funciones de cada uno de
los trabajadores por parte
del gerente?

Manual de funciones

Principio 5: Hace cumplir
con la responsabilidad

;Se evalla a los
trabajadores
peridédicamente?

Sistema de evaluacién de

control interno
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"GLOBAL OFFICE CIA. LTDA"

MATRIZ DE PRODUCTOS

M/P
CONTROL INTERNO
EVALUACION DE RIESGOS
PRINCIPIO PREGUNTA PRODUCTO

Principio 6: Especifica
objetivos relevantes

¢Las actividades que se
realizan estan acorde a los
objetivos de la entidad?

Politicas internas

Principio 6: Especifica
objetivos relevantes

¢Se identifican los riesgos
que afecte al logro de las
metas propuestas?

Matriz de riesgos

Principio 6: Especifica
objetivos relevantes

¢Existe una divulgacion de
objetivos y estrategias?

Politicas internas

Principio 7: Identifica y
analiza los riesgos

¢Se identifican los riesgos
internos y externos?

Plan de riesgos/Matriz de
riesgos

Principio 7: Identifica 'y
analiza los riesgos

¢ Existe una evaluacion de
riesgos?

Plan de riesgos/Matriz de
riesgos

Principio 7: Identifica y
analiza los riesgos

¢ Existe una definicién de
acciones a ejecutar para
administrar el riesgo?

Plan de riesgos/Matriz de
riesgos

Principio 7: Identifica y
analiza los riesgos

¢La empresa cuenta con un
analisis se factores internos
y externos?

Plan de riesgos/Matriz de
riesgos

Principio 8: Evalla el riesgo
de fraude

¢Existe una evaluacion al
fraude?

Matriz de riesgos

Principio 8: Evalua el riesgo
de fraude

¢ Existen estrategias para
mitigar el fraude interno y
externo?

Matriz de riesgos

Principio 8: Evalua el riesgo
de fraude

¢ Si existe fraude, se
comunica a gerencia?

Politicas de informacion
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Principio 8: Evalla el riesgo
de fraude

¢ Los métodos de control de
fraude son monitoreados
diariamente?

Sistema de evaluacién de
control interno

Principio 9: Identifica y
analiza cambios importantes

¢ Los riesgos son evaluados
por su probabilidad e
impacto?

Plan de riesgos/Matriz de
riesgos

Principio 9: Identifica y
analiza cambios importantes

¢ Existen politicas del

adecuado manejo de

recursos financieros y
talento humano?

Politicas internas

Principio 9: Identifica y
analiza cambios importantes

¢ Se realizan actividades que
permitan el mejoramiento
dentro de la empresa?

Plan de capacitacién
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"GLOBAL OFFICE CIA. LTDA"

MATRIZ DE PRODUCTOS

M/P
CONTROL INTERNO
ACTIVIDAD DE CONTROL
PRINCIPIO PREGUNTA PRODUCTO

Principio 10: Selecciona 'y
desarrolla actividades de
control

¢ EXiste socializacion sobre
las responsabilidades a cada
empleado?

Manual de funciones

Principio 10: Selecciona y
desarrolla actividades de
control

¢Existe un manual de
funciones dentro de la
entidad?

Manual de funciones

Principio 10: Seleccionay
desarrolla actividades de
control

¢Los empleados saben de
las actividades que nos les
corresponde realizar?

Manual de funciones

Principio 10: Selecciona 'y
desarrolla actividades de
control

¢ Se rotan las tareas de los
servidores?

Politicas internas

Principio 11: Selecciona y
desarrolla controles
generales sobre tecnologia

¢ Existen programas
tecnoldgicos que ayuden al
desarrollo de la entidad?

Politicas de informética

Principio 11: Seleccionay
desarrolla controles
generales sobre tecnologia

¢ Existe un proceso de
tecnologia dentro del
organico estructural de la
entidad?

Organigrama

Principio 11: Seleccionay
desarrolla controles
generales sobre tecnologia

¢Existen mejoras en las
actividades de la entidad a
medida que se contrata
licencias de programas
tecnoldgicos?

Politicas de informatica

Principio 11: Selecciona y
desarrolla controles
generales sobre tecnologia

¢Se da actualizaciones y
mantenimiento adecuado al
software utilizado en la
entidad?

Paquete de informatica
utilizado
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Principio 12: Se implementa
a través de politicas y
procedimientos

¢Existen documentacion
que sirva de evidencia y
respaldo de sus
operaciones?

Politicas internas/ Politicas
contables.

Principio 12: Se implementa
a través de politicas y
procedimientos

¢ Existe un control adecuado
al momento de las cobros?

Politicas internas/ Politicas
contables.

Principio 12: Se implementa
a través de politicas y
procedimientos

¢Las operaciones
financieras tienen sus
documentos de respaldo?

Politicas internas/ Politicas
contables.

Principio 12: Se implementa
a traveés de politicas y
procedimientos

¢ Existe una aplicacion de
controles preventivos,
detectives y automaticos?

Sistema de evaluacion del
control interno

Principio 13: Usa
informacion Relevante

¢Se maneja con adecuada
confidencialidad la
informacioén financiera?

Politicas internas/ Politicas
contables.

Principio 13: Usa
informacion Relevante

¢Existe informacion al dia ,
si se requiere de la misma?

Politicas internas

Principio 13: Usa
informacion Relevante

¢ Existen una definicién de
Politicas que cuenten con
sus correspondientes
procedimientos?

Politicas internas
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"GLOBAL OFFICE CIA. LTDA"

MATRIZ DE PRODUCTOS

M/P
CONTROL INTERNO
INFORMACION Y CONTROL
PRINCIPIO PREGUNTA PRODUCTO

Principio 14: Comunica
internamente

¢Se considera segura a la
informacion emitida los
empleados?

Sistema de comunicacion

Principio 14: Comunica
internamente

¢Hay comunicacion
referente a los resultados de
informes financieros?

Estados financieros

Principio 14: Comunica
internamente

¢ Los sistemas de
informacién van acorde a
las necesidades de la
empresa?

Sistema de comunicacién

Principio 14: Comunica
internamente

¢ Es resguarda la
informacion que maneja
cada uno de los empleados?

Politicas de informacion

Principio 15: Comunica
externamente

¢La empresa cuenta con un
sitio web donde promocione
sus actividades?

Sistema de comunicacién

Principio 15: Comunica
externamente

¢Existen canales de
comunicacion con los
clientes?

Sistema de comunicacién

Principio 15: Comunica
externamente

¢EXxisten canales de
comunicacion con los
proveedores?

Sistema de comunicacion

70




"GLOBAL OFFICE CIA. LTDA"

MATRIZ DE PRODUCTOS

M/P
CONTROL INTERNO
MONITOREO
PRINCIPIO PREGUNTA PRODUCTO

Principio 16: Realiza
evaluaciones continuas y/o
independientes

¢Se evalla cual es el

posicionamiento de la

empresa respecto a la
competencia?

Sistema de evaluacién de
control interno

Principio 16: Realiza
evaluaciones continuas y/o
independientes

¢Se verifica un seguimiento
periddico del plan
estratégico?

Sistema de evaluacion de

control interno

Principio 16: Realiza
evaluaciones continuas y/o
independientes

¢ Existe una supervision a
las actividades que realizan
los empleados?

Sistema de evaluacién de

control interno

Principio 16: Realiza
evaluaciones continuas y/o
independientes

¢El gerente revisa que las
politicas y procedimientos
sean aplicados por todos los
funcionarios?

Sistema de evaluacion de

control interno

Principio 17: Evalla 'y
comunica deficiencias

¢ Las deficiencias
observadas y en especial los
temas criticos, son
informadas a la maxima
autoridad?

Sistema de evaluacién de

control interno

Principio 17: Evalta y
comunica deficiencias

¢Se aplican evaluaciones
periddicas en la
organizacion por procesos o
departamentos?

Sistema de evaluacién de

control interno

Principio 17: Evaltay
comunica deficiencias

¢Hay acciones correctivas
por parte de la méxima
autoridad a cerca de las

deficiencias encontradas?

Sistema de evaluacién de

control interno
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4.2 DESARROLLO DE LA PROPUESTA

MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA
LA EMPRESA GLOBAL OFFICE CIA.
LTDA. UBICADA EN LA CIUDAD DE
RIOBAMBA, PROVINCIA

CHIMBORAZO.

[0J3U0]")

.-
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Informacion y Comunicacion

eSistema de Cominicacion

*Politicas de Informacion y
Comunicacion

eEstados Financieros
e|nforme de rendicion de cuentas



4.2.1 Antecedentes de la Propuesta

La propuesta de realizar un disefio de un Manual de Control Interno para la empresa
GLOBAL OFFICE CIA. LTDA., tiene como objetivo brindar un apoyo para el
desarrollo adecuado de las actividades que realiza la entidad, debido a que existen
errores en el control de normas y procedimientos de la entidad.

Esta propuesta se aplicara el método COSO Ill, basados en sus 5 componentes que son:
Entorno o Ambiente de Control, Evaluacién de Riesgos, Actividades de Control,
Informacién y Comunicacion y Monitoreo, cada uno de éstos componentes contienen
principios que nos ayudaran a crear acciones eficientes que se relacionan con la Gestion

Administrativa y Financiera de entidad.

4.2.2 Objetivos de la Propuesta

4.2.2.1 General
Facilitar a la Empresa GLOBAL OFFICE CIA. LTDA., un Manual de Control Interno,
que sea un instrumento de apoyo para alcanzar las metas y objetivos propuestos.

4.2.2.2 Especificos

e Establecer parametros que ayuden a la administracion a controlar y monitorear de
manera correcta las diferentes areas de la entidad.

e Crear procedimientos y politicas que permitan que las actividades que se realizan en
la empresa sean eficientes, seguras y oportunas.

e Lograr que la propuesta sea implementada en la entidad de manera que todos los

empleados cumplan con sus actividades eficientemente para el logro de las metas.

4.2.3 Alcance de la Propuesta

El presente Manual de Control Interno sera dirigido al personal de la Empresa
GLOBAL OFFICE CIA. LTDA.
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4.2.4 Antecedentes de la Empresa

4.2.4.1 Ubicacion Geografica

La Empresa GLOBAL OFFICE CIA. LTDA., se encuentra ubicada en las calles José
Veloz y Brasil Esqg.

lHustracion 6: Ubicacion Geogréfica (exterior)

Fuente: www.google.com/maps.

Elaborado por: Andrea Gabriela Zavala Coello

llustracion 7: Ubicacién Geogréafica (mapa)
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Fuente: www.google.com/maps.
Elaborado por: Andrea Gabriela Zavala Coello
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4.2.4.2 Mision

Brindar a nuestros clientes productos y servicios informaticos y de seguridad, de Gltima
tecnologia, dar excelencia en el servicio, con la mas amplia gama de productos, a un
precio totalmente accesible.

4.2.4.3 Vision

En los siguientes 5 afios, serd una empresa lider en la comercializacion de productos
informaticos y de seguridad, logrando asi un posicionamiento fuerte de la empresa en la
ciudad y nuestra principal fuente de promocién serd la recomendacion por parte de
nuestros clientes, ya que contaremos con productos y servicios de calidad.

4.2.4.4 Objetivos Organizacionales

General

e Mantener una rentabilidad de la inversion que realizan nuestros clientes al momento
de adquirir nuestros productos y servicios, para asegurar el crecimiento de la

empresa y cumplimiento de objetivos y metas.

Especificos

e Incrementar los clientes

e Incrementar las utilidades

e Mejorar la eficiencia de las actividades
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4.2.5 Ambiente de Control

@ cougtol |17

GLOBAL OFFICE CIA LTDA.
- opal OllICe il hY z
Dz ¢, CcODIGO DE ETICA

Introduccion

El presente Codigo de Etica tiene en cuenta los siguientes puntos:

e La ética de accionistas propietarios y administradores es necesaria para que la
empresa pueda cumplir con sus objetivos , a medida que se constituya como un
requisito indispensable para garantizar y equilibrar los derechos e intereses de todos
los empleados, clientes , accionistas , proveedores y sociedad en general

e La ética considera el cumplimiento estricto, en y por la empresa de las Leyes,
Reglamentos, Estatutos en cada caso que sea aplicable.

e Este codigo debe ser aplicable, de manera que ponga en practica principios de ética

y desarrollo.
Objetivos del Cadigo de Etica
Este Codigo de Etica tiene como objetivo brindar en forma clara y precisa las normas y
principios que deberan tenerse en cuenta para sabernos conducir y mitigar situaciones
de riesgo dentro del marco de valores éticos.

Alcance

El Cédigo de Etica constituye un manual de uso y de aplicacion para todos los

accionistas directivos, empleados de la entidad.
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Valores Organizacionales

Lealtad

Ser fieles a los compromisos entre Accionistas, Directivos, empleados, clientes y
proveedores.

Iniciativa

La predisposicion de realizar acciones y aportar ideas para la consecucion de metas y
objetivos organizacionales

Honestidad

Ser razonable y justo con nuestro personal y clientes.

Actitud de Servicio

Ayudar oportunamente a nuestros clientes y empleados.

Calidad

Cumplir y satisfacer las expectativas de clientes y colaboradores.

Responsabilidad

Conocer nuestras obligaciones y cumplir con las mismas.

llustracion 8: Valores Corporativos

Lealtad

Responsa
bilidad ‘ @
Valores ‘

Coorporat
Fuente: Empresa Global Office Cia., Ltda.

[\/eS

Actitud de
Servicio

Elaborado por: Andrea Gabriela Zavala Coello.
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De los Recursos de la Entidad

Los empleados deberan utilizar los recursos de la entidad de la empresa Global Office
Cia. Ltda., de una manera responsable, no obtener beneficios personales de los mismos.
Los directivos estan en la obligacion de verificar que se encuentren en correcto orden
los recursos de la entidad y por ningun motivo debera realizar o autorizar registros
falsos que perjudiquen la empresa.

Conflicto de Intereses

Un conflicto de intereses sucede cuando un interés personal de un funcionario interfiere

el interés de la entidad.

Los accionistas, directivos y empleados de la entidad deberan actuar de manera honesta
y respetable en sus actividades diarias, dejando de lado sus intereses personales,
financieros o profesionales ante el interés de la entidad.

Informacion privilegiada

Queda prohibido utilizar informacion confidencial de la entidad a conveniencia personal

o de terceros, en tanto que esta no sea de dominio publico.

No se podra editar, distorsionar registros o informacion contable para aparentar el

cumplimento de metas u objetivos para lograr algin beneficio personal.

La informacion se debe proporcionar a auditores externos y por ningin motivo puede

ser manipulada.

Trato al personal

Todo acto de abuso a los clientes, proveedores, empleados sera sancionado con las

medidas pertinentes.
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Los funcionarios que detecten abusos o discriminacion de cualquier tipo deberan

comunicarlo inmediatamente al Gerente.

Violencia en el trabajo

La entidad no permite ningun tipo de violencia tales como: comportamiento peligroso,

amenazas verbales o violencia fisica.

Si, como empleado se siente amenazado debe comunicarlo de manera inmediata.

En la entidad el crecimiento de cada funcionario se mide por su esfuerzo, en el

cumplimiento de sus funciones, y trabajo en equipo

Por tanto, las acciones de favoritismo se deben evitar y eliminar. Todo proceso de
ascenso, permiso, etc., se dara en un marco de equidad, igualdad, justicia y

transparencia.

Accionistas y Propietarios

En el ejercicio de sus derechos de propiedad, deben:

e Alinear la empresa como un instrumento de servicio, haciendo posible la creacion
de beneficios con un desarrollo social respetuoso con el medio ambiente,
procurando que todas las actividades que desempefie se lo realice de manera ética y
responsable.

e Tener en cuenta una equidad al momento de que los trabajadores reciban sus
salarios ya que los mismos lo devengan con su trabajo.

e Nombrar como Administradores o Directivos a personas que cumplan condiciones
de preparacién y experiencia, que realicen un trabajo ético, justo y responsable.

o Establecer, defender y cumplir la mision, vision y valores corporativos de la
empresa.
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Administradores

En el ejercicio de sus derechos de gestion y administracion, deben:

a)

b)

Con respecto a las funciones de Direccion:

Desempefiar un ejercicio personal ético y responsable de sus actividades

Socializar el presente Codigo de Etica, cumplir y hacerlo cumplir, para dicho efecto
contara con una comision que aplique este Codigo y corrija sus imperfecciones.
Informar a los propietarios y accionistas de la situacion en la que se encuentra la
empresa.

Cumplir y hacer cumplir principios contables, normas de contabilidad generalmente
aceptadas, normas internacionales de informacion financiera y crear modelos de
control.

Tener un registro de los libros contables de la entidad con exactitud y honestidad, de
manera que nos permita tener la informacion de una manera responsable.

Facilitar a los auditores internos y externos informacion para que puedan realizar
su trabajo.

Comunicar de manera inmediata cualquier hecho que pudiera llegar a ocasionar
conflicto de intereses dentro de la entidad.

Promover la transparencia y el control de las actividades de manera que se garantice

y evidencie el nivel de responsabilidad y desempefio.

Mantener confidencialidad de los antecedentes y documentos de la empresa.

Ser responsable con el pago y cumplimento de deudas y obligaciones, sin retraso de
los mismos.

Tener control del cobro de los créditos que los clientes mantienen con la empresa.
Elegir al personal de trabajo y colaboradores a fin de tener un buen equipo de

trabajo.

Con respecto a proveedores y clientes de la empresa:

Tener una relacion con los proveedores de una forma ética.
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d)

Buscar proveedores que sean cumplidos y no pongan en riesgo la reputacion de la
entidad.

Escoger a proveedores de acuerdo a las necesidades de la empresa, precios y
condiciones de entrega de los productos.

Tener proveedores que brinden bienes y servicios de calidad a fin de los clientes y
consumidores queden satisfechos.

Garantizar los productos y servicios que comercializa la empresa teniendo en cuenta

las sugerencias de los clientes para cumplir con sus expectativas.

Con respecto a la competencia de la empresa:

Competir de manera sigilosa con otras entidades basandose en el respeto mutuo,
absteniéndose de précticas desleales.

No captar clientes de manera inadecuada ni con métodos poco éticos.

Con respecto a los empleados de la empresa:

Dirigirse a los empleados con dignidad, respeto y justicia.

No discriminar a los empleados por su raza, color, religion, edad, nacionalidad,
sexo, 0 cualquier condicion personal o fisica.

No permitir violencia o0 acoso dentro de la entidad.

Fomentar y contribuir al desarrollo y formacion de los empleados.

Establecer canales de comunicacion y reglas que mantengan un equilibrio entre los
directivos y los empleados.

Asegurar la higiene y seguridad laboral, adoptando medidas para mitigar los riesgos
laborales.

Involucrar en el trabajo a personas con discapacidad, eliminando toda
discriminacion.

Promover la participacion de los empleados en las actividades sociales de la entidad.

Con respecto a la sociedad:
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Respetar los derechos humanos de los miembros de la empresa y personas
particulares.

Mantener neutralidad politica que no interfiera en las actividades que realiza la
organizacion, ademas respetar diversas opiniones y criterios.

Tener buena relacion con autoridades e instituciones pablicas de manera respetuosa
y licita

Colaborar con Entidades Publicas y no Gubernamentales dedicadas al servicio

social.
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@1 CoULOl 545 GLOBAL OFFICE CIA LTDA.
PLAN DE INDUCCION DEL CODIGO DE ETICA.

Antecedentes

Para la socializacion del Codigo de Etica se realizo un taller con el objetivo de ayudar
al correcto desemperfio de los empleados en sus funciones diarias y el desarrollo de un
ambiente de confianza, responsabilidad e integridad.

Objetivo

Efectuar una cultura organizacional basada en el ejercicio ético de los empleados,
comprometerlos con valores y ética como principios fundamentales del logro de las
metas y objetivos propuestas por la entidad.

Metodologia

Este taller esta planteado para que los empleados participen, con el fin de que aprendan,

reflexionen, se motiven y generen un entorno de confianza dentro de la entidad.

Duracion

El taller dura 2 horas y se desarrolla de 9:00 a 11:00am

Frecuencia

Este taller debe realizarse 2 veces al afio; el 1de febrero y el 1 de noviembre del

presente afo.
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Desarrollo

ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO

Agenda a desarrollarse | El expositor dara a los puntos a tratarse en el taller
en el taller

Socializacién del Codigo | Se dara a conocer el Cadigo de Etica a todos los participantes.
de Etica
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GLOBAL OFFICE CIA LTDA.
ACTA DE COMPROMISO

El presente Codigo de Etica de la empresa Global Office Cia. Ltda., lo he leido, acepto

y me comprometo a respetar y cumplir el mismo.

Nombre:

Area de trabajo:

Puesto :

Fecha:

FIRMA DE CONFORMIDAD
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GLOBAL OFFICE CIA LTDA.
ORGANIGRAMA

llustracion 9: Organigrama

[ GERENTE J
__{ SECRETARIA }
‘ CONTADOR
| |

‘ CAJERO/ AUX ‘ ‘ VENDEDOR ‘ ‘ BODEGUERD ‘

COMNTABLE

Fuente: Empresa Global Office Cia., Ltda.
Elaborado por: Andrea Gabriela Zavala Coello.
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MANUAL DE FUNCIONES

— fil
Bau)pm oyice ile

En el presente manual de funciones se encuentran registrados los cargos y funciones de

cada uno de los miembros que conforman la empresa Global Office Cia., Ltda.
Objetivo del manual

Mostrar de manera detallada y explicita cada uno de los cargos de los miembros de la
entidad, especificando sus funciones para contribuir con el desarrollo de la mision y
visién empresarial.

Alcance

Este documento es aplicable a todo el personal que labora en la entidad, tanto en nivel

Directivo, Administrativo y Operativo.

Estructura

El organigrama estructural cuenta con los siguientes niveles:

> Nivel Directivo

A\

Nivel Administrativo

» Nivel Operativo

e Nivel Directivo

En este nivel los Directivos tienen autoridad, control y direccion en forma directa sobre

el nivel Administrativoy Operativo.
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e Nivel Administrativo

En este nivel se encuentra la secretaria y coordina actividades con contabilidad y el

nivel operativo de la empresa

e Nivel Operativo

Este nivel cumple las funciones operacionales que tiene la empresa, haciendo que

logre efectividad en

siguiente manera:

e 1 Cajero
e 5 Vendedores

e 1 Bodeguero

lo dispuesto por el nivel directivo. Estd conformado de la

DIRECCION GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO :

Gerente

AREA O DEPENDENCIA:

Direccion General

NUMERO DE PERSONAS
CARGOS:

EN

EL

1

REPORTA A (NOMBRE DEL CARGO):

Presidente/ Junta Directiva

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION:

Titulo universitario en
Administracion de empresas Yy/o
afines. Titulo de formacién

avanzada a nivel de especializacion
en temas administrativos y con las
funciones del cargo.

HABILIDADES:

calidad de
iniciativa,
supervision,

Trabajo en equipo,
trabajo, confiabilidad,
compromiso,

liderazgo, relaciones
intrapersonales, toma de
decisiones, tratamiento de la
informacion, aprendizaje continuo

EXPERIENCIA:

Cinco afios de experiencia u ocho
de experiencia relacionada con el
negocio
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DESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES

1. Representante legal de la empresa.

2. Administrar la empresa.

3. Elaborar planes, proyectos, programas, reglamentos, politicas para cada una de las
areas de la empresa

4. Seleccionar a los empleados de acuerdo a sus competencias para cada uno de los

cargos de la empresa.

Realizar y aprobar los contratos de los empleados.

Autoriza y legalizar la documentacion administrativa y financiera de la empresa

Tomar decisiones.

Recibir los informes de ventas.

© © N o O

Establecer el cumplimiento de metas.

10. Implementar politicas internas para la empresa.

11. Determinar parametros de administracion para la empresa.

12. Velar por las metas y objetivos empresariales.

13. Tener un control de las actividades y resultados que realizan los miembros de la
empresa.

14. Implementar politicas de compra y venta.

15. Presentar Estados Financieros de conformidad a lo establecido en la SUPERCIAS.

90



CONTADOR

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO:

Contador.

AREA O DEPENDENCIA:

Direccion General.

NUMERO DE PERSONAS
CARGOS:

EN

EL

1

REPORTA A (NOMBRE DEL CARGO):

Direccion General

PERFIL DEL CARGO

Titulo universitario en Contabilidad

EDUCACION: y/o afines.
Trabajo en equipo, calidad de
trabajo, confiabilidad, iniciativa,
compromiso, supervision, liderazgo,
relaciones intrapersonales, toma de
decisiones, tratamiento de la

HABILIDADES: informacion, aprendizaje continuo
Tres afio de experiencia relacionada

EXPERIENCIA: con el cargo

DESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES

1. Ejecutar control previo, concurrente y posterior de toda la informacion que alimente

el sistema contable

2. .Realizar el proceso contable de la entidad.

3. Cumplir puntualmente con las obligaciones tributarias

4. Realizar conciliaciones bancarias

5. Preparar balances finales al término de un ejercicio contable para la toma de
decisiones

6. Revisar las consignaciones de los clientes.

7. Revisar y estar pendiente de las cuentas de clientes y proveedores.

8. Hacer el pago correspondiente de los gastos que genera la entidad.

9. Realizar informes que sean requeridos por la entidad.

10. Realizar el pago a proveedores.

11. Realizar el pago a los trabajadores y empleados.

12. Tener un control de los inventarios.

13. Realizar comprobantes de gastos.

14. Realizar todo lo dispuesto en la SUPERCIAS, IESS.

15. Demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

16. Archivar documentos contables de forma adecuada y ordenada
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SECRETARIA

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO:

Secretaria.

AREA O DEPENDENCIA:

Direccion General

NUMERO DE PERSONAS
CARGOS:

EN

EL

1

REPORTA A (NOMBRE DEL CARGO):

Direccion General

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION:

Titulo universitario en Secretariado
y/o afines.

HABILIDADES:

Trabajo en equipo, calidad de
trabajo, confiabilidad, iniciativa,
archivo de documentacion
,compromiso, liderazgo, relaciones
intrapersonales, , tratamiento de la
informacion, aprendizaje continuo

EXPERIENCIA:

Dos afios de experiencia en el cargo

DESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES

1. Redactar informes, circulares, resoluciones o cualquier otro documento que el Jefe

inmediato le designe.

2. Recibir, registrar, clasificar y despachar documentacién de la empresa y llevar

control de la misma.

3. Mantener un archivo de la documentacion referente a informes, circulares,

resoluciones o cualquier otro documento inherente a su cargo.

4. Registrar la agenda de reuniones, llamadas telefonicas, notas.

5. Atender al publico, ya sea de manera personal o por llamada telefénica, resolver

inquietudes y dar directrices a los clientes.

Dar seguimiento a documentos y tramites.

Cooperar en actividades de capacitacion de personal.

6
7
8. Dar sugerencias en beneficio de la entidad.
9

. Acatar con responsabilidad las disposiciones por su autoridad.

10. Atender a clientes y proveedores de una manera cordial.

11. Cumplir con disposiciones del Gerente de acuerdo a las necesidades de la empresa.
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VENDEDOR

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Vendedor.
AREA O DEPENDENCIA: Ventas
NUMERO DE PERSONAS EN EL
CARGOS: 5
REPORTA A (NOMBRE DEL CARGO): Contador

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION:

Titulo universitario en Marketing
y/o afines.

HABILIDADES:

Trabajo en equipo, calidad de
trabajo, confiabilidad, iniciativa,
compromiso, liderazgo, relaciones
intrapersonales, , tratamiento de la
informacion, aprendizaje continuo

EXPERIENCIA:

Un afio de experiencia relacionada
con el cargo

DESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES

1. Recibir la mercaderia que ingresa para la venta, revisando sus cantidades,

condiciones y detalles de la misma.

2. Ubicar la mercaderia en las estanterias, para que el cliente tenga una mayor

facilidad de escoger los productos.

3. Etiquetar los precios de la mercaderia, con el fin de brindar al cliente un servicio

claro.

4. Promocionar la venta, atender y despejar preguntas de los clientes, indicando

precios, promociones, ofertas.

5. Informar al jefe inmediato de los faltantes de productos que se requieren para la

venta.

Ser participe en la toma fisica de inventarios.

Hacer labores de limpieza en el punto de venta.

6
7
8. Contribuir en labores de empaque de mercaderia y entrega de la misma al cliente.
9

Participar en capacitaciones.

10. Acatar disposiciones que le emita el jefe inmediato.

11. Realizar otras actividades que sean referentes al cargo.
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CAJERO

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO : Cajero.
AREA O DEPENDENCIA: Ventas
NUMERO DE PERSONAS EN EL
CARGOS: 1
REPORTA A (NOMBRE DEL CARGO): Contador

PERFIL DEL CARGO

Titulo universitario en Contabilidad

EDUCACION: y/o afines.
Trabajo en equipo, calidad de
trabajo, confiabilidad, iniciativa,
compromiso, supervision, liderazgo,
relaciones intrapersonales,

HABILIDADES: aprendizaje continuo
Un afio de experiencia relacionada

EXPERIENCIA: con el cargo

DESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES

1. Recibiry cobrar dinero.

2. Realizar transacciones a través de tarjetas de crédito y débito.

3. Manejo de datos de los clientes.

4. Detallar los diferentes medios de pago.

5. Registrar directamente la entrada y salido de dinero.

6. Realizar conteos diarios de los depdsitos.

7. Demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

8. Cierre de caja diarios

9. Reporte de ingresos diarios
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BODEGUERO

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO : Bodeguero.
AREA O DEPENDENCIA: Bodega.
NUMERO DE PERSONAS EN EL

CARGOS: 1
REPORTA A (NOMBRE DEL CARGO): Contador

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION:

Titulo minimo de bachiller.

HABILIDADES:

Trabajo en equipo, calidad de
trabajo, confiabilidad, iniciativa,
compromiso, liderazgo, relaciones
intrapersonales, tratamiento de la

informacion, aprendizaje continuo

EXPERIENCIA:

Seis meses de  experiencia

relacionada con el cargo

DESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES

1. Despachar mercaderia en el vehiculo de la entidad a los clientes.

2. Solicitar un transporte, en caso de que el vehiculo de la entidad se encuentre

ocupado.

Recibir mercaderia en bodega.

Organizar la bodega.

© © N o g &~

Entregar los productos en la bodega al cliente.

Ingresar y almacenar mercaderia que se recibe por parte de los proveedores.

Tener un registro de la mercaderia que ingresa y especificaciones de la misma.

Devolver mercaderia en caso de que no concuerde con el pedido de la empresa

Colaborar en la movilizacion de la mercaderia hacia el lugar de venta.

10. Manejar un kardex de ingresos y egresos de bodega.

11. Realizar demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
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Los bienes muebles en poder de la entidad seran resguardados de la manera mas
cautelosa Y se efectuard periodicamente el mantenimiento para precautelar su buen
estado y conservacion.

Toda modificacion en el organigrama estructural sera aprobada por la maxima
autoridad.

En la empresa existira rotacion de funciones a fin de que todos los empleados
tengan los conocimientos y capacidades para desarrollar distintas funciones

Los trabajadores laboraran 8 horas diarias, 5 dias a la semana, segun lo establecido
por la normativa legal vigente.

Implementar mecanismos de control a cada area de la empresa, a fin de cumplir con
los objetivos organizacionales.

Mantener planes de mantenimiento y mejoramiento al software utilizado por la
empresa.

Existira una mejora continua en los procesos, para adaptarse a nuevos desarrollos
tecnoldgicos.

Brindar atencion de calidad al cliente.

Resolver en el menor tiempo posible los inconvenientes que el cliente tenga.
Manejar la publicidad de una manera estratégica, a fin de generar nuevos clientes
potenciales para la empresa.

Prohibido el uso de substancias nocivas para la salud, como tabaco alcohol y drogas
dentro de la entidad, de encontrarse a algin empleado con el uso de las mismas sera
separado de la empresa

No modificar informacion sin la debida autorizacion del Gerente.

Las actividades que se realicen seran acorde a los objetivos organizacionales.

Las metas y objetivos que la empresa persiguen seran socializadas por la maxima
autoridad, con el fin de que cada uno de los empleados vele por el cumplimiento de

los mismos.
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Objetivo

Ser un instrumento de guia para el trabajador que inicia las actividades en la empresa
GLOBAL OFFICE CIA LTDA.

Alcance

Es aplicable a todo el personal nuevo que ingrese a trabajar en GLOBAL OFFICE CIA
LTDA.

Propdsito de la Induccion

e Empoderamiento de las actividades a realizar en la empresa por parte del nuevo
empleado.

e Brindar informacion respecto a tareas que debera desempefiar.

e Ayuda al funcionario a tener mas confianza en si mismo, y comenzar con éxito sus

actividades en la empresa.

Lineamientos

= Todo el personal que ingrese a GLOBAL OFFICE CIA LTDA., debera sujetarse a
los lineamientos establecidos en este documento.

= El Gerente seré el responsable de establecer y dar a conocer lo siguiente:

Nombre del puesto
Funciones

Forma en el que sera evaluado

YV V V V

Lugar exacto donde trabajara
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Entregar inventario, equipos, materiales e informacion.

Explicar consecuencias en caso de dafios de equipos de la entidad.
Presentar a sus nuevos comparieros de trabajo.

Mostrar todas las dependencias de la entidad.

Establecer su horario de trabajo.

YV V V VYV V V

Designar a un funcionario de la empresa para que realice la induccion a su

puesto de trabajo.

4 Paradar por terminado el proceso de induccion se procedera:

e Firmar el contrato entre el Gerente y el nuevo empleado, después de conocer
todos los lineamientos del puesto requerido.

5 El Gerente debera evaluar al empleado por 3 meses.
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GLOBAL OFFICE CIA LTDA.
POLITICAS CONTABLES

El Contador de la empresa sera el responsable del analisis, preparacion y
presentacion de los Estados Financieros.

El Contador de la empresa seré el responsable de la presentacion oportuna de las
declaraciones de impuestos al SRI.

El Contador de la empresa sera el responsable de manejar y elaborar el proceso
contable para la presentacion oportuna de la informacion,

Segun la NIC 2 Inventarios:

o El costo de los productos seré igual al valor de la compra.

o El método para manejar el inventario es el PEPS, UEPR Y PPP

o El costo de un producto debe ser considerado o reconocido como gasto.

Segun la NIC 27 y 28 depreciacion:

o Todo activo tiene su vida util

o Parala vida util del activo debe considerarse: desgaste, uso y obsolescencia.

o Se debe depreciar los activos de la entidad segin se indica en la tabla de
depreciacion.

Segun la NIC 7 flujos de efectivo:

o Tener un estado de flujos de efectivo, ya que nos permitira ver la capacidad
de la entidad para generar efectivo y a la vez darnos cuenta de las
necesidades que tiene la misma.

o Se presentara el estado de flujos del efectivo conjuntamente con los estados

de situacion financiera de la entidad.
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Objetivo

Preparar a los empleados de la entidad para la actualizacion eficaz de sus

conocimientos, brindado oportunidades de capacitacion para el desarrollo de sus

habilidades laborales.

Alcance

El presente plan es aplicable a todo el personal que trabaja en Global Office. Cia. Ltda.

Tipos de Capacitacion

e Inductiva: Es la que orienta a la integracion del nuevo empleado a la empresa, se
contara con toda la informacion necesaria que recurra el nuevo empleado.

e Preventiva: Es la que estd direccionada a prever los cambios que se dan el los
empleados, ya que su desempefio puede variar con el paso de los afios. Tiene como

objetivo preparar al personal frente a nuevas tecnologias, métodos, equipos, etc.

e Correctiva: Esta direccionada a la solucion de “problemas de desempefio”.

Actividades de capacitacién a desarrollarse

Las actividades que se realizaran serviran para que los empleados puedan contribuir al

desarrollo de la entidad y tener motivacién de trabajo.
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Temas

e Contabilidad

o Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF)

o Actualizacién Tributaria (Incluye resoluciones 3 Gltimos meses)(SRI)

e Ventas

o Teécnicas y principios para incrementar las ventas

o Negociacion efectiva para vendedores

Recursos

e Humanos: Se contratara con un expositor Ingeniero en Contabilidad y Auditoria

(SRI) y un expositor Ingeniero en Marketing.

Materiales

e Infraestructura: Se lo realizara en un lugar proporcionado por el gerente de la

entidad.
e Mobiliario: Son las mesas, pizarras, proyectores, carpetas y esferos.

e Documentos técnicos: son certificados que se entregara al final de la

capacitacion.
Financiamiento

Las capacitaciones seran financiadas con dinero de la entidad.
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Presupuesto

Ne@ DETALLE CANTIDAD VALOR UNIT. VALOR
TOTAL
1  Alquiler proyector 1 $ 40,00 $ 40,00
2 Folders 15 $ 3,00 $ 45,00
3 paquetes de 15 $ 0,75 $ 11,25
separadores
4  Folletos 15 $ 1,00 $ 15,00
5 Certificados 15 $ 0,90 $ 13,50
6 resma papel A4 1 $ 4,00 $ 4,00
7 Refrigerios 15 $ 1,50 $ 22,50
9 Marcadores 2 $ 0,60 $ 1,20
10 Expositores 2 $ 60,00 $ 120,00
11 Imprevistos 1 $ 80,00 $ 80,00
TOTAL $ 191,75 $ 352,45
Cronograma
N ACTIVIDADES MESES
2 4/5/6|/7/8[9|10| 11 12
Normas Internacionales  de
Informacion Financiera (NIIF)
1
Actualizacién Tributaria
(Incluye resoluciones 3 ultimos
meses)(SRI)
2 X
Técnicas y principios para
incrementar las ventas
3 X
Negociacion  efectiva  para
vendedores
4 X
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4.2.6 Evaluacion de Riesgos

GLOBAL OFFICE CIA LTDA.
PLAN DE RIESGOS

Objetivo:

Contar con un apropiado plan de riesgos, que permitird identificarlos, analizarlos,

evaluarlos y mitigarlos, con el fin de prevenir los riesgos que puede estar expuesta la

empresa.

Alcance:

Este plan de riesgos es aplicable en todas las areas de la empresa.

Proposito:

Establecer principios basicos para el plan de riesgos.

Responsables:

El gerente es el responsable de verificar que los lineamientos establecidos en este plan

estén alineados a la estrategia de la empresa y la normativa vigente del Ecuador.

Factores de riesgo:

Un riesgo se considera a cualquier amenaza, que impida a la empresa cumplir con sus

objetivos y metas con éxito.

Los factores de riesgo a los que se puede someter la empresa son las siguientes:
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Riesgo del negocio: Son la demanda, las estrategias de los diferentes agentes
que representa nuestra primera linea de contacto con el cliente. Este riesgo es
parte de los riegos estratégicos que deben ser controlados y mitigados.
Riesgo de mercado: como exposicion de los resultados y el patrimonio de la
empresa a variaciones de los precios y variables de mercado, tales como tipo
de cambio, tipo de interés, precios de los servicios necesarios para lograr la
propuesta de valor, precios de activos financieros y otros, que vienen a ser
uno de los riesgos externos que se considera necesario ser monitoreado y
controlado.

Riesgos de crédito: definidos como la posibilidad de que una contra parte no
de cumplimiento a sus obligaciones contractuales y produzca, en la empresa,
perdidas economicas o financieras. Las contra partes pueden ser clientes
fieles, mercados financieros o proveedores. Que vienen a ser uno de los
riesgos externos que se considera necesario ser monitoreado y controlado.
Riesgos regulatorios y politicos: Aquellos provenientes de cambios
normativos establecidos por los distintos reguladores tales como cambios en
la retribucidn de las actividades reguladas o en las condiciones de operacion
exigida, o en normas fiscales a las cuales la empresa debe cumplir.

Riesgos operativos: referidos a las pérdidas econdmicas directas o indirectas
ocasionadas por procesos internos inadecuados, fallos tecnoldgicos, errores
humanos, 0 como consecuencia de ciertos sucesos externos, incluyendo su
impacto econémico y social, asi como el riesgo legal y el riesgo de

obsolescencia tecnoldgica.

Principios bésicos:

La empresa se encuentra sometido a diversos riesgos inherentes propias del negocio

basada en incertidumbre, sectores y mercados en los que opera, y a las actividades que

desarrolla, que puedan impedirle lograr sus objetivos y ejecutar sus estrategias con

Se pone a disposicion todos los recursos para que estos riesgos sean evaluados,

gestionados y controlados, y a establecer mediante este plan mecanismos y principios
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para una adecuada gestion del binomio riesgo- oportunidad con un nivel de riesgo que

permita:

o Alcanzar objetivos estratégicos que se determine para la empresa con una
volatilidad controlada.

o Proteger los resultados y la reputacion de la empresa.

o Defender los intereses de los clientes, proveedores y otros grupos interesados
en la marcha de la empresa y de la sociedad en general.

o Garantizar la estabilidad empresarial y solidez financiera en forma sostenida

en el tiempo.

Analisis de directrices del riesgo:

Se daré un adecuado seguimiento que incluye:

= Laidentificacion de forma continua de los riesgos y amenazas relevantes atendiendo
su posible incidencia sobre los objetivos claves de gestion y estados financieros.

» El andlisis de dichos riesgos, tanto en cada una de las funciones como en objetivos
de la misma.

= Establecimiento de una estructura de politicas y directrices, asi como los
correspondientes mecanismos para su aprobacion y despliegue.

= El andlisis de los riesgos asociados a las inversiones, como elemento esencial en la
toma de decisiones en clave de rentabilidad- riesgo.

» El mantenimiento de un sistema de control interno.

= El seguimiento y control periddico de los riesgos que puedan tener impacto
relevante en la cuenta de resultados.

= Evaluacién continua a la eficiencia de la aplicacion del sistema y de las mejores
practicas y recomendaciones en materia de riesgos para eventual incorporacion de

su modelo

Cambios en las politicas:

El responsable debe llevar a cabo este plan de riesgos, proponer cambios y mejoras a la
presente politica en base de las necesidades detectadas en la empresa y su entorno.
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MATRIZ DE RIESGOS

Principios Riesgo Fuente Descripcion del riesgo Consecuencias Impacto | Probabilidad | Valor | Nivel | Respuestas Responsable
Demuestra compromiso con No existe capacitacion al | El personal incumple con Capacitar al  personal

la integridad y los valores | Operativo Cadigo de ética | personal sobre cédigo de | valores y pautas de B M B P al o persc Gerente.
o " sobre el Codigo de ética

éticos. ética conducta

Ejerce la responsabilidad de Politicas internas/ No existe una adecuada Incumplimiento de las Implementar mecanismos

S Operativo Manual de s metas y objetivos de la M M 3 B oy Gerente

supervision funciones supervision al personal entidad de supervision al personal

Ejttgriﬁgg estructuras, Operativo Identidad No se ha  definido mg’?az]p;”glgjgtt?vosde de I?; M M M Elaborar indicadores de Gerente/
responsabilidades corporativa indicadores de gestion. entidad gestion Contabilidad
Demuestra compromiso con Plan de No existen capacitaciones Implementar procesos de

la competencia de sus | Operativo o . Personal no capacitado A M M s Gerente
profesionales. capacitaciones hacia los empleados capacitacion
Aplica la responsabilidad Informe de No existe rendicion de Falta informacion — del

c?rla rendicic’)npde cuentas Operativo rendicion de cuentas a los accionistas estado en el que se B M M | Informes de actividades Gerente.
P cuentas encuentra la entidad.
. Lo . . _— Incumplimiento de las s "
Especifica objetivos Operativo Opjetlyos No se revisan objetivos metas y objetivos de la M M 3 M Revns!on qe objetivos Gerente.
relevantes organizacionales | organizacionales entidad organizacionales
. . . . - Incumplimiento de las .
Identifica y analiza los Operativo Plan de riesgos No se identifican riesgos en metas y objetivos de la A M M Plan de mitigacion de Gerente.

riesgos

su totalidad.

entidad
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, . . . . No se monitorean I . . Gerente/
8 | Evalua el riesgo de fraude Financiero | Control de riesgos . fraude institucional Monitoreo de riesgos L
constantemente los riesgos Contabilidad
- - no se encuentra -
Identifica y analiza los . . - . Actualizar el control de Gerente/
9 L ST Operativo | control de riesgos | No se valora riesgos actualizado el control de . L
cambios significativos riesgo riesgos Contabilidad
Selecciona y desarrolla Manual de Incumplimiento al manual de . Cumplimiento del manual
10 L Personal - . Cruce de funciones . Gerente
actividades de control funciones funciones de funciones.
Selecciona y desarrolla . No tiene participacion en la | No consta con una unidad Hacer constar la unidad
. Plan de sistema - ; - - L
11 | controles generales sobre la | Operativo informatico toma de decisiones la unidad | de informacion tecnolégica en el Gerente.
tecnologia informatica tecnolégica organigrama
Despliega  politicas y . e cuenta con medidas de | Archivos que se pueden Posee manejo de archivos Gerente/
12 Py Operativo | Politicas internas - - .
procedimientos seguridad fisica perder adecuados Contabilidad
Utiliza informacién . Comprobantes - . . Gerente/
13 Operativo movimiento de cuentas no se analizan los reportes Andlisis de reportes 1
relevante generados Contabilidad
- no existen controles . Implementar politicas que
L . Politicas de Falta de comunicacion
14 | Se comunica internamente | Operativo h . adecuados que ayuden a la | . nos ayuden a resguardar Gerente
informacién - . o interna - L
seguridad de la informacion la informacién
. . . Politicas de . . suministro de informacion .
15 | Se comunica con el exterior | Operativo - - Se comunica con el exterior Informacion oportuna Gerente
informacion oportuna
Realiza evaluaciones . = .
- . - . Evaluacion del desempefio al - - Cumplimiento de
16 | continuas y/o | Operativo | Fichas supervision cumplimiento de politicas Gerente

independientes

personal
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Evalla y comunica . . L falta de comunicacion dentro | No se comunica para los
17 deficiencias Operativo | fichas supervision de la entidad correctivos necesarios
Parametro Probabilidad de ocurrencia Puntaje

El incidente potencial se ha presentado una vez
o nunca en el area, en el periodo de un afio.

El incidente potencial se ha presentado 2 a 11
veces en el area, en el periodo de un afio.

El incidente potencial se ha presentado 12 o
mas veces en el area, en el periodo de un afio.
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MATRIZ DE DEBILIDADES

| PRINCIPIO

. ] No existe un
Principio 1: . .
El gerente toma Implementar medidas | compromiso al
. Demuestra Y . .
Ambiente de . decisiones sin correctivas  para el | momento de
D1 compromiso con la Gerente o - .
Control ) : tener presente el cumplimiento del cddigo |realizar sus
integridad 'y los . o " L
e codigo de ética de ética actividades con
valores éticos o
ética.
ElI gerente no
N asegura el Establecer sanciones a|No se cumplen a
. Principio 2: Ejerce o . ) .
Ambiente de - cumplimiento total los funcionarios que |cabalidad los
D2 responsabilidad de - Gerente ) e
Control - de las politicas incumplan con las | objetivos
supervision . : o
internas  de la normas de la entidad organizacionales
entidad
Principio 3: . Implementar indicadores
No se aplican de i .
. Establece L de gestion que nos|No se miden los
Ambiente de forma  periddica Gerente ) . -
D3 estructura, o 1 permita tomar acciones|objetivos de la
Control ; indicadores de| /Contabilidad . . .
autoridad, y - correctivas en beneficio | entidad
- gestion R
responsabilidad de la institucién
Principio 4 La empresa no Establecer procesos Empleados  poco
. cuenta con un adecuados de X
D4 Ambiente de | Demuestra roceso de Gerente contrataciéon de personal capacitados en - las
Control compromiso para la P - P funciones que
. seleccion de para el puesto que sea ~
competencia . desempefian
personal requerido
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Existen Brindar capacitaciones
Principio 4: capacitaciones a los empleados , para|Se encuentran errores
D5 Ambiente de | Demuestra solamente Si Gerente asegurar ellen las  actividades
Control compromiso para surgen temas cumplimiento de las|operativas que realizan
la competencia nuevos en el actividades que realiza | los empleados
negocio. cada uno
Los empleados no
. Socializar el estado en|conocen el estado en el
. . No existe
Ambiente de |Hace cumplir con I el que se encuentra lajque se encuentra la
D6 e rendicion de Gerente . . i
Control la responsabilidad cuentas entidad, a fin de]entidad, por lo tanto no
establecer mejoras hay compromiso de
trabajo.
. ] Los riesgos  estan
Principio 6: . . TR
. L Los riesgos Realizar un plan que |latentes en la institucion
Evaluacién de | Especifica .
D7 X - afectan a las metas Gerente mitiguen o prevengan|y  pueden afectar
Riesgos objetivos X e
planteadas los riesgos econémicamente a la
relevantes :
entidad
Hay la probabilidad que
L Principio 7 No se identifican En su plan de riesgos |los riesgos afecten a la
Evaluacion de . . . . . )
D8 Riesgos Identifica y los riesgos en su Gerente establecer lineamientos | entidad operativamente
analiza los riesgos totalidad para mitigarlos y con dafos
econdémicos
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. ) . Puede existir fraudes
. Principio 8: Monitorear los
Evaluacién de . . . por parte de los
D9 : Evalua el riesgo 1 Falta de monitoreo Gerente procesos de una
Riesgos o empleados como de los
de fraude forma periddica .
clientes o proveedores
Principio 9: Realizar un plan de |Existe alta probabilidad
Evaluacion de | Identifica y No se evaltuan los riesgos que mitiguen |de que la empresa
D10 - . . 1 . Gerente
Riesgos analiza cambios riesgos 0 prevengan los|quede  expuesta a
importantes riesgos riesgos indetectables.
. ) Las actividades
Principio 11: -
. . Implementar un|tecnoldgicas la hacen
Selecciona y No existe el ) [y .
. proceso informaético | los mismos empleados
Actividad de | desarrolla departamento de .
D11 1 . Gerente que ayude a lajly no existe un
Control controles tecnologia en el .
) entidad en temas|responsable de la parte
generales  sobre organigrama - ) "
. tecnoldgicos informatica en la
tecnologia ;
entidad
No existen controles Implementar medidas . .
o _ . La informacién es poco
L Principio 14: adecuados que de seguridad para
Informacion y . resguarda, por lo que la
D12 L Comunica 1 ayuden a la Gerente salvaguardar la| =
Comunicacion | . . ; y misma  queda en
internamente seguridad de informacion de la -
) . X vulnerabilidad
informacion entidad
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Los empleados no

necesarios

Eg;ﬁ'zg'o 16: No existen hojas o Dar supervision a las|cumplen a cabalidad
Supervision / . documentos  de actividades que | sus actividades , por lo
D13 . evaluaciones s Gerente ;
Monitoreo . supervision en la realicen los|tanto no hay un
continuas y/o . )
: : entidad empleados compromiso por parte
independientes )
de los mismos
Identificar las
No hay una -
o _ L7 debilidades que se .
. Principio 17: comunicacion No hay  medidas
Supervision / . . . encuentran y X
D14 . Evalua y comunica pertinente para los | Gerente/Empleados . correctivas por falta de
Monitoreo ) : comunicar para la o r
deficiencias correctivos comunicacion

mitigacion de  los
mismos
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4.2.7 Actividad de Control

GLOBAL OFFICE CIA LTDA.
INDICADORES DE GESTION

= | Qjopaq| 0}

EFICACIA

NOMBRE OBJETIVO FORMULA

- -_

NOMBRE OBJETIVO FORMULA

Productos
entregados

EFICIENCIA

NOMBRE OBJETIVO FORMULA

Cumplimiento de
ventas

NOMBRE OBJETIVO FORMULA

CapaCitaCioneS l-
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CALIDAD

NOMBRE OBJETIVO FORMULA

Cumplimiento de
metas

NOMBRE OBJETIVO FORMULA

Cumplimiento
de actividades
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4.2.8 Informacion y Comunicacién

| @y courto i GLOBAL OFFICE CIA LTDA.

SISTEMA DE COMUNICACION

NIVELES DE COMUNICACION

NIVEL DIRECTIVO
(GERENTE)

NIVEL DE ADMINISTRATIVO
(CONTABILIDAD)

NIVEL OPERATIVO (VENTAS
Y BODEGA)

=  Comunicacion descendente: Se da desde los directivos de la entidad y desciende
a los niveles inferiores, con la finalidad de dar instrucciones o informar.

=  Lacomunicacién g mantienen los miembros de la empresa es a través de :

o Memos
o Oficios
o Reuniones
o Cartas

o informes.
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NIVEL DIRECTIVO
(GERENTE)

NIVEL DE ADMINISTRATIVO
(CONTABILIDAD)

NIVEL OPERATIVO (VENTAS
Y BODEGA)

= Comunicacion ascendente: Se dan desde los niveles operativos hasta los
directivos, con la finalidad de dar sugerencias o plantear ideas.

=  Lacomunicacién g mantienen los miembros de la empresa es a través de :

o Oficios

o Reuniones

o Cartas

o Informes

o Entrevistas

o Vviatelefénica

correos

O

NIVELES DE COMUNICACION:
o Nivel Directivo: Gerencia
o Nivel de Administrativo: Contabilidad
o Nivel operativo: Ventas y Bodega

Un Sistema de Comunicacién desarrolla estas actividades:

» Entrada de informacién: En este punto se recopila datos para procesar la

informacién como teclado, codigo de barras.
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=  Almacenamiento de la Informacién: Esta actividad la realiza la computadora,
con ello el sistema puede almacenar toda la informacion.

=  Procesamiento de la Informacion: Este punto indica que el sistema puede
transformar datos en fuente de informacion, la misma que es utilizada para la toma
de decisiones.

= Salida de Informacion: El Sistema de Informacion tiene la capacidad de llevar la

informacidn procesada al exterior en memorias, impresoras cd.
Componentes:
=  Recursos fisicos: Documentos, archivadores, equipos de informatica.
=  Recursos Humanos: Personas que manipulan dicha informacion.
»= Informacion: Elemento fundamental del sistema.
Objetivos:
=  Automatizar procesos (compras, ventas, gestion.)

= Informacién que ayude a la toma de decisiones

=  Establecer ventajas competitivas a través de su aplicacion y uso.
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PAQUETE INFORMATICO.

Helisa: Es un software utilizado por la empresa, con el fin de agilizar y mejorar el

proceso contable.

PRULDA
£8 ASINTAR LOROS
el ADUINETRADOR
P! CLTAULIDAD GENLRAL
§i] TERCEROS & MPUESTOS
CENTROS DE COSTOS
@R CUENTAS POR COBRAR

CUENTAS POR PAGAR
BANCOS

NEGOCIOS

<4 ADMPISTRACION DE NVENTARIO
7 GESTION DE VENTAS

G ANALISES FNANCERO

81 AuDmORWA GLOBAL

£ PARAMETROS

¥ UTLTAROS

) CERRE DE PERODO

PRUEBA

Helisa nos ofrece distintos productos que nos ayudan al manejo adecuado de la entidad.

e Contabilidad general: Existe un plan de cuentas que sirve como base para realizar
las transacciones diarias de la entidad, dentro de este consta las cuentas por cobrar y

cuentas por pagar.

[cuenta = v nomonre v [ronco v Joonr + [4
2 OULIGACIONES FNANCERAS v

2108 BANCOS NACONALES =

210810 PAGARES v

2 PROVEEDORES v

2205 NACIONALES v

220501 MULULLS DNO LTDA v [
220502 OFMUEBLES LTDA v

220503 MUEBLES BMA v

2 CUENTAS POR PAGAR v

228 COSTOS Y GASTOS POR PAGAR v

233635 SLRVICIOS DL MANTENMENTO v

233550 SERVICIOS PUBLICOS v

238828 SERVICIOS v

238540 RETENCION POR COMPRAS v

236565 |POR MPUESTO DE TMBRE v

236570 OTRAS RETLNCIONLS Y PATRIMONIO v

238575 AUTORRETENCIONES v

2287 MPUESTOS A LAS VENTAS v

e Nomina y Talento Humano: Aqui se cuenta con los nombres de los empleados

de la entidad para realizar pagos de personal.
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eccn s s g e e g

e Inventarios: Se establece los Kardex

e Facturacién: Base de datos de todos los clientes, para el momento de la compra
extender una factura.

e Compras — Ventas: Se cuenta con un registro de las compras y ventas realizadas,

para el control de inventarios.

Los programas informaticos utilizados por la entidad seran actualizados y programados

de acuerdo a la necesidad de la misma.

La contratacion del paquete informatico serd anual, con el fin de establecer una

optimizacion en las actividades que realice la entidad.
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GLOBAL OFFICE CIA LTDA.
PROMOCION Y PUBLICIDAD DE LA ENTIDAD

La empresa cuenta con paginas web que facilitan al usuario la ubicacion de la entidad y

mayor facilidad al momento de elegir un producto o servicio acorde a sus necesidades.

Pagina web: http://itcontrol.ec/contacto/

jipux - Sistema - B Inicio de sesion en ¢ Importado desde Fi

Las redes sociales son de vital importancia para la entidad ya que han evolucionado en

la forma de comunicarse, dando a la empresa una gran oportunidad de hacerse conocer

al cliente.

Global Office Cia. Ltda., cuenta con redes sociales en las que promociona sus productos

y servicios como en Facebook, siendo la mayor red de interaccion social.

Esta promocion y publicidad ha ayudado a obtener un mejor ingreso, ya que se aplica

estrategias de marketing muy exitosas.
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@ cougio] 11} GLOBAL OFFICE CIA LTDA.
POLITICAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

e Los canales de comunicacion son importantes dentro de la entidad, ya que nos
ayudan a mantener el correcto funcionamiento de la entidad y a establecer un buen

ambiente laboral.

Se utilizard canales formales de comunicacion que servirdn para transmitir o llevar a
cabo la informacion oficial de la entidad como oficios, memordndums, comunicados.

También se consideraran a escritos (publicaciones, cartas manuales.), orales (mensajes
que se llevan a cabo en reuniones, conversaciones y llamadas), tecnoldgicas

(videoconferencias, correos electronicos, redes sociales.)

e Mantener una buena relacion con los proveedores a través de una comunicacion
constante, esto llevara a que exista un servicio de calidad de ambas partes.

e Lainformacién y documentacion deben contar con seguridad necesaria, para que al
momento de su manipulacién esta sea segura y que personas ajenas a la entidad o la
competencia no tenga un libre acceso a la misma.

e Los empleados que estén a cargo de la informacion serdn los responsables del
manejo de la misma.

e Las falencias encontradas se comunicard de forma inmediata a la maxima
autoridad.

e Laentidad contara con claves de acceso a la informacion relevante.

e Laentrega de informacion confidencial a un empleado, sera para uso Gnicamente de

la entidad y con supervision de la maxima autoridad.
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ESTADOS FINANCIEROS

GLOBAL OFFICE CIA LTDA.

AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

ACTIVO
ACTIVOS CORRIENTES VALOR
EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO $22694,30
gtjllszNTT?zss CYORDR?EItJJyEESNTOS POR COBRAR EI(E)LACIONADOS LOCALES | $31.080,99
CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR DEL SUJETO PASIVO (IVA) $4.032,75
CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR DEL SUJETO PASIVO (RENTA) $13.625,06
INVENTARIO DE PROD. TERM. Y MERCAD. EN ALMACEN $78.435,00
ACTIVOS PAGADOS POR ANTICIPADO $1.700,00
OTROS ACTIVOS CORRIENTES $55.450,52
TOTAL ACTIVOS CORRIENTES $207.018,71
ACTIVOS NO CORRIENTES
PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO, PROPIEDADES DE INVERSION Y ACTIVOS
BIOLOGICOS
MUEBLES Y ENSERES $10.384,98
EQUIPO DE COMPUTACION Y SOFTWARE $2.045,88
VEHICULOS, EQUIPO DE TRANSPORTE Y CAMINERO MOVIL $37.580,36
OTROS PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO $300,00
() DEPRECIACION ACUMULADA PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO $1.903,28
TOTAL PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO, PROPIEDADES DE INVERSION Y ¢ o~
ACTIVOS BIOLOGICOS '
TOTAL ACTIVOS NO CORRIENTES $48.407,04
TOTAL DEL ACTIVO $255.426,65
PASIVO
PASIVOS CORRIENTES
ggg\N/EégogEsDcooCRUR’YIEEr\’TITTEOSS POR PAGAR ’I;II(E)LACIONADOS LOCALES | $140.64356
8;2’:; cggggﬁzs Y DOCUMENTOS  POR|pe) AcioNADOS LOCALES |  $42.119,61
(P),Igﬁ; CC(:)LIQER'}IETNATSESY POCUMENTOS FOR ’I;II(E)LACIONADOS LOCALES | $14.706,39
TOTAL PASIVOS CORRIENTES $231.102,41
TOTAL DEL PASIVO $231.102,41
PATRIMONIO NETO
CAPITAL SUSCRITO Y/O ASIGNADO $1.200,00
APORTES DE SOCIOS O ACCIONISTAS PARA FUTURA CAPITALIZACION $16.600,00
RESERVA LEGAL $4.364,14
UTILIDAD NO DISTRIBUIDA EJERCICIOS ANTERIORES $3.012,99
(-) PERDIDA DEL EJERCICIO $852,89
TOTAL PATRIMONIO NETO $24.324.24
TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO $ 255.426,65
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GLOBAL OFFICE CIA LTDA.

AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017

ESTADO DE RESULTADOS

INGRESOS VALORES

VENTAS NETAS LOCALES GRAVADAS CON TARIFA 12% DE IVA $491.810,25
VENTAS NETAS LOCALES GRAVADAS CON TARIFA 0% DE IVA O $274.71
EXENTAS DE IVA '
TOTAL INGRESOS $ 492.084,96

COSTOS Y GASTOS COSTO GASTO
::l\,l\\éF\DgARIO INICIAL DE BIENES NO PRODUCIDOS POR EL SUJETO $87.360,87 $0,00
gL(J)\;\I/IE_FI’_gPSASI\II\IE/'(I;AS LOCALES DE BIENES NO PRODUCIDOS POR EL $332.784.80 $0,00
g,)A\éTO/OENTARIO FINAL DE BIENES NO PRODUCIDOS POR EL SUJETO $78.435,00 $0,00
SUELDOS, SALARIOS Y DEMAS REMUNERACIONES QUE $000| $43.671.30
CONSTITUYEN MATERIA GRAVADA DEL IESS ' '
BENEFICIOS SOCIALES, INDEMNIZACIONES Y OTRAS
:?EESI\éIUNERACIONES QUE NO CONSTITUYEN MATERIA GRAVADA DEL $000| $12.463,30
APORTE A LA SEGURIDAD SOCIAL (INCLUYE FONDO DE RESERVA) $0,00 $7.721,70
HONORARIOS PROFESIONALES Y DIETAS $0,00| $27.784,60
ARRENDAMIENTOS $0,00| $11.991,90
MANTENIMIENTO Y REPARACIONES $0,00 $ 610,20
COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES $0,00 $4.225,18
PROMOCION Y PUBLICIDAD $0,00 $9.797,85
SUMINISTROS, MATERIALES Y REPUESTOS. $0,00 $4.276,68
TRANSPORTE $0,00 $4.302,98

IE)IISCISSIONES $0,00 $6.614,26

ARRENDAMIENTO MERCANTIL E)E'II_'ERIOR $0,00 $3.176,77
CRSSEZSFOII\II\I'E&F;\ESCTOS ASIGNADOS DESDE EL EXTERIOR POR PARTES $0,00 $5.82581
GASTOS DE GESTION $0,00 $1.783,56
DEPRECIACION DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
(EXCLUYE ACTIVOS BIOLOGICOS Y PROPIEDADES DE | ACELERADA $0,00 $ 878,99
INVERSION)
OTRAS AMORTIZACIONES $0,00 $3.951,96
SERVICIOS PUBLICOS $0,00 $ 694,46
PAGOS POR OTROS SERVICIOS $1.455,77 $0,00
TOTAL COSTOS $ 343.166,35
TOTAL GASTOS $149.771,50
TOTAL COSTOS Y GASTOS $492.937,85
PERDIDA DEL EJERCICIO (INGRESOS-GASTOS) -$ 852,89
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GLOBAL OFFICE CIA.LTDA.

AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017

ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO POR EL METODO DIRECTO

. SALDOS
CODIGO NOMBRE DE LA CUENTA BALANCE
INCREMENTO NETO (DISMINUCION) EN EL EFECTIVO Y
95 EQUIVALENTES AL EFECTIVO, ANTES DEL EFECTO DE LOS |$1.628,88
CAMBIOS
FLUJOS DE EFECTIVO PROCEDENTES DE (UTILIZADOS EN)
9501 ACTIVIDADES DE OPERACION $22.694,30
950101 CLASES DE COBROS POR ACTIVIDADES DE OPERACION $50.582.738,00
COBROS PROCEDENTES DE LAS VENTAS DE BIENES Y
95010101 PRESTACION DE SERVICIOS $461.003,97
95010105 OTROS COBROS POR ACTIVIDADES DE OPERACION $44.823,41
950102 CLASES DE PAGOS POR ACTVIDADES DE OPERACION -$ 476.518,82
PAGOS A PROVEEDORES POR EL SUMINISTRO DE BIENES Y
95010201 SERVICIOS -$ 384.877,82
95010203 PAGOS AY POR CUENTA DE LOS EMPLEADOS -$91.641,00
950105 INTERESES PAGADOS -$6.614,26
FLUJOS DE EFECTIVO PROCEDENTES DE (UTILIZADOS EN)
9502 ACTIVIDADES DE INVERSION -$68.577,91
950209 ADQUISICIONES DE PROPIEDADES, PLANTA'Y EQUIPO -$ 32.580,36
950221 OTRAS ENTRADAS (SALIDAS) DE EFECTIVO -$ 35.997,55
FLUJOS DE EFECTIVO PROCEDENTES DE (UTILIZADOS EN)
9503 ACTIVIDADES DE FINANCIACION $47.512,49
950304 FINANCIACION POR PRESTAMOS A LARGO PLAZO $33.632,83
950305 PAGOS DE PRESTAMOS $ 13.879,66
INCREMENTO  (DISMINUCION) NETO DE EFECTIVO Y
9505 EQUIVALENTES AL EFECTIVO 3162888
9506 EEE?&Q&O Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO AL PRINCIPIO DEL $21.065.42
9507 EEE(IZC')I'IID\éO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO AL FINAL DEL $22.694.30
96 GANANCIA (PERDIDA) ANTES DE 15% A TRABAJADORES E -$852.89
IMPUESTO A LA RENTA '
970 AJUSTE POR PARTIDAS DISTINTAS AL EFECTIVO -$ 878,99
97001 AJUSTES POR GASTO DE DEPRECIACION Y AMORTIZACION -$ 878,99
980 CAMBIOS EN ACTIVOS Y PASIVOS $24.426,18
(INCREMENTO) DISMINUCION EN CUENTAS POR COBRAR
98001 CLIENTES $84.827,28
98004 (INCREMENTO) DISMINUCION EN INVENTARIOS $8.925,78
98005 (INCREMENTO) DISMINUCION EN OTROS ACTIVOS -$ 32.580,36
INCREMENTO (DISMINUCION) EN CUENTAS POR PAGAR
98006 COMERCIALES $16.174,50
98008 INCREMENTO (DISMINUCION) EN BENEFICIOS EMPLEADOS -$5.839,94
98010 INCREMENTO (DISMINUCION) EN OTROS PASIVOS -$ 47.081,08
98020 FLUJOS DE EFECTIVO NETOS PROCEDENTES DE (UTILIZADOS $22.694.30

EN) ACTIVIDADES DE OPERACION
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GLOBAL OFFICE CIA.LTDA.

AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2017

ESTADO DE RESULTADOS
RESERVAS OTROS RESULTADOS INTEGRALES RESULTADOS ACUMULADOS
APORTE SUPERAV | SUPERAVI RESULTAD
SDE PRIMA ITDE TPOR os
SOCIOS ACTIVOS | REVALUA ACUMULA SUPERA
o ENISISN RESERV'| FINANCIE | cIONDE | SUPERAVE | DOS VIT | GANA TETAL
ACCIONI ROS PROPIEDA GANANCI | (-) PROVENIE | RESER | RESERVA | RESERV POR NCIA Y
DETALLE | CAPITAL | Wstas ™ | PRIVART | RES | FACUL | Disponis | DEs, | REVALUA | SUPERAVI |\ PERDIDAS | NTESDE | VA DE | POR A POR | REVAL |NETA |RERDIDA | PATRIV
PARA ACCIONE | LEGAL v LES PARA | PLANTAY ACTIVOS REVALUA ACUMUL | ACUMUL LA CAPIT | DONACIO | VALUAC | UACION | DEL DEL
FUTURA 8 g LA EQUIPO | [\TANGIR oloN | ADAS ADAS ADOPCION | AL NES ION DE | PERIO | orm oo
CAPITAL TARIA VENTA LES POR INVERS | DO
IZACION PRIMERA IONES
VEZ DE
LAS NIIF
SALDO AL
FINALDEL | 120000 | 1660000 | 436414 | 0,00 000 0,00 0,00 0,00 000| 3012,99 0,00 0,00 000 000| 000| 000| 000| -85289 | 24324,24
PERIODO
SALDO
REEXPRES
200 DEL | 1200,00 | 1660000 | 436414 | 0,00 | 0,00 0,00 0,00 0,00 000 | 3012,99 0,00 0,00 000 000| 000| 000| 000 0,00 | 25177,13
INMEDIAT
o]
CAMBIOS
DEL ARO
EN EL 0,00 0,00 000| 000| 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000 | 0,00 000| 000 000| 000 -8528| -852:89
PATRIMO
NIO:
SALDO
DEL
P e, | 120000 | 1660000 | 436414 | ©000| 000 0,00 0,00 0,00 000 301299 0,00 0,00| 0,00 000 000| 000 000 0,00 | 25177,13
o]
ANTERIOR
RESULTA
DO
INTEGRAL
TOTAL _ 0,00 0,00 000 000| 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000 | 0,00 000| 000 000| 000 -85289| -85289
DEL ANO
(GANANCI
AO
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INFORME DE GERENCIA CORRESPONDIENTE AL ANO 2017

En mi calidad de Gerente General y Representante Legal de la Compania GLOFFICE
GLOBAL OFFICE CIA. LTDA. En cumplimiento a lo dispuesto en los Estatutos y en la
Ley de Companias, presento a los Accionistas el Informe de Gerencia de la Companiia
GLOFFICE GLOBAL OFFICE CIA. LTDA. Correspondiente al afno 2017.

ENTORNO MACROECONOMICO

El Productoe Interno Bruto del Ecuador crecie 1.6% en el ano 2017 y la tasa de
inflacion fue -0.20% Segun los datos del Gobiermo Ecuatoriano. Cabe resaltar que el
crecimientos del PIB en paises wecinos, Colombia y Perd fue de 2% y 3.9%
respectivamente y su nivel de atraccion de la inversion extranjera es muy superior a la
del Ecuador.

En lo correspondiente al ambito laboral la tasa de desempleo a diciembre del 2017, se
ubico en el 5.2 Porcentaje mayor reflejado en el ano 2016 que fue de 4,8% segun el
IMEC

El riesgo pais en diciembre del 2017 (355 puntos) refleja un deterioro fremte al afo
2015 (1235 puntos) seguimos siendo uno de los paises menos atractive para inwertir
dentro de la Region de América Latina. Por ello en el pais debido a las reformas
gubernamentales y la nueva dinamica macroeconomica a la que nos enfrentamos, ha
desacelerado el crecimiento de la empresa. A ello también se suma la aplicacion de
salvaguardias a los productos de tecnologia.

ENTORNO MICROECONCOMICO

En la Compania GLOFFICE GLOBAL OFFICE CIA. LTDA. Reporta para el Ejercicio
Ecomomico 2017, una disminucion de las ventas, de 2149547 equivalente al - 4.36%
las cuales se afribuyen a los siguientes factores: a) al Incremento de la competencia,
b) baja de ventas, c) Aplicacion de salvaguardia a productos de tecnologia.

Con los antecedentes expuestos es importante mencionar que las wentas han
disminuido en un 4.36% con referencia al ano anterior. Por lo gque se ha tenide un
perdida de 85289, por lo gque se debe tomar medidas para suplir dicho efecto
ECOmomico.

ENTORNO LEGAL

La Compania GLOFFICE GLOBAL OFFICE CIA. LTDA., se encuentra al dia en los
pagos de Impuestos y contribuciones al SRI; por lo que la empresa ha reportado
informacion oportuna a la Superintendencia de Companias.

Es importante mencionar que |la compania no ha tenido ningan inconveniente legal,
con ninguna entidad pdblica, ni con pariente alguno.

Riobamba, 16 de Abril del 2018

Luis Angel Lara Granizo
GERENTE GENERAL
GLOFFICE GLOBAL OFFICE CIA.LTDA.

126



4.2.9 Monitoreo y Seguimiento

Sistema de Evaluacion del Control Interno
Con el fin de implementar un Sistema de Control Interno , se ha procedido a realizar un
diagnostico actual de la entidad , por medio de cuestionarios de control interno bajo el
método del COSO Il al personal que labora en la empresa Global Office Cia. . Ltda. ,
ubicada en las calles José Veloz y Brasil esq.

Ponderacion

Esta matriz nos dara los pardmetros de evaluacion a los cuestionarios aplicados en la
entidad.

Parametros de evaluacion de los cuestionarios de Control Interno

PARAMETRO CALIFICACION
Muy Bueno 5
Bueno 4
Regular 3
Malo 2
No existe 1

Se realizaran los cuestionarios de control interno basandose en las 5 componentes de

control interno y en los 17 principios que este abarca.
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Demuestra compromiso con la integridad y los valores éticos
Ejerce la responsabilidad de supervision

Establece estructuras, autoridad y responsabilidades
Demuestra compromiso con la competencia de sus

profesionales
Aplica la responsabilidad por la rendicion de cuentas

Especifica objetivos relevantes
Identifica y analiza los riesgos
EvalUa el riesgo de fraude

Identifica y analiza los cambios significativos

Selecciona y desarrolla actividades de control

Selecciona y desarrolla controles generales sobre la
tecnologia

Despliega politicas y procedimientos

Utiliza informacion relevante

Se comunica internamente

Se comunica con el exterior

Realiza evaluaciones continuas y/o independientes

Evalta y comunica deficiencias
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FICHAS DE EVALUACION

EVALUACION DEL DESEMPENO

NOMBRES Y APELLIDOS:

PUESTO:

FECHA:EVALUADOR:

VALORES

CRITERIO

MUY
BAJO

BAJO

MODERAD
O]

ALT
O]

MUY
ALTO

3

4

PUNTAJE

ORIENTACION DE RESULTADOS

Termina su trabajo oportunamente

Cumple a cabalidad las tareas
encomendadas

CALIDAD

No comete errores en sus actividades

Hace uso debido de los recursos de la
entidad

Requiere una supervision constante

Es profesional

Es respetuoso y amable al dirigirse a los
demas

RELACIONES
INTERPERSONALES

Demuestra cortesia ante los clientes

Brinda adecuada atencion a los clientes

Evita conflictos internos

INICIATIVA

Propone nuevas ideas para mejorar los
procesos

Es flexible al cambio

Capacidad para resolver problemas

TRABAJO EN EQUIPO

Se integra al equipo de trabajo

Se apega a los objetivos como equipo

ORGANIZACION

Planifica actividades

Usa indicadores

Vela por el cumplimiento de metas y
objetivos

TOTAL

COMENTARIOS/ SUGERENCIAS:

Firma evaluado

129

Firma evaluador




CONCLUSIONES

A lo largo desarrollo de este trabajo de titulacién se han encontrado las siguientes

conclusiones:

Se pudo concluir que la empresa Global Office Cia. Ltda. no posee un Sistema de
Control Interno adecuado, motivo por el cual la organizacion no ha logrado la

consecucion de sus objetivos propuestos.

En la perspectiva general del funcionamiento de la institucion se determind que no se
aplican adecuadamente las politicas y procedimientos internos, lo que hace necesario
la elaboracion de un Manual de Control Interno basado en el Método COSO |Il1, el

mismo que se ajuste a las necesidades especificas de la empresa.

La atencion, vigilancia y monitoreo es inexistente para las distintas areas de la entidad,
debido a la falta de control interno que le estipule directrices claras y especificas

para el buen funcionamiento organizacional.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda al gerente y a todo el personal de la institucion, lo siguiente.

La Entidad debe conservar y aplicar inmediatamente el Manual de Control Interno a
fin de que se convierta en una guia atil y adecuada para la ejecucion de las

actividades con la aplicacion de los procedimientos, politicas y controles oportunos.

Se sugiere a los representantes y funcionarios de la empresa Global Office Cia.,
Ltda., que la propuesta elaborada sea implementada, puesto que el control interno es
un instrumento fundamental para la medicion del desempefio, y también sirve de

apoyo para la consecucion de objetivos direccionando la buena toma de decisiones.

Se recomienda que se realice un seguimiento continuo al funcionamiento del
Control Interno, a través de evaluaciones y revisiones paulatinas, a las &reas
determinadas como criticas y al personal, a fin de medir el grado de desempefio y el

adelanto administrativo, operativo y contable.
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ANEXOS

Anexo 1: Encuesta aplicada a los funcionarios de la empresa Global Office Cia. Ltda.

Escuela Superior Politécnica de Chimborazo
Facultad de Administracion de Empresas
Escuela de Ingenieria en Contabilidad y Auditoria

Encuesta dirigida hacia: Funcionarios de la empresa Global Office.
Cia.Ltda.
Objetivo: Obtener informacion, la cual permitira disefiar el

sistema de control interno para la Empresa Global
Office Cia. Ltda.

1.- ¢Conoce que es Control Interno?

Sl .
NO O

2.- (Cree que es necesario realizar un Manual de Control Interno en la empresa?
Sl

NO B

NO SABE .

3.- ¢Como calificaria a la actual gestion de la empresa?
EXCELENTE [
MUY BUENA [

BUENA .

REGULAR .

4.- ;Con qué frecuencia recibe capacitaciones con el fin de mejorar el desempefio en sus
funciones?

MENSUAL .

SEMESTRAL .

ANUAL .
NUNCA .
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5.- ¢Usted colaboraria en la implantacion del Manual de Control Interno en la
empresa?

Sl .
NO ]

6.- ¢En qué rango se encuentra el ambiente de trabajo en el que usted se
desempefia?
MUY BUENO [

BUENO .

REGULAR .

MALO .

7.- ¢(Conoce su nivel de responsabilidad dentro de la entidad que le han sido

asignados? .
Sl

NO O

8.- ¢, Son controladas las adquisiciones, ventas y disposiciones dentro de la entidad?

sl ]
NO .

9.- ¢Gerencia recibe informacion oportuna y confiable con respecto a la

informacién financiera?

S .
NO .
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Anexo 2: Entrevista dirigida al Gerente de la Empresa Global Office Cia. Ltda. , Ing. Luis Lara.

Escuela Superior Politécnica de Chimborazo
Facultad de Administracion de Empresas
Escuela de Ingenieria en Contabilidad y Auditoria

Entrevista dirigida hacia: Ing. Luis Lara.

Objetivo: Obtener informacion, la cual permitira disefiar el
sistema de control interno para la Empresa Global
Office Cia. Ltda.

1. ¢Laentidad cuenta con un organigrama institucional?
2. ¢Indique qué controles se emplean en las adquisiciones?
3. ¢Qué controles internos se ejecutan en las ventas?

4. ¢Qué controles que se realizan a los inventarios?

5. ¢Queé controles se realizan a los activos fijos?

6. ¢Existen procedimientos contables definidos y un plan de cuentas?
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Anexo 3: Informacion General de la Compafiia

"Z Informackin Ganeral
Expegient 125600 NamEre Comercial Ruc DEET7354TT001
Fecha de Canetiucian 0120307 Nacionalldad ECUADOR Flazo Sacial 0430307
Tipa Compafia RESSONSASILIDAD LIMITADA Oificina da Contral AMBATO Slheacisn Lagal ACTIA
£ Unlgacion
Frovincia CHIMEORAZO Carten RIDEAMEA Ciudad RIDEAMEA
Famoquia RIDEAMSA Calle VELGE Numero 3840
Imersecsion ERAZIL Crucaneis Ccanjunta
Edmcio/Cantro Comercial Bamo Km
Caming Fleo Bloqua
Riafarancia Lbicaian FRENTE AUALLEID MOTORS
g5 Contactos
Cagllerg Postal Calular LegelEETE Fax
Teltfona 1 032824229 Teltfong 2 Dazes3EEd Sitio Web
Careot nislaragiglabalaMcs com ex Carren 2 ‘contzblldanEgiobalofia cam en
- Informacion Adicional
cEpriasoaE sabienes paanizes g Dffece Bervichs de pagoa remesas? | NO - Campafila vende 3 cradita? NO
;Pertanece a e o ;;?umgenm actualizacian - Fcha de fiima achualizacian -
.5 Actvidad Economica
- PRIMERC: LA COMSRA, WENTA. DIETRIELCION, INSTALACION Y MANTENIMIENTO, D= EQUISOE. PARTES ¥ ACCESORIOR DE COMBUTACION Y ELNECTRONICOS EN GENERAL - SEGUNDO: . P
Cilu Actvidad Nivel 2 [T Descripeisn COMERCIO AL FOR MAYOR, EXCERTO EL DE WEHICULDS AUTOMOTORES ¥ MOTOCICLETAS.
Cilu Cparacien Principal G4551.01 Descripien VENTA AL POR MAYOR DE COMPLITADORAS ¥ EQUIPQ FERIFERICO.
P, Capltal a Ia Fecha
Caphal suscrlto 1200 Capial Autorizads [ waler Nominal 10
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ARBOL ACCIONARIO DE PERSONAS

U202 UEar click derecho sobra un reglstrg o2l arbal 3Cionano para ver mas Qpddonas.,

N*

Anexo 4: Accionistas

ldentificaclan Hombra Nachonalldad Tipa Inverslan Capital Resiricclan
1 Q802000150 LARA GRANIZO FAVD ORLANDO ECUADOR MACICMAL 2100030 N
e Q03001413 LARA GRAMIZO LUIS ANGEL ECUADOR MACICHAL 200.0000 N
3 0800273012 LARA GRANIZO LUIS ANGEL ECUADOR MACICHAL 2100030 N
4 OEQ20001EE LARA GRANIZO MARIO LEONARDO ECUADOR MACICHAL 200.0000 N
g OBE03143354 LARA GRANIZO MAYRA CATALIMA ECUADOR MACICHAL 200.0000 N
E OEJ3031883 LARA GRAMIZO NICIA LORENA ECUADOR MACICMAL 2100030 N

138



Anexo 5: Constitucion

—
| —
loffice)
solucionss lecnoidQicos iInegroos
Riobamba, 15 de marzo del 2012
Sefior:
Luis Angel Lara Granizo
Presente,

<

Canon
RG]

SmmcmmTT

[De mi consideracion;

Por medio del presente, tengo el agrado de comunicarle a usted, que ha sido elegida. en
el Acto Constitutivo, para que se desempefie en el cargo de Gerente de la Compaiiia
GLOFFICE GLOBAL OFFICE CIA. LTDA., por un periodo de cuatro afios, conforme
lo estipula el Art. Décimo Tercere del Estatuto Social. Entre varias de sus atribuciones
consta la representacion legal, judicial y extrajudicial de la Compaiiia, segin lo dispone
el mismo articulo, literal D.

GLOFFICE GLOBAL OFFICE CIA. LTDA., se constituyé mediante escritura piblica
otorgada ante el Notario Tercero del canton Riobamba, Dra. Elba Fernandez Cando, el
catorce de febrero del 2012, e inscrita en el Registro Mercantil del cantén Riohamba el
siete de marzo del dos mil doce, con la partida No. 335, anotado bajo el No. 1990 del
Repertorio.

CAPITAL SOCIAL DE LA COMPARNIA $ 1.200.00 DOLARES

Atentamente,

B “Ortna Lara Granizo
PRESIDENTE GLOFFICE GLOBAL OFFICE CIA. LTDA

C. C. No. 0603031899

Riobamba, 16 de marzo del 2012
Nacionalidad Ecuatoriana

Yireccion: Venezuela 20-47 y 5 de Junio
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