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Resumen Ejecutivo

El presente trabajo de investigacion tiene como objetivo disefiar un Sistema de Control Interno
Administrativo y Contable para la Empresa “Centro Papelero Mayorista” en la ciudad de Nueva
Loja, Provincia de Sucumbios. Como punto de partida se realiz6 un diagnoéstico situacional,
aplicando los métodos de investigacion analitico, inductivo y deductivo mediante un enfoque
cualitativo y cuantitativo con el uso de fuentes primarias y secundarias con instrumentos como la
entrevista, la encuesta y fichas de observacion, todo esto con el objeto de conocer la situacion
diagnostica de la Empresa “Centro Papelero Mayorista” en el ambito contable, administrativo y
de control interno, posterior a la aplicacién de los diferentes instrumentos y técnicas de
investigacion, y después de analizar la informacion obtenida se evidencia la necesidad de
implementar un Sistema de Control Interno Administrativo y Contable. Después se fundamenta
tedricamente el trabajo de investigacion con los principales conceptos la propuesta de implementar
el Sistema de Control Interno en la Empresa “Centro Papelero Mayorista”. En la propuesta se
constituyen los modelos Optimos, que permita a la Empresa “Centro Papelero Mayorista”, contar
con un Sistema de Control Interno para mejorar los procesos administrativos y contables
proporcionando un Manual de Funciones, Manual de Procesos, Politicas Empresariales, Plan de
Cuentas, Andlisis de Riesgos, Andlisis Financiero y un Sistema de Control Interno. Finalmente se
procede a validar el Sistema de Control Interno Administrativo y Contable con el fin de aportar
una guia util y aplicable a las necesidades de la Empresa “Centro Papelero Mayorista” que permita

el desarrollo de actividades de una forma eficiente y eficaz.



Abstract

The objective of this research work is to contribute with the proposal that consists in designing
an Internal Controlling and Administrative Control System for the “Centro Papelero Mayorista”
Company in the city of Nueva Loja, Province of Sucumbios. As a starting point, a situational
diagnosis was made, applying the analytical, inductive and deductive research methods through a
qualitative and quantitative approach with the use of primary and secondary sources with
instruments such as the interview, the survey and observation cards, with the objective to know
the diagnostic situation of the Company “Centro Papelero Mayorista” in the accounting,
administrative and internal control area, after the application of the different instruments and
research techniques, and after analyzing the information obtained, the need to implement a System
of Internal Administrative and Accounting Control. Subsequently, the research work is
theoretically based, defining the main concepts that support the proposal to implement the Internal
Control System in the “Centro Papelero Mayorista”. In the proposal the optimal models are

” N

constituted, which allows the “Centro Papelero Mayorista” " to have an Internal Control System
to improve the administrative and financial processes by providing a Manual of Functions, Manual
of Processes, Business Policies, Chart of Accounts, Risk Analysis, Financial Analysis and an
Internal Control System. Finally, we proceed to validate the Internal Administrative and
Accounting Control System in order to provide a useful and applicable guide to the needs of

“Centro Papelero Mayorista” that allows the development of activities in an efficient and effective

way.
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IV: Validacion se busca como su nombre lo indica validar el Sistema de Control Interno
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Capitulo I: Diagndstico Situacional

1.1 Antecedentes

La ciudad de Nueva Loja, ciudad de la amazonia ecuatoriana también conocida como “Lago
Agrio”, es la cabecera cantonal del cantén Lago Agrio, capital de la provincia de Sucumbios,
localizada en el norte de la region amazonica, denominada la “capital petrolera del Ecuador”,

gracias a su importante produccion petrolera y aporte a la economia nacional.

Nueva Loja, segun el dltimo censo 2010 realizado por el Instituto Nacional de Estadisticas y
Censos (INEC) la ciudad cuenta con un total de 48.562 habitantes, las principales actividades
economicas a mas de la explotacién petrolera son la comercializacion, producion ganadera y

agricultura.

En este entorno se cred la empresa “Centro Papelero Mayorista” ubicada en las calles 12 de
febrero entre Velasco Ibarra y presidente Roldds, dedicada a la venta y distribucion de material
escolar, material de oficina y material educativo, creada por él Sr. Jiménez Davila Elias Naun,
persona natural obligada a llevar contabilidad, empez6 con un emprendimiento pequefio en el

afio 2000 actualmente conformado por dos puntos de venta.

La actividad econdmica que se realiza durante todo el afio tiene mayor realce en los meses de
agosto, septiembre y octubre a razon del inicio de la temporada escolar de la region Sierra 'y
Amazonica, este tipo de negocio presenta un comportamiento diferente en estos meses de mayor
ingreso econdémico, debido a una fuerte afluencia de clientes por la demanda del producto y el
inicio de clases en el mes de septiembre, para lo cual el propietario realiza una fuerte inversion
en los meses de julio y agosto, para tener un stock completo para la gran demanda de listas de

atiles que existe, por otra parte el duefio y propietario se dedica a la promocion, distribucion y



venta de libros. En la temporada escolar contrata personal, donde se las capacita para atender al

cliente y trabajar bajo presion.

Sin embargo, esta empresa presenta diferentes problemas en su actividad econémica algunos
de ellos son la pérdida de mercaderia, pérdida de recursos economicos y personal inconforme; el
manejo contable no permite un registro oportuno de las transacciones diarias y al no poseer una
planificacion estratégica que ayude a la toma de decisiones para establecer directrices necesarias
para recuperar inversiones y administrar el personal; todo esto ha provocado la disminucion de
liquidez generando inconformidad en proveedores y las diferentes fuentes de financiamiento con
las que trabaja, ademas de baja rentabilidad y poca rotacion de inventarios que se ha reflejado en

pérdidas afio a afio.

1.2 Objetivos
1.2.1 Objetivo General

Desarrollar un diagnostico que permita identificar fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas de la empresa “Centro Papelero Mayorista”, para proponer un Sistema de Control

Interno en los aspectos administrativo y contable.

1.2.2 Objetivos Especificos
= Identificar como se desarrolla la gestion administrativa en la empresa “Centro Papelero
Mayorista”.
= Evaluar el manejo del Contable “dentro de la empresa Centro Papelero Mayorista.
= Determinar el grado de satisfaccion de los clientes de la empresa “Centro Papelero

Mayorista”.
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= Establecer la importancia que posee un Sistema de Control Interno en las actividades de

la empresa “Centro Papelero Mayorista”.

1.3 Variables Diagnosticas
Para el cumplimiento de los objetivos diagnosticos planteados se ha determinado las siguientes

variables e indicadores.

1.3.1 Identificacion De Las Variables
= Gestion Administrativa.
= Gestion Contable.
= Atencion al Cliente

= Sijstema de Control Interno.

1.4 Indicadores
Son los subcomponentes que permitan establecer cada una de las variables, detallados a

continuacion.

1.4.1 Gestion Administrativa
= Planificacion
= Filosofia empresarial
= Qrganigrama
= Manual Funciones
= Reglamentos
= Talento Humano

= Comunicacion
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1.4.2

Gestion Contable

Registros Contables
Obligaciones Tributarias
Manejo de Inventarios

Estados Financieros 2016-2017

Sistema Contable

Atencion Al Cliente
Manejo de Pedidos
Tipologias de Clientes
Entrega de Mercaderia

Satisfaccion del Cliente

Sistema De Control Interno

Eficiencia, eficacia y economia.

Procesos en cada nivel jerarquico

Estructura
Aplicacion

Seguimiento y control
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1.5 Matriz Diagndstica

Tabla 1: Matriz de Relacién Diagndstica

OBJETIVOS VARIABLES INDICADORES INFORMACION INSTRUMENTOS SUJETOS
ESPECIFICOS
Planificacion
Identificar cémo se Filosofia empresarial
. . Encuesta .
desarrolla la  gestion ., Organigrama L i Propietario
. . Gestion . Fuentes Primarias | Entrevista .
administrativa en la .. . Manual Funciones . ) » Administradoras
B Administrativa y Secundarias Ficha de Observacion
empresa “Centro Papelero Reglamentos S Empleados
- Fuentes Bibliograficas
Mayorista Talento Humano
Comunicacion
Registros Contables
. . . . Encuesta S
Evaluar el manejo Contable ., Obligaciones Tributarias N i Propietario
« Gestion . . Fuentes Primarias | Entrevista
de la empresa “Centro Manejo de Inventarios . . Contador
- Contable . . y Secundarias Semiestructurada
Papelero Mayorista”. Estados Financieros 2016-2017 R Empleados
. Fuentes Bibliograficas
Sistema Contable
. . . Encuesta
Determinar el grado de Manejo de Pedidos i
. ., . ., . . . L Entrevista
satisfaccion de los clientes | Atencional | Tipologias de Clientes Fuentes Primarias . .
. . . . Semiestructurada Clientes
de la empresa “Centro Cliente Entrega de Mercaderia y Secundarias . L
Papelero Mayorista” Satisfaccion del Cliente Ficha de Observacion
P 4 Fuentes Bibliograficas
Establecer la importancia TP .
. Eficiencia, eficacia y economia. .
gue posee un Sistema de . Entrevista D
Sistemade | Procesos o . Propietario
Control Interno en las Fuentes Primarias | Semiestructurada .
. Control Estructura . . L Administradoras
actividades de la empresa L y Secundarias Ficha de Observacion
Interno Aplicacion Contador

“Centro
Mayorista”.

Papelero

Seguimiento y control

Fuentes Bibliogréficas

Elaborado por: EI Autor
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1.6 Mecéanica Operativa
Para desarrollar el diagnostico situacional de la empresa “Centro Papelero Mayorista” es

necesario detallar los siguientes aspectos:

1.6.1 Metodologia de Investigacion

La metodologia planteada tendra un enfoque mixto, es decir mediante el uso de investigacion
cuantitativa y cualitativa, esta primera, “con base en la medicidn numérica y estadistico para
establecer patrones de comportamiento y probar la hipétesis plateada” (Sampieri, Fernandez, &
Baptista, 2010), y la segunda, mediante el uso de datos sin medicién numeérica en el desarrollo y

conclusiones de lo investigado (Sampieri, Fernandez, & Baptista, 2010).

1.6.2 Poblacién y Muestra
La poblacién y muestra se encuentra conformada por todo el personal que trabaja en CPM

desde la alta gerencia hasta el nivel operativo.

La poblacién o universo de la presente investigacion se encuentra constituida por las personas
que integran la empresa, las cuales al ser un elemento de analisis menor a 50, no se realiza la
formula del célculo de muestra por el contrario se utiliza la técnica del censo, teniendo como

punto de partida el gerente, las dos administradoras, un bodeguero, un chofer y los trabajadores:

Tabla 2: Poblacion del personal de la empresa "Centro Papelero Mayorista™

N.C NOMBRE CARGO
NIVEL DIRECTIVO
1 Sr. Elias Jiménez Gerente Propietario
2 Sra. Johana Zufiga Administradora
3 Sra. Janeth Pacheco Administradora
OPERATIVO
5 Sr. Geovany Espinoza Chofer
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6 Sr. Oswaldo Camacho Trabajador
7 Sr. Wilmer Zambrano Trabajador
8 Sra. Geomara Garcia Trabajadora
9 Sr. Ariel Sanchez Trabajador

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: EI Autor

Los 55 clientes se clasifican en tres tipos demandantes de mercaderia son los siguientes:

= Clientes Fijos: Quienes realizan los pedidos semana a semana, a quienes se le hace la

respectiva entrega puerta a puerta ofreciéndoles la distribucion con el camion de la

empresa.

= Clientes de Temporada Escolar: en este grupo se sitdan los demandantes de libros afio

a afo, entre estos se encuentran las principales librerias y papelerias de la ciudad de

Nueva Loja, Shushufindi y EI Coca; por otra parte, el conglomerado que dentro de la

temporada escolar acude en busca de listas de Utiles.

= Clientes Ocasionales: quienes adquieren productos una sola vez o casualmente.

A su vez, se realizara una entrevista semi estructurada a dos principales grupos de interés de

la empresa “Centro Papelero Mayorista” como lo son los proveedores de los productos como a

su vez a los rectores, subdirectores, profesores demandantes de textos como material de apoyo

para la academia.

1.6.3 Método

La metodologia de investigacion se desarrollard mediante el método analitico “es aquel que

consiste en la desmembracion de un todo con el fin de observar causas, naturaleza y efectos”

(Avila, 2012). Que permitira analizar el desempefio de las actividades y procesos que se realiza
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en la empresa con el fin de determinar el grado de cumplimiento de objetivos, normativa y

disposiciones del organismo de control.

Ademas de utilizar el método inductivo para profundizar el problema de no aplicar un sistema
de control interno en la empresa para poder prevenir y evitar posibles riesgos en la actividad

econdmica de forma holistica.

El método deductivo de la mano con el analitico ayudara con la estructuracion de las bases
tedricas, normativo legal-conceptual para lograr la propuesta de un sistema de control interno

con validez y confiabilidad, para lograr una mejor gestion administrativa y contable.

1.6.4 Técnicas

La investigacion se llevara a cabo con el uso de fuentes primarias y secundarias, el primer
tipo de fuente abarca un analisis mediante la observacion, en este caso mediante el uso de fichas
de observacién de los principales problemas que presenta la empresa por parte de los empleados;
también una entrevista estructurada con preguntas cerradas para conocer la perspectiva de estos;
por ultimo se busca interpretar el contenido de investigaciones, revistas o libros sobre la tematica
a tratar para el desarrollo del marco teérico y fundamentar la propuesta del sistema de control

interno para la empresa.

1.6.5 Instrumentos
= Fichas de Observacion. - pretende dar soporte de la observado en la empresa con la
intencion de sustentar procesos y actividades habituales.
= Entrevistas. - esta técnica estara dirigida al Propietario de la empresa y al Gerente, con el
fin de obtener respuestas a las interrogantes planteadas en el problema, de forma que

aclaren, aseguren y profundice la informacion.
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= Encuestas o cuestionarios. — se aplicara a los empleados de la empresa con el fin de

obtener informacion sobre opiniones, conocimientos y percepcion.

1.7. Analisis de la Informacién
1.7.1 Entrevista del Nivel Directivo de la Empresa

1. ;Cual es el giro del negocio?

La empresa se dedica a la venta de productos de papeleria al por menor y al por mayor de ahi
su nombre, por otra parte, en temporada escolar se dedica a la promocion y distribucion de

textos, siendo este el tipo de negocio el mas rentable gracias a la demanda de material educativo.

2. ¢,Cuantos arios lleva en el mercado?

La empresa lleva en el mercado alrededor de 10 afios formalmente y 15 de trayectoria desde

Sus inicios.

3. ¢ Cudles han sido las experiencias que ha tenido a lo largo de estos afios en el negocio?

Han sido gratificantes o, por el contrario.

Las tres personas manifestaron que al ser una empresa familiar resulta ventajoso mantener un
negocio para el desarrollo econémico de la familia, pero, por otro lado, se sienten afectados por

la extrema competencia y el pago excesivo de impuestos.

4. ¢ Cudles considera usted sus mayores fortalezas del negocio?

= Ser uno de los principales distribuidores de libros en la region amazoénica.
= Investigar los requerimientos en las listas de Utiles afio a afio y constar con un stock
completo a la gran demanda de productos de la temporada escolar.

= Personal eficiente temporada a temporada.
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= Precios bajos.

5. ¢ Cudles considera usted sus mayores debilidades del negocio?

= Mantener la venta al por menor gracias a competencia y los porcentajes de ganancia
bajos.

= Pagos excesivos de impuestos.

= Gastos en personal dentro de la temporada escolar.

= No contar con una contabilidad especificada por giro de negocios.

6. ¢ Cuales son las expectativas del negocio en un futuro?

Dedicarse a la venta exclusiva de papeleria y textos al por mayor cubriendo varias rutas de la

region amazonica.

7. (Considera que “Centro Papelero Mayorista” es una marca posicionada en el mercado?

Si gracias a contar con un stock completo en textos escolares gracias a ser distribuidor de
libros ademas de una fuerte demanda de los campesinos al buscar precios comodos v al

mantenerse mas de 10 afios en el mercado.

8. (La empresa “Centro Papelero Mayorista” cuenta mision y vision?

Si bien la empresa no cuenta con misién y visién implantadas por escrito se posee una mira
hacia el futuro y el cumplimiento de metas personales por parte del personal directivo que

buscan un buen por venir de la empresa.
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9. ;La empresa “Centro Papelero Mayorista” cuenta con un organigrama estructural?

Gracias a ser una empresa administrada por familiares no se vio la necesidad de establecer una

estructura especificada en un esquema.

10. ;La empresa “Centro Papelero Mayorista” dispone de un manual de funciones?

No cuenta con un manual de funciones, a razon del manejo de personal con experiencia en
cada cargo que conoce empiricamente las tareas a desarrollarse y a mas de implementar periodos

de prueba para el personal nuevo.

11. ;La empresa “Centro Papelero Mayorista” tiene los procesos bien definidos?

Si bien el personal tiene presente que hacer para el funcionamiento de la empresa, esta no

cuenta con los procesos bien definidos, cada trabajador tiene claras sus funciones.

12. ;Dentro de la empresa “;Centro Papelero Mayorista” existe normativa como

reglamentos, codigos de ética o politicas?

No cuenta con normativa, pero el personal del nivel directivo se encarga de socializar
frecuentemente lo que se considera correcto e incorrecto hacer el area de trabajo e inclusive de

realizar llamados de atencion por el mal comportamiento del personal.

13. ;La empresa “Centro Papelero Mayorista” cuenta con una planificacion predefinida

para llevar a cabo sus actividades?

No cuenta con una planificacion, pero se realiza reuniones de trabajo entre las personas del

area directiva y familiares para identificar falencias afio a afio y que es lo necesario para el
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arranque de temporada a temporada, ademas de una busqueda de financiamiento y proveedores

con productos a precios comodos.

14. ;La empresa “Centro Papelero Mayorista” realiza capacitaciones o programas de

formacion para su personal?

El personal directivo asegura que no se realiza capacitaciones, pero se realiza un trabajo
similar al implementar periodos de prueba utilizando al personal experimentado como guia a los
nuevos trabajadores y charlas grupales para dar a conocer lo que deben realizar en su area de

trabajo.

15. ;La empresa “Centro Papelero Mayorista” cuenta con un proceso de seleccion de

personal bien definido?

No se encuentra claramente definido si bien afio a afio se pretende contratar personal que ya
laboro afios anteriores el porcentaje de personal nuevo por temporada es alto y muchas veces no

resulta eficiente.

16. ;La empresa “Centro Papelero Mayorista” supervisa y evalua el desempeiio laboral?

El personal directivo realiza una ardua tarea mediante observacion directa al personal que

trabaja de manera correcta y atenta a cualquier error presente.

17. ;Como se lleva a cabo la comunicacion dentro de la empresa “Centro Papelero

Mayorista”?

De manera directa por ordenes del Sr. Elias Jimenes como ya se menciono también se

realizan charlas generales.
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18. ;Como se lleva a cabo la Contabilidad dentro de la empresa “Centro Papelero

Mayorista”?

Cuentan con el sistema “Monica 8.5 utilizado principalmente para facturacion y el manejo

de inventarios y no se lleva una contabilidad separada por los puntos de venta.

19. ;Cuales son los Estados Financieros que realiza y presenta la empresa “Centro

Papelero Mayorista” al final de cada periodo fiscal?

No se realiza presentacion formal de los Estados Financieros, pero se pretende reflejar los

resultados en base al impuesto a la renta.

20. ;Qué tipo de controles aplica la empresa “Centro Papelero Mayorista”?

» Clasificar facturacion.
= Comparaciones de facturacion fisica y electronica.
= Inspecciones del inventario para conocer faltantes dia a dia.

= |nspeccion fisica de los productos al recibir los pedidos.

21. La empresa “Centro Papelero Mayorista” ;Ha presentado dificultades en el

cumplimiento de los deberes formales con los entes de control?

Ha sido efecto de dos clausuras gracias a incumplimiento del pago del impuesto a la renta y

sus anticipos correspondientes.
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22. ;El sistema “Monica 8.5” es optimo para el manejo contable de la empresa “Centro

Papelero Mayorista”?

No se utiliza para el registro de cuentas ni para la presentacion de estados financieros mas bien

es usado para el manejo de inventarios y facturacion.

22. ¢Estaria usted de acuerdo con la implementacion de un Sistema de Control Interno

dentro de la empresa “Centro Papelero Mayorista”? ;Por qué?

Si gracias a que permitira identificar principales falencias en los procesos de comercializacion,
administrativos y contables que se ven reflejados en perdidas afio a afio e inconformidad en los

proveedores por pagos tardios.

23. ¢ Conoce usted los riesgos que enfrenta la empresa “Centro Papelero Mayorista”?

= Competencia
= Otorgar créditos sin evaluar al cliente.
= Robos en temporada escolar.

= Personal no asegurado.

24. ;Conoce usted la probabilidad de ocurrencia de los riesgos que su empresa enfrenta?

Manifestaron que son sucesos inesperados que pueden ocurrir en cualquier momento.

25. ¢ Cuenta con un sistema de evaluacion de riesgos?

No, gracias al desconocimiento del tema.
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26. ¢ Qué medidas toma la empresa para la prevencion de riesgos?

Socializar a los trabajadores sobre el cuidado de la integridad de estos y estar alerta ante

cualquier eventualidad.

1.7.2 Encuesta al Personal de la empresa “Centro Papelero Mayorista”

1. ;La empresa “Centro Papelero Mayorista” cuenta con mision y vision?

Tabla 3: Pregunta 1 Encuesta Trabajadores

SI 1 20%
NO 4 80%
TOTAL 5 100%

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: El Autor

llustracion 1:Pregunta 1 Encuesta Trabajadores

e o 7

Misidon y Visidn

LN
ENO

Fuente: Centro Papelero
Mayorista
Elaborado por: EI Autor

Analisis: Los trabajadores en su mayoria corroboran lo descrito en la entrevista realizada al
nivel directivo al no contar con una misién y vision predefinidas lo cual es necesario para tener

claro un propoésito comdn y conocer lo que la empresa pretende alcanzar en el futuro.
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2. ;La empresa “Centro Papelero Mayorista” cuenta con un organigrama estructural?

Tabla 4: Pregunta 2 Encuesta Trabajadores

SI 0 0%
NO 5 100%
TOTAL 5 100%

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: EI Autor

[lustracion 2: Pregunta 2 Encuesta Trabajadores

Organigrama

u S|
mNO

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: El Autor

Analisis: Los trabajadores en su totalidad afirman que no cuentan con un organigrama que
permita identificar la estructura de la empresa, por lo cual no estan definidos los canales de

comunicacion y no permite agilizacion de los procesos.
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3. (La empresa “Centro Papelero Mayorista” dispone de un manual de funciones?

Tabla 5: Pregunta 3 Encuesta Trabajadores

Si 0 0%
NO 5 100%
TOTAL 5 100%

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: El Autor

llustracion 3: Pregunta 3 Encuesta Trabajadores

Funciones

LN
ENO

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: El Autor

Anélisis: Todo el personal que labora en la empresa “Centro Papelero Mayorista” Asegura
gue no se cuenta con una herramienta en cual consten por escritos las funciones que debe realizar
el personal en cada area de trabajo, lo cual se contrasta con la entrevista realizada al personal del
nivel directivo quienes afirman que las actividades y funciones de cada trabajador se las realiza

de manera empirica.
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4. ;Dentro de la empresa “;Centro Papelero Mayorista” existe normativa como

reglamentos, cddigos de ética o politicas?

Tabla 6: Pregunta 4 Encuesta Trabajadores

SI 0 0%
NO 5 100%
TOTAL 5 100%

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: EI Autor

[lustracion 4: Pregunta 4 Encuesta Trabajadores

Normativa

LN
mNO

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: El Autor

Anélisis: Los trabajadores afirman que no cuentan con ninguna normativa interna lo cual se
contrasta con la entrevista realizada al nivel directivo donde aseguran que no cuenta con una
herramienta de este tipo pero que lo realizan Ilamados de atencion al personal que hace mal su

trabajo.
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5. ¢La empresa “Centro Papelero Mayorista” realiza capacitaciones o programas de

formacion?

Tabla 7: Pregunta 5 Encuesta Trabajadores

SI 1 20%
NO 4 80%
TOTAL 5 100%

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: EI Autor

llustracion 5: Pregunta 5 Encuesta Trabajadores

Capacitaciones

S|
EmNO

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: EI Autor

Anélisis: Los trabajadores aseguran casi en su totalidad que no se realiza capacitaciones ni
programas de formacion para llevar a cabo sus funciones, pero esto se contrasta con la entrevista
del Sr. Elias Jiménez Gerente Propietarios quien imparte charlas motivadoras sin ser

capacitaciones sino de caracter informativo sobre las tareas y funciones década trabajador.
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6. ;Como se lleva a cabo la comunicacion dentro de la empresa “Centro Papelero

Mayorista”?

Tabla 8: Pregunta 6 Encuesta Trabajadores

Directamente 0 0%
Indirectamente 5 100%
TOTAL 5 100%

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: EI Autor

llustracion 6: Pregunta 6 Encuesta Trabajadores

Comunicacion

Indirectamente
(073

M Directamente

M Indirectamente

Directamente
100%

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: El Autor

Analisis: Los trabajadores en su totalidad aseguran que la comunicacién dentro de la empresa
se realiza de manera directa con el Sr. Elias Jiménez Gerente Propietarios quien brinda las
ordenes a su personal de manera verbal lo cual no permite desenvolvimiento total de las tareas ya

que puede causar la omisidn por parte de los trabadores al olvidar realizarlas.
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7. (El sistema “Monica 8.5” es optimo para el manejo contable de la empresa “Centro

Papelero Mayorista”?

Tabla 9: Pregunta 7 Encuesta Trabajadores

SI 5 100%
NO 0 0%
TOTAL 5 100%

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: EI Autor

llustracion 7: Pregunta 7 Encuesta Trabajadores

Sistema Contable

m S|
mNO

SI; 100%

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: EI Autor

Analisis: Los trabajadores corroboran que el sistema es éptimo para el manejo contable ya que
ellos solo lo utilizan para facturacion y el manejo de inventarios, esto se contrasta con las
entrevistas del nivel directivo donde se manifiesta que el sistema solo se lo utiliza para estos dos

efectos y no a su mayor potencial.
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8. ¢ Conoce usted la probabilidad de ocurrencia de riesgos dentro de la empresa?

Tabla 10: Pregunta 8 Encuesta Trabajadores

SI 3 60%
NO 2 40%
TOTAL 5 100%

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: El Autor

llustracion 8: Pregunta 8 Encuesta Trabajadores

Conocimientos Riesgos

mS|
mNO

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: El Autor

Analisis: Los trabajadores en un 60 % conocen de los riesgos a los que estan expuestos

mientras que un 40% asegura que no, esto se contrasta con la informacion obtenida en las

entrevistas del nivel directivo al asegurar que la mayoria de los trabajadores no estan asegurados.
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9. ;La empresa “Centro Papelero Mayorista” cuenta con un sistema de evaluacion de
é

riesgos?

Tabla 11: Pregunta 9 Encuesta Trabajadores

SI 0 0%
NO 5 100%
TOTAL 5 100%

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: El Autor

[lustracion 9: Pregunta 9 Encuesta Trabajadores

Sistema de Evaluacién de Riesgos

LN
mNO

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: El Autor

Anélisis: Los trabajadores afirman que la empresa no cuenta con un sistema de evaluacion de

riesgos lo cual se contrasta con la informacion obtenida mediante las entrevistas a los miembros

del nivel directivo quienes aseguran que no poseen conocimiento alguno del temay no han

recibido asesoria adecuada por lo cual no lo han implementado.
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10. Marque con una “X” los principales riesgos a los que se enfrenta la empresa “Centro

Papelero Mayorista”

Tabla 12: Pregunta 10 Encuesta Trabajadores

Incendio 1 10%
Eléctricos 1 10%
Accidentes de Transito 2 20%
Accidentes Laborales 5 50%
Robo 5 50%
TOTAL 10 100%

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: El Autor

[lustracion 10: Pregunta 10 Encuesta Trabajadores
Riesgos

Incendin
7% Eléctricos

Accidentes da
Transito

1 Accidentes de Transito
B Accidentes Laborales

H Robo

Accidentes
Laborales
36%

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: El Autor

Anélisis: Los trabajadores manifiestan estar mas propensos a riesgos laborales dentro de la
empresa gracias que es el lugar donde mas tiempo se mantienen y al no encontrarse asegurados,
que por otra parte los trabajadores que realizan actividades de entrega en el camion responden a
la problematica de accidentes de transito, finalmente el riesgo de robo que afrontan dentro de la

temporada escolar por la aglomeracion de clientela y altos ingresos de dinero.
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1.7.3 Encuesta de Satisfaccion del Cliente

1. ¢Cuanto tiempo lleva utilizando los productos de la empresa Centro Papelero

Mayorista?

Tabla 13: Pregunta 1 Encuesta Clientes

DE 1 A 3 MESES 1 4%

DE 3 A 6 MESES 1 4%

ENTRE 6 MESES Y 1 ANO 0 0%

ENTRE 1Y 3 ANOS 1 4%
MAS DE 3 ANOS 25  89%
TOTAL 28  100%

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: EI Autor

llustracion 11: Pregunta 1 Encuesta Clientes
Utilizacion

B DE 1 A 3 MESES

W DE 3 A 6 MESES

W ENTRE 6 MESES Y 1

ANO
mENTRE 1Y 3 ANOS

= MAS DE 3 ANOS

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: EI Autor

Analisis: Mediante la encuesta realizada se puede observar que los clientes han demostrado
fidelidad a la empresa Centro Papelero Mayorista lo que corrobora su estancia en el mercado de
material de oficina y educativo, afianzado sus canales de distribucién en diferentes lugares,

abriendo nuevas oportunidades de que sus productos y servicios se conozcan.
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2. ¢Cbmo tuvo conocimiento de la empresa Centro Papelero Mayorista?

Tabla 14: Pregunta 2 Encuesta Clientes

RADIO 2 1%
INTERNET 0 0%
PRENSA 0 0%
AMIGOS O CONOCIDOS 12 43%
OTROS: FAMILIARES 3 11%
OTROS: EXPERIENCIA PROPIA 1 4%
OTROS: CONTACTO CON EL 10 36%
VENDEDOR
TOTAL 28 100%

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: EI Autor

llustracion 12:Pregunta 2 Encuesta Clientes

Conocimiento de la Empresa

H RADIO

W INTERNET

M PRENSA

B AMIGOS O CONOCIDOS
m OTROS: FAMILIARES

OTROS: EXPERIENCIA PROPIA

B OTROS: CONTACTO CON EL
VENDEDOR

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: EI Autor

Anélisis: Durante todo el tiempo que la empresa se ha desarrollado segun la encuesta

realizada los clientes manifiestan que conocieron a la empresa mediante personas conocidas y



amigos que hablan del Centro Papelero Mayorista y de igual forma mediante la promocion que

hacen los vendedores en su jornada laboral.

3. ¢Con queé frecuencia realiza pedidos a la empresa Centro Papelero Mayorista?

Tabla 15: Pregunta 3 Encuesta Clientes

1 0 2 VECES A LA SEMANA 14  50%
1 0 2 VECES AL MES 2 1%
1 0 2 VECES SEMESTRALMENTE 3 11%
1 VEZ AL ANO 9 32%
TOTAL 28 100%

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: EI Autor

llustracion 13: Pregunta 3 Encuesta Clientes

Pedidos

B 10 2 VECES A LA SEMANA
H 102 VECES AL MES
m102VECES

SEMESTRALMENTE
B 1VEZ AL ANO

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: EI Autor

Anélisis: Las encuestas aplicadas demuestran que la mitad de los clientes acuden a la
empresa para la compra de cualquier material didactico muy frecuentemente y ademas de manera
significativa, aunque en menor proporcion acuden cada afio por la temporada escolar ya que los

precios son asequibles y la calidad siempre es lo mas importante en la empresa.

49



4. En comparacion con otras empresas similares Centro Papelero Mayorista es:

Tabla 16: Pregunta 4 Encuesta Clientes

MEJOR 14 50%
ALGO MEJOR 14 50%
ALGO PEOR 0 0%
PEOR 0 0%
TOTAL 28 100%

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: EI Autor

[lustracion 14: Pregunta 4 Encuesta Clientes

Comparacion Competencia

= MEJOR

B ALGO MEJOR
W ALGO PEOR
m PEOR

Fuente: Centro
Papelero Mayorista
Elaborado por: EI Autor

Anélisis: Con la aplicacion de la encuesta podemos demostrar que para los clientes los
productos que ofrece la empresa Centro Papelero Mayorista son considerados como los mejores
y algo mejor que la competencia en toda la locacién en la que se encuentra ubicado tomando en

cuenta la pregunta namero 5.
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5. En una escala del 1 al 5 valore con una “X” los atributos de Centro Papelero Mayorista

(Donde 5 es excelente y 1 es pésimo).

Tabla 17: Pregunta 5 Encuesta Clientes

ATRIBUTOS
EMPRESARIALES . 2 e & 2
Buena Calidad 1 10 17 28
Bien Organizada 2 19 7 28
Profesionalidad 7 13 8 28
Satisfacer al Cliente 1 13 14 28
Servicio Postventa 2 8 16 26
Relacion Calidad-Precio 1 5 10 12 28
Calidad del Producto 1 10 17 28
TOTAL 0 1 19 83 91 194
PORCENTAJE 0% 1% 10%  43%  45% 100%

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: EI Autor

[lustracion 15: Pregunta 5 Encuesta Clientes

Aspectos Empresariales

mil
u2
3
m4

5

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: EI Autor

Analisis: Segun la encuesta aplicada se puede mencionar que los atributos de la empresa se
encuentran en una escala de 4 y 5 con un porcentaje del 43% y 45% respectivamente lo que

afirma que cada uno de los atributos empresariales son muy buenos y excelentes en su mayoria.
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6. Ahora valore del 1 al 5 con una “X” la importancia que tienen para usted los mismos

atributos:
Tabla 18: Pregunta 6 Encuesta Clientes
ASPECTOS

EMPRESARIALES 1 2 . . 2
Calidad del Producto 1 12 15 28
Relacion Calidad-Precio 1 12 15 28
Servicio Postventa 2 13 13 28
Satisfacer al Cliente 1 13 14 28
Profesionalidad 2 13 13 28
Bien Organizada 2 13 13 28
Buena Calidad 1 14 13 28
TOTAL 0 0 10 90 96 196
PORCENTAJE 0% 0% 8% 49%  43% 10090

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: El Autor

llustracién 16: Pregunta 6 Encuesta Clientes

Importancia Aspectos
Empresariales

mil
u2
m3
m4

m5

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: El Autor

Anélisis: Para los clientes en una escala de 1 al 5 la importancia de cada uno de los atributos
esta en un 4 demostrando que la mayoria de los clientes toma en cuenta cada una de estas

cualidades en el momento de comprar un producto de la empresa.
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7. ¢Ha recomendado usted Centro Papelero Mayorista a otras personas?

Tabla 19: Pregunta 7 Encuesta Clientes

Sl 28 100%
NO 0 0%
TOTAL 28 100%

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: EI Autor

[lustracion 17: Pregunta 7 Encuesta Clientes

Ha Recomendado

Fuente:
Papelero
Elaborado por: EI Autor

Andlisis: Con la aplicacion de las encuestas a los clientes se afirma que cada uno de ellos a

recomendado a la empresa en su vida cotidiana ya sea a amigos o familia por los atributos que

posee la empresa lo que se puede contrastar con la pregunta nimero 5.

8. ¢Recomendaria usted Centro Papelero Mayorista a otras personas?

Tabla 20: Pregunta 8 Encuesta Clientes

Sl 28 100%
NO 0 0%
TOTAL 28 100%

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: EI Autor

m S|
mNO

Mayorista
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llustracion 18: Pregunta 8 Encuesta Clientes

Recomendaria

m S|
mNO

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: El Autor

Anélisis: De igual manera que la pregunta anterior los clientes que posee la empresa afirma
recomendar en toda su totalidad a la empresa Centro Papelero Mayorista por su buena atencion,

calidad, precio y profesionalismo que son atributos de esta y los ha caracterizado por varios afios.
9. ¢Compraria nuevamente productos en Centro Papelero Mayorista?

Tabla 21: Pregunta 9 Encuesta Clientes

SEGURO QUE SI 23 82%
PROBABLEMENTE 4  14%
PROBABLEMENTE NO 1 4%
SEGURO QUE NO 0 0%

TOTAL 28 100%

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: EI Autor
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llustracién 19: Pregunta 9 Encuesta Clientes:

COMPRARIA NUEVAMENTE

B SEGURO QUE SI

B PROBABLEMENTE

= PROBABLEMENTE NO
B SEGURO QUE NO

Fuente: Centro Papelero Mayorista

Elaborado por: EI Autor

Analisis: La mayoria de los clientes que ha compra en la empresa Centro Papelero Mayorista

estan seguros de volver en otra ocasidn a comprar en un 82% esto también se compara con la

pregunta numero 1 que demuestra la fidelidad y buena relacion que posee la empresa con los

Mmismos.

10. ¢Hay alguna recomendacion para la empresa Centro Papelero Mayorista?

Tabla 22: Pregunta 10 Encuesta Clientes

MAYORES DESCUENTOS
MAS APERTURA DE CREDITOS
SERIEDAD TIEMPOS DE ENTRGA
MAS ENBTREGAS BAJO CONCILIACION

CORDIALIDAD

MAS PERSONAL
MEJOR FORMACION DEL PERSONAL
STOCK COMPLETO EN TEMPORADA

NO
TOTAL

10 36%
4 | 14%
1 4%
1 4%
2 7%
2 7%
2 7%
1 4%
5 18%
28 100%

Fuente: Centro Papelero Mayorista

Elaborado por: EI Autor
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lustracion 20: Pregunta 10 Encuesta

Recomendaciones

B MAYORES DESCUENTOS

18% B MAS APERTURA DE
CREDITOS
4%
7% )  SERIEDAD TIEMPOS DE
s f A‘ ENTRGA
(]
7% B MAS ENBTREGAS BAJO
1% % 14% CONCILIACION
‘l B CORDIALIDAD
MAS PERSONAL

Fuente: Centro Papelero Mayorista
Elaborado por: EI Autor

Anélisis: Segun los clientes la mayor recomendacion que le sugieren a la empresa es la
promocion de mayores descuentos especialmente en temporada escolar por demanda que esto

ocasiona.

1.7.4 Entrevista al Personal Docente
La entrevista se realiz6 a personal docente de tres escuelas de la ciudad de Nueva Loja el

primer entrevistado fue el Lic. Antonio Cueva con el cargo de Subdirector en la escuela 16 de

Febrero, la segunda entrevista fue realizada en la escuela Lago Agrio al Lic. José Antonio Copa

y Lic.Yinson Cevallos profesores de la institucién y en ultimo lugar la tercera entrevista
realizada a las Licenciadas Cremen Nogales y Mery Pérez docentes del nivel inicial; todos lo

entrevistados corroboran las siguientes respuestas:
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1. ¢ Cuantos afios trabaja con la empresa “Centro Papelero Mayorista”?

Aseguran trabajar entre 25 y 15 afios atras con la empresa que si bien en sus inicios no
buscaban textos de apoyo sino contar con material escolar excepcional para el alumno,

demuestran la fidelidad de trabajar con la empresa.

2. ¢ Cuales han sido las experiencias que ha tenido a lo largo de estos afios con la empresa

“Centro Papelero Mayorista”? Han sido gratificantes o, por el contrario.

Gratificantes al tener al alcance una variedad de textos de apoyo que permitan desempefiar de

mejor manera el rol de docente.

3. (El material educativo proporcionado por la empresa “Centro Papelero Mayorista”

cumple los requisitos del Ministerio de Educacion?

En lo referente a las listas de Utiles del Ministerio de educacién donde se estipula el manejo
de dos libros en el &rea de lectura y educacion artistica que bajo la distribucion de la empresa

Centro Papelero Mayorista se busca contar con este material previamente certificado.

4. ;El material educativo proporcionado por la empresa “Centro Papelero Mayorista”

facilita el desarrollo integral del alumno?

Si, gracias a que estan implementadas las destrezas requeridas para el efecto mencionado,

acorde a los requerimientos del Ministerio de Educacion.
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5. ¢El material educativo proporcionado por la empresa “Centro Papelero Mayorista”

cumple con la maya curricular del Ministerio de Educacion?

Si, como ya se manifestd en la pregunta anterior de las destrezas que posee la materia
educativa ademas de estar acorde a los objetivos, a la maya curricular y planificaciones afio a

afio.

1.7.5. Entrevista al contador de la empresa “Centro Papelero Mayorista”
La entrevista se realizé al Contador Plblico Autorizado Guber Bravo asesor legal de la
empresa Centro papelero mayorista por medio del cual se registra las obligaciones tributarias

como Contador de la empresa.

1. ;Cual es el grado de compromiso que mantiene con la empresa “Centro Papelero

Mayorista”?

El nivel de compromiso es bajo gracias a que el Contador manifiesta que solo asesora a la

empresa y presta sus servicios como contador independiente.

2. ¢ Cudles han sido las experiencias que ha tenido a lo largo de estos afios con la empresa

“Centro Papelero Mayorista”? Han sido gratificantes o, por el contrario.

Una situacién neutral gracias a la rotacion de contadores contratados por la empresa.

3. (Como se lleva a cabo la Contabilidad dentro de 1a empresa “Centro Papelero

Mayorista”?

Se utiliza el sistema computarizado para facturacion y el manejo de inventarios, no se realizan

todos los Estados Financieros sino se registran los datos directamente en el impuesto a la Renta.
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4. ¢ Cudles son los Estados Financieros que realiza y presenta la empresa “Centro Papelero

Mayorista” al final de cada periodo fiscal?

El de Resultados reflejado en el formulario 102 de la declaracion del Impuesto a la Renta.

6. La empresa “Centro Papelero Mayorista” ;Ha presentado dificultades en el

cumplimiento de los deberes formales con los entes de control?

Ha sido efecto de clausuras por presentacion tardia de la declaracion del impuesto a la renta.

7. En su opinion (El sistema “Monica 8.5” es 6ptimo para el manejo contable de la empresa

“Centro Papelero Mayorista”?

Resulta un poco obsoleto para los requerimientos actuales como lo son la facturacion

electronica ya que no es adaptable.

8. ¢ Usted esta capacitado en el manejo del sistema “Méonica 8?5”?

No.

9. En su opinion ¢Estaria de acuerdo con la implementacion de un Sistema de Control

Interno dentro de la empresa “Centro Papelero Mayorista”?

Si ya que permitira identificar serias falencias en los procesos.

1.7.6 Analisis Ficha de Observacion
Aspecto Observado: Situacion Diagnostica

La empresa en el entorno social ha demostrado ser generadora de empleo temporal en los
meses de alta demanda de sus productos, ademas demuestra contar con una infraestructura

adecuada y beneficiar a un grupo de interés conformado por las Unidades Educativas del sector
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al proporcionar una herramienta para el desarrollo integral de los alumnos que muestra estar

conforme a los requerimientos del Ministerio de Educacion.

Aspecto Observado: Gestion Administrativa

La empresa de caracter familiar no cuenta con pardmetros basicos de administracion como los
son la mision, visién, organigrama estructural, manual de funciones entre otros que permiten
mantener la eficiencia y eficacia de sus operaciones; por otra parte, no cuenta con un “proceso de
seleccidn de personal, no realiza capacitaciones del personal y no maneja lineas de comunicacion

formales ni ordenes de trabajo.

Aspecto Observado: Gestion Contable

No realiza registros contables, ha presentado problemas con los entes de control por
incumplimiento de los deberes formales, el sistema contable computarizado solo se lo utiliza
para el manejo de inventarios y facturacion si aprovechar todo su potencial y por ultimo no se

realizan todos los Estados Financieros.

Aspecto Observado: Atencion al Cliente

Se ha evidenciado una atencion al cliente con niveles de satisfaccion alta, con un manejo de
pedidos entregados puerta a puerta atendidos de manera personalizada por un vendedor exclusivo
para los diferentes tipos de clientes como son los demandantes libros, mercaderia al por mayor y

los minoristas.

Aspecto Observado: Sistema de Control Interno
La empresa no cuenta con controles clave para procesos que tampoco se encuentran
claramente definidos a mas de someterse a riesgos de sobreendeudamiento afio a afio por no

contar con una planificacion y presupuesto.
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1.8 Anélisis FODA

1.8.1 Matriz FODA

Tabla 23: Matriz FODA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
1. Ser distribuidor de libros en todo el territorio de la

1. Posicionamiento en el mercado gracias a un prestigio alto amazonia ecuatoriana. o 3

a lo largo de los afios en la localidad. 2. Ser distribuidor de todas las Instituciones de Educacion
2. Alto grado de Satisfaccion de los Clientes Privadas del sector.
3. Personal experimentado en cada area de trabajo. 8. Ofrecer productos al alcance del mercado.
4. Contar con un sistema contable computarizado. 4. Realizar alianzas estratégicas con entidades publicas y
5. Personal suficiente dentro de la temporada escolar. privadas para proveer material educativo, didactico y

educativo.
DEBILIDADES AMENAZAS

1. No contar con Visién y Misién. 1. Competencia desleal.
2. Carencia de un organigrama estructural. 2. Impuestos altos.
3. Falta de un manual de funciones. 3. Sobre endeudamiento con los proveedores.
4. No contar con una contabilidad exacta. 4. Incumplimiento de lapsos de tiempo en las obligaciones
5. Descuadre de inventarios en la temporada escolar. fiscales.
6. Comunicacion directa, asignando tareas verbalmente con 5. Disminucion de la demanda de los productos en el

el riesgo de ser omitidas por el personal exento de la mercado de consumo.

responsabilidad. 6. Crecimiento del mercado nulo o estancado.
7. No evaluar los créditos otorgados.
8. No cuenta con un proceso de seleccion de personal.

Elaborado por: EI Autor
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1.8.2 Cruce Estratégico

Tabla 24: Cruce Estratégico

FORTALEZAS-OPORTUNIDADES

FORTALEZAS-AMENAZAS

FO1: El posicionamiento que la empresa da apertura a ser
distribuidora de libros en toda la amazonia y en escuelas
privadas expandiendo su mercado. (F10102)

FO 2: La satisfaccion al cliente ha logrado que la empresa se
convierta en distribuidor en la provincia de Sucumbios y parte
de la provincia de Orellana. (F201)

FO 3: Al contar con personal experimentado la empresa se
encargan de definir puntos de distribucion de productos

aledanos a las unidades educativas.

FAL: El posicionamiento que posee la empresa a logrado
disminuir a la competencia desleal. (F1A1)

FAZ2: El contar con sistema de control contable permite
planificar el presupuesto afio a afio, el pago de impuesto
excesivo y el sobre endeudamiento con proveedores con los
que se tienen cuentas por pagar anteriores y evitamos el no
presentar estados financieros. (FsAs, F4Az, FiAs, F1Az)
FA3: Contar con un sistema contable ayuda a cumplir con

las obligaciones tributarias a tiempo.

DEBILIDADES-OPORTUNIDADES

DEBILIDADES-AMENAZAS

DO1: El contar con mision y visién, ayudan a reflexionar
sobre lo que se quiere ofrecer, llegar a ser y como
conseguirlo.

DO2: Disponer de un sistema de control interno que

contribuya a la correcta gestion administrativa y contable.

DAZ1: El no contar con una contabilidad exacta puede

ser causante el pago de impuestos excesivos.

DAZ2: El descuadre de inventarios en la temporada escolar
ocasiona sobre endeudamiento con los proveedores.

DA3: No contar con una filosofia empresarial claramente definida

causa desventaja ante la competencia.

Elaborado por: EI Autor
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1.9 Determinacion del Problema

Posterior a la aplicacion de los diferentes instrumentos y técnicas de investigacion se
recolecto informacion, que después de ser tabulada y analizada; y una vez elaborada la matriz
FODA con el correspondiente cruce estratégico, se procede a la identificacion del problema

diagnostico de la empresa “Centro Papelero Mayorista”.

Las perdidas afio a afio, un inadecuado manejo de los inventarios en especial durante la
temporada escolar, la contratacién desmedida de personal durante temporada, la utilizacion de
fondos generados para el pago de deudas vencidas, un sobreendeudamiento con proveedores, una
cartera de clientes morosos e incobrables, a todo esto, se suma una empresa que no ha definido
su filosofia empresarial, un organigrama estructural que permita identificar los niveles
jerarquicos y lineas de comunicacion, asi mismo, no cuenta con una planificacion anual y un
manual de funciones que permita definir los procesos de forma clara y una segregacion de

funciones correcta.

Ademas, la empresa “Centro Papelero Mayorista” no cumplen con un proceso contable
idéneo, desde no poseer registros diarios hasta la presentacion de Estados Financieros que

reflejen la situacién actual del negocio.

Es asi como nace la necesidad de implementar un “SISTEMA DE CONTROL INTERNO,
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE PARA LA EMPRESA CENTRO PAPELERO
MAYORISTA EN LA CIUDAD DE NUEVA LOJA” para el desempeio y desarrollo 6ptimo de
la empresa en busca de eficiencia, eficacia y economia, ademas de ser sostenible a largo de los

anos.
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Capitulo Il Marco Teorico

2.1 Objetivo

Fundamentar en bases tedricas y legales la investigacion.

2.1 Empresa Comercial

La empresa es una organizacion conformada por personas que persiguen un objetivo
comun en busca de la obtencion de beneficios sean estos de caracter econémico o social, en
términos econdmicos se define como una unidad econdémica conformada por un sin nimero de
factores de produccion y recursos que son utilizados para la produccion o comercializacion de
bienes y/o servicios, que se son vendidos a otras empresas, a la administracion publica o a las
familias “consumidores finales” (Martinez, 2018). Las empresas comerciales son empresas
intermediarias de productos o servicios entre las grandes industrias, fabricas o productores y los
consumidores, la comercializacion de productos se traduce en, como al planear y organizar un
conjunto de actividades se logra poner, en el lugar indicado y en el momento preciso, un
producto o servicio para que los clientes que conforman el mercado lo conozcan y consuman
(Diaz, 2014), para lo cual es necesario implementar lineamientos y directrices claras que
permitan llevar a cabo el proceso de comercializacion de una manera eficaz ademas de establecer

controles para mantener un alto grado de eficiencia.

2.1.1 Estrategias de Comercializacion
Uno de los principales factores que permite la sostenibilidad de una empresa y mantener un
grado de competitividad en el mercado es establecer estrategias de comercializacion, el

desarrollo de una estrategia 6ptima abarca cinco aspectos:
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llustracion 21: Aspectos clave para una Estrategia de Mercado

Analisis del Consumidor

Desarrollo del Producto

Fijacion de Precios

Branding

Venta y Distribucién

Fuente: (Arechavaleta, 2015)
Elaborado por: EI Autor

El primer aspecto se refiere a hacer un estudio profundo del mercado objetivo; el segundo
hace referencia a que la empresa debe contar con los mejores productos y los de mejor calidad,;
tercero tenemos la fijacion de precios para atraer clientes y mantener un margen de utilidad
idéneo; el branding o mejor conocido como posicionamiento en el mercado que permita
demostrar lealtad de los clientes y/o consumidores; y por ultimo debemos definir los canales de
distribucion es decir crear una red de distribucion eficiente y gestionar los canales de distribucién

a fin de aumentar la participacion en el mercado (Arechavaleta, 2015).

2.1.2 Canales de Distribucion de una Empresa Comercial
En una empresa comercial los canales de distribucion son los que permiten que, con el aporte
de cada uno de los participantes, los esfuerzos de mercadeo sean una realidad y son uno de los

soportes principales en la satisfaccion del consumidor final (Sierra, Moreno, & Silva, 2015).
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Los canales para una empresa comercial se clasifican en:

= Canal Directo
En el canal directo de distribucion, “el productor es el responsable de funciones como la
comercializacion, el transporte, el almacenaje y la aceptacion de riesgos sin la ayuda de
ningun intermediario” (Arechavaleta, 2015, pags. 181-182).

= Canal Detalle
Este tipo de canal, “contiene un nivel de intermediarios, los clientes detallistas o
minoristas como lo son tiendas especializadas, almacenes, supermercados,
hipermercados y tiendas de conveniencia, entre otros” (Arechavaleta, 2015, pags. 181-
182).

= Canal Mayorista
El canal mayorista esta conformado por” los intermediarios que realizan habitualmente
actividades de venta al por mayor a otros clientes como lo son detallistas que los

adquieren para revenderlos” (Arechavaleta, 2015, pags. 181-182).

2.2 Mipymes

Las micro pequefias y medianas empresas estan sujetas desarrollarse en un ambiente de
mejora continua, que les permita un crecimiento sostenible en el tiempo, con el objetivo de
posicionarse y mantenerse en el mercado, las Mipymes constituyen un factor importante para el
crecimiento socioecondmico de cada pais, gracia a que estas tienen relacion con la creacion de

empleo y fortalecimiento de la economia local, las Mipymes se clasifican en:
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Tabla 25: Tipos de Mipymes

TIPO DE EMPRESA VARIABLES
PERSONAL VENTAS BRUTAS ACTIVOS
Microempresa Entrely9 Menos o igual a $100.000 Hasta $100.000
De $100.001
Pequefia Empresa Entre 10y 49 Entre $100.001 y $1°000.000

Hasta $750.000

De $750.001
Mediana Empresa | Entre 50 y 199 Entre $1°000.001y $5°000.000
Hasta $37999.999

Grande Empresa Mas de 200 Més de $5°000.000 Mas de $4°000.000

Fuente: (CAMARA DE COMERCIO DE QUITO, 2017)
Elaborado por: EI Autor

2.3 Sistema

Un sistema constituye un conjunto ordenado de normas, principios, procedimientos, medidas
que regulan el funcionamiento de una organizacion. La adecuacion de un sistema representa una
herramienta clave de forma explicita y ordenada sobre aspectos particulares relacionados al
entorno organizacional de tal manera que permite identificar errores, omisiones o falencias en los

procesos Yy actividades empresariales.

2.4 Administracion
2.4.1 Definicion

La administracion se define como el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar las
operaciones llevadas a cabo en una organizacion fundamentada en el uso de recursos para el

logro de los objetivos planteados.

67



llustracién 22: Proceso Administrativo

Planear

Establecer de forma clara el entorno externo e interno, planteamiento de estrategias, politicas y propositos, asi
como de acciones a ejecutar en el corto, medio y largo plazo.

La funcién principal de la organizacién es disponer y coordinar todos los recursos disponibles como son
humanos, materiales y financieros.

h 4

La ejecucion de los planes, la motivacion, la comunicacidn y la supervision para alcanzar las metas de la

organizacion.

Es la funcidén que se encarga de evaluar el desarrollo general de una empresa.

Fuente: (Arteaga, Intriago, & Mendoza, 2016)
Elaborado por: EI Autor

2.4.3 Filosofia Empresarial
Misién

Es el propo6sito, motivo razén de ser de una empresa, ya que define lo que pretende lograr, lo
que pretende hacer y para quien lo va a hacer, la mision empresarial depende del entorno en el
que se encuentra una organizacion, asi como la actividad a la que se dedica y de los recursos a su

alcance.
Visién

La visién es una exposicion clara de lo que la organizacion se plantea a largo plazo, de lo que
espera ser en el futuro y en lo que se espera convertir afrontando eventos inesperados,

adaptandose a los cambios y evolucionando constantemente.
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Objetivos

Los objetivos deben ser alcanzables, cuantificables y medibles, son las metas establecidas y
que la organizacion pretende alcanzar en un periodo de tiempo determinado relacionados con la

visién empresarial.

2.4.4 Organigrama Estructural
Es una representacion visual que representa graficamente como esta estructurada formalmente
una organizacion, en donde se muestra de forma clara las lineas de autoridad y relaciones entre

los departamentos o areas que la conforman.

2.4.5 Funciones y Cargos

Se busca establecer de forma clara las funciones principales y responsabilidades dentro de
cada &rea de trabajo, asi como en cada nivel directivo empresarial, ademas de delimitar los
factores que son necesarios para el desarrollo éptimo de las actividades y procesos empresariales,

asi como logras el uso eficiente de los recursos.

2.5 Contabilidad
2.5.1 Definicién

La contabilidad es la ciencia, la técnica y arte de recolectar, organizar, registrar, analizar e
interpretar cronoldgicamente cada una de las operaciones comerciales, economicas y financieras
que realiza una empresa en un periodo determinado por lo general un periodo fiscal, con el fin
conocer los resultados obtenidos y estructurar los Estados Financieros, en base a estos realizar la

toma de decisiones (Zapata & Zapata, 2014).

La contabilidad es una ciencia gracias a que existe un amplio marco legal que regulan su
puesta en marcha, es asi que a nivel global tenemos:
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Las Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF).
Las Normas Internacionales de Contabilidad (NIC).

Los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados (PCGA).

A su vez existen leyes, normas y reglamentos que son emitidos dentro de cada pais por los

entes de control pertinentes en el Ecuador tenemos el siguiente marco legal para regular la

actividad contable:

Constitucion de la Republica del Ecuador.

Ley de Compafiias.

Ley de Régimen Tributario Interno.

Reglamento de Aplicacion de la Ley de Régimen Tributario Interno.

Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos Complementarios.
Codigo de Comercio.

Cadigo de Trabajo.

2.5.2 Importancia

La contabilidad dentro de las empresas representa un factor importante gracia a que mediante

esta los directivos pueden tomar decisiones oportunas y evitar problemas; los directivos pueden

respaldar sus decisiones crediticias; y a su vez la contabilidad permite contribuir con el

desarrollo de un pais mediante el cumplimiento de las obligaciones tributarias (Zapata & Zapata,

2014).
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2.5.3. Usuarios de la Informacion Contable
A continuacion, se presentan los usuarios de la informacion contable, estos se clasifican en

externos e internos:

lHustracion 23: Usuarios de la Informacion Contable

El Estado

Intituciones del Sistema . :
Fi . Propietarios
inanciero

Administradores
Proveedores

Clientes Gerentes

S Contadores
Futuros Inversionistas

Trabajadores

Entes de Control

Fuente: Contabilidad 1 (Zapata & Zapata)
Elaborado por: EI Autor

2.5.4 Caracteristicas de la Informacién Contable

La informacidn contable debe constar de ciertas caracteristicas que permitan la correcta toma
de decisiones en primer lugar debe ser oportuna es decir debe estar actualizada y no debe existir
ningun retraso, a su vez la informacion contable debe ser confiable es decir debe ser registrada
en base a la normativa vigente y con criterio profesional, finalmente se debe presentar balances
transparentes y reales, que demuestren transparencia y presenten la realidad econémica 'y

financiera de la empresa (Zapata & Zapata, 2014).
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2.5.5. La Cuenta Contable

La cuenta contable es la representacion de un grupo de bienes, valores, derechos u
obligaciones de iguales caracteristicas, ademas que sirve para clasificar los elementos que
intervienen en una transaccion comercial (Vite, 2017), de tal manera que permite cuantificar la

informacion de tal manera que permita estructurar los Estados Financieros.

La cuenta se representa graficamente en donde se ubica al lado izquierdo los registros de
cargos o debitos reconocidos como Debe y al lado derecho los abonos o créditos reconocidos

como haber.

[lustracion 24: Representacion Gréfica la Cuenta

NOMBRE DE LA CUENTA

DEBE HABER

Disminucion de activos
Incremento de Activos
Cierre de cuentas y gastos
Incremento de Costos y gastos
Incrementos del pasivo
Disminucion de pasivos
Incremento del patrimonio
Disminucion del Patrimonio
Incremento de rentas

Fuente: Contabilidad 1 (Zapata & Zapata)
Elaborado por: El Autor

2.5.6 Plan General de Cuentas
El Plan de Cuentas es un listado de las cuentas especificado para un tipo de empresa y sus
necesidades, este debe estar debidamente clasificado y ordenado, de tal manera que permita

presentar la informacion contable razonablemente y comparable conforme a NIIF y NIC.

Un plan de cuentas esta caracterizado por una serie de aspectos como el ser sistematico en el

orden y presentacion de cada cuenta y subcuentas, el plan de cuentas debe ser flexible y capaz
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agregar nuevas cuentas, este debe ser homogéneo en los grupos utilizados, finalmente este debe

ser claro en la denominacidn de cuentas (Zapata & Zapata, 2014).

De acuerdo con (Zapata & Zapata, 2014) un plan de cuentas debe presentar los siguientes

niveles:

= Primer Nivel
El grupo esta representado por los términos de la situacién financiera, econdmica 'y
potencial.

= Segundo Nivel
El subgrupo esta dado por la division racional de los grupos bajo a un criterio

generalizado.

llustracion 25: Plan de Cuentas Primer Nivel

Fuente: Contabilidad 1 (Zapata & Zapata)
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llustracion 26: Plan de Cuentas Segundo Nivel

Wy
T

R

=

B

Fuente: Contabilidad 1 (Zapata & Zapata)

2.5.7 El proceso contable
El proceso contable es la compilacidn de pasos sistematicos, 16gicos y ordenados desde la
puesta en marcha de la empresa y muestras toda su existencia de tal manera que permita reflejar

informacion contable cada periodo fiscal (Zapata & Zapata, 2014).

1. Reconocimiento de Operaciones
2. Jornalizacion

3. Mayorizacién

4. Balance de Comprobacioén

5. Ajuste

6. Estados Financieros

El primer paso comprende el reconocimiento de las operaciones a realizar mediante

transacciones y clasificacion en la cuenta adecuada, el segundo paso del proceso contable
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consiste en registrar en el libro diario las transacciones utilizando asientos contables y bajo el
principio de partida doble que consiste en que "todo hecho contable afecta minimo a dos
cuentas", el tercer paso consiste en totalizar en la “T” contable las cuentas, el cuarto paso
consiste en verificar el principio de partida doble y analizar las cuentas a previo ajuste, el

altimo paso consiste en estructurar y presentar los estados financieros.

Estados Financieros

1. Estado de resultados
Conocido a su vez como estado de pérdidas o ganancias, que demuestra los ingresos
obtenidos y gastos como efecto de la utilidad o perdida generada dentro de un periodo
de tiempo determinado.

2. Estado de Situacién Financiera
Denominado balance general, es un informe general que informa a una fecha
determinada todas las cuentas reales de la empresa detalladas bajo un criterio
profesional para efecto de analisis y posterior toma de decisiones.

3. Estado de Evolucion del Patrimonio
Este estado registra todas las evoluciones ocurridas en el patrimonio a lo largo del
periodo fiscal.

4. Estado de flujo de efectivo
Este estado informa de manera detallada las variaciones y movimientos del efectivo y
sus equivalentes separandolo en actividades operacionales, de inversion o
financiamiento.

5. Notas a los estados financieros
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Aunque esta no represente datos numéricos, son notas aclaraciones a los métodos y

técnicas utilizados para estructurar los estados financieros antes mencionados.

2.5.8 Gestion de Inventarios

La gestion de inventarios se define como proceso encargado de asegurar la cantidad de
productos necesarios y adecuados en la organizacion, de tal manera que se pueda asegurar la
operacion continua de los procesos de comercializacion de productos a los clientes y
consumidores de tal manera que asegure que la distribucion no se detenga ni presente problemas

en la entrega a tiempo de los productos (Zapata J. , 2014).

Control de Inventarios

El control de inventarios busca la disponibilidad de los recursos y productos que se requieren
para la empresa y los clientes, existencia de diferentes tipos de inventarios que aseguran el

funcionamiento 6ptimo de la empresa.

Inventario de Materias Primas

Inventario de Suministros y Materiales

Inventario de Productos en Proceso

Inventario de Productos terminados

El inventario de materias primas es el que abarca todos los insumos necesarios para la
produccion, los inventarios de suministros y materiales son todos aquellos materiales necesarios
para el funcionamiento de la parte operativa, los inventarios de productos en proceso como su
nombre lo indica hacen referencia a materiales que ya pasaron un proceso de transformacion
pero no se encuentran totalmente terminados, los inventarios de productos terminado son
aquellos que culminaron el proceso de elaboracion y estan listos para la comercializacion.
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Predicciones

Las predicciones “son un elemento fundamental en el manejo de los inventarios, ya que es
necesario que los administradores contemplen los cambios futuros en demanda por parte de los
clientes, hagan predicciones de las demandas de los préximos periodos de tal manera que se
asegure la disponibilidad de los productos a los mismos, e impulsen los procesos que se
requieren para cumplir con el nivel de servicio requerido” (Zapata J. , 2014). El predecir ayuda

a mantener un inventario rotativo, contando con stock completo ante la demanda del mercado.

2.5.9 La Etica Contable

En la actualidad la ética forma parte de las acciones que llevamos a cabo en nuestra vida
cotidiana, en especial tiene mayor impacto en el &mbito profesional y forma parte de uno de los
principales problemas en el sector Publio y privado, Aristoteles (384 a.C — 322 a.C) define la
ética como “la ciencia practica que contempla la naturaleza y el objeto de la accién
humana...Se ocupa de las virtudes morales que no son innatas... se adquieren mediante la
practica y se pierden por falta de ésta” (Kenny, 2005), es decir tiene origen en ser humano, en
nuestras costumbres y en nuestra capacidad de establecer normas de comportamiento, la ética
esta relacionada con hacer lo correcto, lo bueno o lo justo, en donde predomina comportamiento
moral de las personas y si este comportamiento es bueno o malo. La moral “seria la norma de

vida de los individuos que se basa en la practica de las buenas costumbres” (Torres, 2014).

Es asi como la moral es el conjunto de juicios que definen lo bueno y lo malo, o en si el
conjunto de reglas de conducta. Por otra parte, la profesion contable es un campo de actuacion
en donde la informacion financiera debe ser veraz y confiable, donde se exige un

comportamiento ético por parte de los profesionales sean estos: Contadores Publicos (CP) o
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Contadores Publicos Autorizados (CPA), para asegurar la integridad, disponibilidad y
confidencialidad de la informacién financiera. Es asi como la ética profesional es un factor
predominante dentro de la Contabilidad y por ende se encuentra relacionada con la Tributacion

ya que es una rama de la ciencia contable.

La moral nos direcciona como hacer lo correcto o vivir de buena manera en cambio la ética
nos ayuda a comprender las razones de lo correcto y la manera idonea de hacer las cosas. La
ética profesional esta direccionada por el conjunto de principios, normas y valores que radican en
la interpretacidn de cada uno de las areas profesionales en el campo gue se desarrollen en este
caso en la contabilidad, la interpretacion contable esta sujeta a la ética por medio de cddigos de
ética con varios elementos que buscan asegurara el cumplimiento a cabalidad con las normas
y principios establecidos actuacion profesional por parte de los CP, CPA, y Auditores que son
semejantes a la rama contable, el profesional contable es el responsable de detectar cualquier
anomalia en los estados financieros y de aplicar procedimientos que reflejen la integridad,
disponibilidad y confidencialidad de la informacidn financiera, ya que es la aplicacion de los
mismos la que le permite velar por el cumplimiento de sus obligaciones éticas, legales y

profesionales dentro del campo profesional contable.

2.5.10 Administracion Tributaria

La administracion es la ciencia de planificar, organizar, dirigir y controlar los recursos
organizacionales, por otra parte, la tributacion es el efecto de pagar impuestos con el fin de
captar recursos bajo el principio de distribucién de la riqueza. Entonces, la administracion
tributaria es el proceso que nace con el hecho imponible que es el origen de la obligacion

mediante el cual el Servicio de Rentas Internas (SRI) érgano regulador de la politica tributaria en
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el Ecuador genera recursos para el estado y promueve el cumplimiento voluntario de los deberes

formales por parte de los contribuyentes?

2.6 Control Interno

2.6.1 Definicién

La (CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADQ), precisa el control interno como:

... un proceso integral aplicado por la maxima autoridad, la direccion y el personal de
cada entidad, que proporciona seguridad razonable para el logro de los objetivos

institucionales y la proteccion de los recursos..."

El Control Interno es un proceso ejecutado por todas las personas de una organizacion con el
fin de lograr el mayor grado de efectividad y eficiencia de las operaciones, suficiencia y
confiabilidad de la informacion financiera, todo esto conforme a normativa y regulaciones

aplicables (Estupifian, 2015).

Por lo expuesto, el control interno es un conjunto de procedimientos y métodos, que permite
asegurar la confiabilidad y transparencia del entorno organizacional, apoyado en el

cumplimiento de la legislacion vigente y aplicada en todos los niveles de la organizacion.

2.6.2 Importancia
“...resguardar los recursos de la empresa o0 negocio evitando pérdidas por fraude o

negligencia, como asi también detectar las desviaciones que se presenten en la empresa y

L El primer deber formal es inscribirse en los registros del SRI proporcionando datos de la actividad econémica y
cambios posteriores del caso; el segundo deber formal es emitir y entregar comprobantes de venta autorizados; el
tercer deber formal es llevar los registros y libros contables correspondientes; y el ultimo deber formal es presentar
las declaraciones y pagar los impuestos (SRI, 2018).
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que puedan afectar al cumplimiento de los objetivos de la organizacion...” (Deloitte,

2018)

“El control interno trae muchos beneficios, por lo que invertir en él, lo convierte en una
accion estratégica de gran importancia. En lo financiera genera ahorros al promover
eficiencia operativa; en lo administrativo genera informacion de mayor calidad para la
toma de decisiones; en materia de salvaguarda del patrimonio empresarial, reduce la
posibilidad de ser victima de pérdidas por fraude al disminuir las operaciones de los
perpetradores, entre otros beneficios” (Lara, 2014).

2.6.3 Objetivos de Control Interno

Suficiencia y confiabilidad de la informacién financiera
Efectividad y eficiencia en las operaciones

Cumplimiento de leyes y regulaciones

2.6.4 Principios de Control Interno

Fijar Responsabilidades

Control contable y operacional por separado

Aplicacion de pruebas sustantivas y de cumplimiento

Segregar funciones

Personal Capacitado

Rotacion de Puestos de Trabajo

Instrucciones por escrito (Manual de Funciones)

Las personas encargadas del efectivo y sus equivalentes deben estar caucionadas

(aseguradas).

2.6.5 Componentes del Control Interno

En referencia a los componentes de Committee of Sponsoring Organizations de la Treadway

Commission (COSO):
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"...El control interno consta de cinco componentes integrados..."”

Ambiente de Control
“...El ambiente de control define el establecimiento de un entorno organizacional
favorable al ejercicio de practicas, valores, conductas y reglas apropiadas, para
sensibilizar a los miembros de la entidad y generar una cultura de control interno...”
(CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO, 2009).
Los elementos que conforman el ambiente de control son los siguientes:

e Integridad y valores éticos

e Responsabilidad de Administracion

e Estructura organizacional

e Delegacion de Autoridad

e Competencia Profesional

e Adhesion a las politicas institucionales
Evaluacion del Riesgo
“...todo el personal de la entidad seran responsables de efectuar el proceso de
administracion de riesgos, que implica la metodologia, estrategias, técnicas y
procedimientos, a través de los cuales las unidades administrativas identificaran,
analizaran y trataran los potenciales eventos que pudieran afectar la ejecucion de sus
procesos y el logro de sus objetivos...” (CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO,
2009).
Los elementos de este componente se detallan a continuacion:

e Identificacion del Riesgo

e Plan de Mitigacion de Riesgos
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e Valoracion de Riesgos
e Respuesta al Riesgo
= Actividades de Control
“...las actividades de control se ejecutan en cada nivel de la entidad, en las diferentes
etapas de los procesos de negocio...segun su naturaleza pueden ser preventivas o de
deteccién u abarcan una gama de actividades...” (COSO, 2013).
= Informacién y comunicacion
“El sistema de informacion permite a la maxima autoridad evaluar los resultados de su
gestion en la entidad versus los objetivos predefinidos, es decir, busca obtener
informacion sobre su nivel de desempefio” (CONTRALORIA GENERAL DEL
ESTADO, 2009).
= Seguimiento
“Seguimiento es el proceso que evalua la calidad del funcionamiento del control interno
en el tiempo y permite al sistema reaccionar en forma dindmica, cambiando cuando las
circunstancias asi lo requieran. Se orientara a la identificacion de controles débiles o
insuficientes para promover su reforzamiento, asi como asegurar que las medidas
producto de los hallazgos de auditoria y los resultados de otras revisiones, se atiendan
de manera efectiva y con prontitud” (CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO,

2009).

Un correcto control interno garantiza la buena marcha de la gestion, con actividades tales
como: efectivizar el ambiente de control estableciendo principios y valores éticos, como base
fuerte dentro y fuera de la organizacion; por otra parte la evaluacion del riesgo determina la

probabilidad, impacto e importancia de eventos negativos que pueden afectar al buen desempefio
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de la organizacion; ademas las actividades de control implementan politicas y procedimientos
para mitigar eventos negativos a traves de una correcta gestion del riesgo; también es importante
la Informacion y comunicacién sobre las operaciones organizacionales hacia todos los niveles de
la organizacion apoyando el mejoramiento del control interno y por ultimo la supervision, es

decir evaluaciones continuas que permitan identificar realizan todas las actividades de control.

2.6.6 Control Interno Administrativo

El control interno administrativo, es el plan de organizacion que acoge una empresa, con
procedimientos y métodos operacionales y contables, para el logro de los objetivos
administrativos como mantener informacion actualizada de la situacion empresarial; coordinar
las funciones; asegurarse de que se estan logrando los objetivos establecidos; mantener un alto
grado de eficiencia; y establecer si la empresa esta operando acorde a las politicas establecidas
(Estupifian, 2015), para el logro de los objetivos administrativos estos se debe relacionar los

cinco componentes de Coso.

2.6.7 Control Interno Contable

El control interno contable esta relacionado con la razonabilidad, integridad y confiabilidad
de la informacién financiera para lo cual se debe: registrar oportunamente, por el importe
correcto, en las cuentas apropiadas, dentro del periodo contable respectivo, que todo lo
contabilizado exista de manera fisica o electrdnica, ajustar o reclasificar diferencias contables, y
que las principales operaciones y/o accesos a los activos estén previamente autorizados con el
objetivo de tener bases claras para la elaboracion de los Estados Financieros y mantener el

control de los activos (Estupifian, 2015).
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2.7 Mapa de Procesos

Un proceso es una serie de actividades que mediante el uso de recursos mantiene un orden
I6gico con el fin de generar un add valoren en el producto o servicio para los usuarios o
consumidores acorde a sus necesidades, con el mayor grado de rendimiento en costos, servicio y

calidad (PROGRAMA GADEX, 2015).

Un mapa de procesos es una representacion grafica de los procesos de una organizacion, de
forma global, de manera especifica se deben implementar flujogramas (Pardo, 2012). Los

procesos se clasifican en:

llustracion 27: Tipos de Procesos

L Son orientados V) Son los llevados O Son los que
<>,: al clientey 8 a cabo por la alta 6 sirven para
CI) constituyen una o direccion A soporte de

< clave.

secuencia de L enfocados a la
valor afiadido |<_,: toma de

como objetivo 0c decisiones sobre

L EIRE v planificacion,
satisfaccion del — estrategiasy

cliente . > mejoras. >

Fuente: (PROGRAMA GADEX, 2015)
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2.7.1 Diagrama de Flujo

Es la representacion gréfica que describe un proceso y facilita la comprension integral del

mismo mediante una ilustracion resumida y detallada que permite la compresion e identificacion

de posibles mejoras en los procesos organizacionales.

[lustracion 28: Simbologia Bésica para un Diagrama de Flujo

SIMBOLOGIA BASICA PARA UN DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD

‘ DECISION

ACTIVIDAD PREDEFINIDA

INICIO O FIN

- - DOCUMENTO / DOCUMENTOS
. CONECTOR

> DIRECCION DEL FLUJO

Elaborado por: EI Autor
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Capitulo I11: Propuesta

3.1 Introduccion

La Empresa “Centro Papelero Mayorista” dispone de espacio fisico propicio para el
desarrollo de sus actividades el cual es arrendado, donde se encuentra la vivienda del gerente
propietario las oficinas y la bodega, esta se encuentra ubicada en la parroquia de Nueva Loja

cabecera cantonal de Lago Agrio, Provincia de Sucumbios.

La empresa esta conformada de 9 personas para llevar a cabo su funcionamiento, ante su
evolucion y problemas actuales se ve la necesidad de implementar un Sistema de Control Interno

Administrativo y Contable.

La empresa “Centro Papelero Mayorista” (CPM) no cuenta con un Sistema de Control Interno
(SCI) que le permita el desarrollo de sus actividades de forma adecuada; se han detectado
deficiencias en el manejo contable como no tener registros diarios, es decir no contar con un
proceso contable bien definido reflejado en informacion financiera errénea; en la segregacion de
funciones al duplicar labores para los trabajadores, tener varios puntos de vista y como ejecutar
las tareas debido a la carencia de un manual de funciones, asi como la necesidad de un manual de
procedimientos que detalle de forma clara las principales actividades a realizar en cada area o
puesto de trabajo, y la secuencia de procedimientos a seguir para el buen desenvolvimiento de la

administracion.

3.2 Objetivos
3.2.1 Objetivo General
Desarrollar un sistema de control interno para el manejo administrativo y contable en la

Empresa “Centro Papelero Mayorista”.
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3.2.2 Objetivos Especificos
= Disefiar las herramientas administrativas para gestion de la empresa “Centro Papelero
Mayorista”.
= Estructurar las herramientas contables para la empresa “Centro Papelero Mayorista”.
= Establecer un sistema de control interno con controles clave para las principales

actividades llevadas a cabo por la empresa “Centro Papelero Mayorista”.

3.3 Disefio de la Propuesta
La propuesta esta compuesta por tres aspectos fundamentales que permitiran la
implementacion de un Sistema de Control Interno, Administrativo y Contable para la empresa

“Centro Papelero Mayorista”. Los aspectos son los siguientes:

llustracion 29: Aspectos fundamentales de la propuesta

+Filosofia Empresarial *Matriz de evaluacion
*Manual de Funciones «Plan de Cuentas de riesgo

*Mapa de Procesos *Registro de transacciones

«Diagramas de Flujo «Estados Financieros

*Manual de
Procedimientos y
Procesos

@l Aspectos /
Administrtivos

Elaborado por: EI Autor
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3.4 Beneficiarios

Los beneficiarios se clasifican en internos y externos:

llustracion 30:Beneficiarios de la propuesta

ePropietario
eAdministradoras
eTrabajadores

Internos

eClientes
*Proveedores
eProfesores
eEntes de Control

Externos

Elaborado por: EI Autor

3.5 Bases Filosoficas
Mediante reuniones de trabajo con el nivel directivo se planted la siguiente filosofia

empresarial para la empresa “Centro Papelero Mayorista”

3.5.1 Mision
Somos una empresa posicionada en el mercado, orientada a satisfacer las necesidades del
cliente, ofreciendo la mayor calidad, variedad y mejores precios en nuestros productos,

cumpliendo con tiempos de entrega y disponibilidad de estos.
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3.5.2 Vision
Lograr la sostenibilidad en el mercado regional al 2024, con productos de excelente calidad,
marcas y precios competitivos, en la venta y distribucion de material escolar, material educativo,

papeleria, material de oficina y otros, apoyando y fortaleciendo nuestros canales de distribucion.

3.5.2 Logo

llustracion 31: Propuesta de logo empresarial

G (P

MAYORISTA

Elaborado por: EI Autor

3.5.3 Objetivos Empresariales
3.5.3.1 Objetivo General

Satisfacer las necesidades del cliente, ofreciendo productos de excelente calidad, marcas y
precios competitivos, en la venta y distribucion de material escolar, material educativo,

papeleria, material de oficina y otros, apoyando y fortaleciendo nuestros canales de distribucion.

3.5.3.2 Objetivos Especificos

= Aumentar el nivel de cobertura regional e incrementar el margen de clientes fijos.

Ofrecer productos de calidad.

Reducir el nivel de devoluciones de mercaderia.

Contar con material educativo actualizado y certificado.
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3.5.4 Politicas

= Politica de orden y limpieza
Cada persona debe realizar la limpieza y mantener ordenada su area de trabajo.

= Politica de seleccion y contratacion del personal
El personal debe estar capacitado y pasar el tiempo de prueba en el cual debe aprender las
funciones a desempefiar dentro de su area de trabajo.

= Politica Salarial
La empresa establece una remuneracion justa y acorde a los requerimientos de ley.

= Politicas de Vacaciones
La administracion debe establecer las directrices bajo las cuales planificar las vacaciones
de los empleados.

= Politica de Atencion al Cliente
El cliente siempre tiene la razon, responder oportunamente a las necesidades de los
clientes, ofrecer un 6ptimo servicio con un amplio portafolio de productos y crear
espacios en los que las opiniones de los clientes sean el precedente para un éptimo

desarrollo.

3.5.5 Valores
=  Responsabilidad
Cumplir con el trabajo a tiempo y con la jornada laboral.
= Etica
No cometer actos ilicitos y no permitir que lo hagan otras personas.
=  Honestidad

Ser sinceros en el entorno empresarial.
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=  Respeto
Mantener un grado de respeto tanto a los superiores como a los clientes ya que son la razén
de la empresa.
= Compromiso
Compromiso con el trabajo y llevarlo a cabo de manera eficiente y eficaz.
. Lealtad
No difundir informacion clave de la empresa ni dar ventajas a la competencia.
= Eficiencia
Cumplir de manera 6ptima la funcion.
=  Productividad
Generar valor agregado al producto optimizando los recursos.
=  Trabajo en Equipo

Mantener la unidad con todo el personal de la empresa.

3.5.6 Estructura Organizacional

Mediante el trabajo de investigacion se ha evidenciado que la empresa “Centro Papelero
Mayorista” no cuenta con una estructura organizacional definida formalmente por lo cual se ha
visto la necesidad de desarrollar esta herramienta para que la organizacion refleje de forma clara
las lineas de comunicacidn, la estructura de la empresa, la relacion entre departamentos, las

relaciones de autoridad y orienta al nuevo personal.
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llustracion 32: Organigrama Estructural Empresa "Centro Papelero Mayorista”

GERENCIA GENERAL

—————————— CONTABILIDAD

ADMINISTRACION

COMERCIAL OPERACIONAL
VENTAS COMPRAS
BODEGA

Elaborado por: EI Autor

3.6 Aspectos Administrativos
3.6.1 Manual de Funciones
El manual de funciones es una guia que permite identificar los puestos y funciones del
personal que integra la empresa, esto permite al personal conocer de forma clara las actividades a
desempefiar, proporcionando una adecuada segregacion de funciones, minimizando los
conflictos de las diferentes areas y definiendo responsabilidades, de tal manera que aumenta la

productividad individual y organizacional de la empresa.

A continuacion, se presenta el manual de funciones elaborado para empresa “Centro Papelero

Mayorista”

92



Tabla 26: Manual de Funciones para la empresa “Centro Papelero Mayorista”

MANUAL DE FUNCIONES

Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: GERENTE
INMEDIATO SUPERIOR: GERENTE PROPIETARIO (A SI MISMO)
SUPERVISA A: TODAS LAS AREAS
N° DE TITULARES: 1

Realizar planificacion a corto y largo plazo ademas de velar su
cumplimiento; organizar, coordinar y dirigir las actividades de
la empresa, mediante la toma de decisiones y desarrollo
estrategias orientadas a la rentabilidad, posicionamiento y
sostenibilidad en el mercado.

OBJETIVO DEL PUESTO:

FUNCIONES

» Representar legalmente a la empresa

= Liderar la gestion empresarial.

= Liderar la formulacion y aplicacion de los planes, programas, proyectos,
reglamentos, presupuestos, politicas generales y particulares para todas las areas
de la empresa.

= Nombrar a los empleados para el desarrollo y administracion de la empresa.

= Autorizar y realizar contrataciones de personal.

= Autorizar mediante firma documentos y cheques de la empresa.

= Determinar el orden de pago a proveedores.

» Recibir informes de ventas y evaluar las metas.

» Realizar la toma de decisiones.

= Velar el cumplimiento de los objetivos planteados.

= Alinear a las distintas areas.

= Definir politicas generales de administracion

= Dirigir y controlar el desemperio de las areas

= Autorizar pedidos a proveedores

COMPETENCIAS
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Manejo de la empresa conocimientos administrativos, manejo de industria papelera t de

PERSONALES

Orientacion a resultados
Autocontrol y Paciencia
Estabilidad emocional

Respetar y hacer respetar las reglas
Aptitud frente al cambio
Responsabilidad

Honestidad e Integridad

Motivador

INTELECTUALES

Creatividad

Capacidad de Aprendizaje
Innovacion

Retroalimentacion

Auto aprendizaje

Solucion de problemas y toma de
decisiones.

INTERPERSONALES

= Atento y buen trato

= Respeto hacia los demas

= Colaboracion

= Comunicacion escrita y oral.
= Liderazgo

= Trabajo en Equipo

= Relacién con personal

= Manejo de conflictos

ORGANIZACIONALES

= Gestion

= Control

= Comportamiento

= Manejo de la informacion
= Estrategias

* Resultados

= Ambiente de trabajo

PERFIL DEL CARGO

CONOCIMIENTOS BASICOS

material educativo.

PERFIL PROFESIONAL

ESTUDIOS

Contar con titulo de tercer nivel en
carreras administrativas, econémicas o

afines.

EXPERIENCIA

De 3 a 5 afios cargos afines o trabajo en
empresas similares.

ADIESTRAMIENTO

Requiere un minimo de tres meses para conocer todas las actividades en la empresa,
ademas de como son ejecutadas por el personal y de las actividades que implica el cargo
de gerente.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: ADMINISTRADOR/A
INMEDIATO SUPERIOR: GERENTE PROPIETARIO
SUPERVISA A: TODAS LAS AREAS
N° DE TITULARES: 2
OBJETIVO DEL PUESTO: Administrar las diferentes areas de la empresa.
FUNCIONES

= Apoyar la gestion empresarial.

= Alinear a las distintas areas.

» Realizar pedidos a proveedores.

= Controlar el personal.

= Elaborar contratos previos a autorizacion del gerente.

» Recibir la mercaderia previa a revision del personal.

= Desembolsar pagos previo autorizacion del gerente.

= Manejo de cartera de crédito previo autorizacion del gerente.
= Archivo de Documentos

= Manejar los correos empresariales

= Manejar el archivo general

= Controlar el manejo de impuestos

= Las demas funciones inherentes al cargo y asignadas directamente por el jefe

inmediato.

COMPETENCIAS
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Conocimientos administrativos, manejo de computador, manejo paquete de office y

PERSONALES

Orientacion a resultados
Autocontrol y Paciencia
Estabilidad emocional

Respetar y hacer respetar las reglas
Aptitud ante las reglas
Responsabilidad

Honestidad e Integridad

INTELECTUALES

Capacidad de Aprendizaje
Innovacién

Retroalimentacion

Auto aprendizaje

Solucion de problemas y toma de
decisiones.

INTERPERSONALES

= Atencioén y buen trato

= Respeto hacia los demas

= Colaboracion

= Comunicacion escrita y oral.
= Liderazgo

= Trabajo en Equipo

= Relacién con personal

= Manejo de conflictos

ORGANIZACIONALES

= Gestion

= Control

= Comportamiento

» Manejo de la informacion
= Estrategias

* Resultados

= Ambiente de trabajo

PERFIL DEL CARGO

CONOCIMIENTOS BASICOS

manejo de ndmina de empleados.

PERFIL PROFESIONAL

ESTUDIOS

Contar con titulo de tercer nivel en
carreras administrativas, econémicas o

afines.

Requiere un minimo de dos meses de capacitacion e induccion para afianzarse al cargo.

EXPERIENCIA

De 3 a 5 afios cargos afines o trabajo en
empresas similares.

ADIESTRAMIENTO
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IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: BODEGUERO
INMEDIATO SUPERIOR: ADMINISTRADOR/A
SUPERVISA A: VENDEDORES
N° DE TITULARES: 1

Controlar la mercaderia que ingresa y sale de la bodega y

OBJETIVO DEL PUESTO: desarrollar actividades de logistica.

FUNCIONES

= Programar rutas de entrega de mercaderia.

= Coordinar el almacenamiento de los productos en la bodega

» Recibir facturacion de los proveedores.

= Verificar los productos que llegan en cuanto a criterios calidad y cantidad.

» Realizar el tramite de devolucion

= Autorizar los despachos bajo visto bueno de persona autorizada por la empresa.
= Despachar mercaderia

= Determinar la carga maxima para el camién para evitar sobrepeso de este,

» Programar la recepcién y descargue de la mercaderia.

= Manejar archivo temporal de la mercaderia.

» Realizar seguimiento y control en las entregas

» Programar y asignar tareas al personal de la empresa en el &rea de bodega.

» Revisar y detallar informes de stock bajo.

= Las demas funciones inherentes al cargo y asignadas directamente por el jefe

inmediato.

COMPETENCIAS
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PERSONALES

=  QOrientacion a resultados
= Autocontrol y Paciencia
= Estabilidad emocional

» Respetar y hacer respetar las reglas

= Aptitud ante las reglas
» Responsabilidad
» Honestidad e Integridad

INTELECTUALES

= Capacidad de Aprendizaje
* Innovacion

» Retroalimentacion

» Auto aprendizaje

= Solucion de problemas y toma de

decisiones.

INTERPERSONALES

= Atencioén y buen trato

= Respeto hacia los demas

= Colaboracion

= Comunicacion escrita y oral.
= Liderazgo

= Trabajo en Equipo

= Relacién con personal

= Manejo de conflictos

ORGANIZACIONALES

= Gestion

= Control

= Comportamiento

» Manejo de la informacion
= Estrategias

* Resultados

= Ambiente de trabajo

PERFIL DEL CARGO

CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocimientos y manejo de aspectos como distribucién, almacenamiento y manejo de

productos, manejo de programas informaticos y paquete de office.

PERFIL PROFESIONAL

ESTUDIOS

Bachillerato en carreras técnicas o
primeros afos de universidad.

EXPERIENCIA

De 1 a 3 afios cargos afines o trabajo en
empresas similares.

ADIESTRAMIENTO

Requiere un minimo de un mes para familiarizarse al cargo.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: VENDEDOR
INMEDIATO SUPERIOR: ADMINISTRADOR/A
SUPERVISA A: TRABAJADORES
N° DE TITULARES: 2

Ofertar productos comercializados por la empresa ademas de

CEYSTIV RIS [PEISVOE cumplir con las metas de venta.

FUNCIONES

= Realizar visitas a los clientes existentes o potenciales.

» Elaborar cotizaciones a los clientes.

= Ofrecer servicio de crédito a clientes mayoristas requiriendo estudios de los
mMismos.

= Efectuar actividades inherentes a actividades de cobro.

» Realizar el recaudo de cartera y consignar en la caja de la empresa o cuenta
bancos.

= Efectuar venta de mercaderia.

» Realizar pedidos

= Consultar disponibilidad de la mercaderia

» Facturar los productos.

= Hacer seguimiento de los pedidos para garantizar la entrega.

= Efectuar seguimiento al Cliente

» Tramitar devoluciones.

» Brindar asesoria sobre los productos de la empresa.

= Atender telefonicamente o por medios electronicos a los clientes dentro del
horario de trabajo.

= Las demas funciones inherentes al cargo y asignadas directamente por el jefe

inmediato.

COMPETENCIAS
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PERSONALES

Orientacion a resultados
Autocontrol y Paciencia
Estabilidad emocional

Respetar y hacer respetar las reglas
Aptitud frente al cambio
Responsabilidad

Honestidad e Integridad

Motivador

INTELECTUALES

Creatividad

Capacidad de Aprendizaje
Innovacion

Retroalimentacion

Auto aprendizaje

Solucion de problemas y toma de
decisiones.

INTERPERSONALES

= Atento y buen trato

= Respeto hacia los demas

= Colaboracion

= Comunicacion escrita y oral.
= Liderazgo

= Trabajo en Equipo

= Relacién con personal

= Manejo de conflictos

ORGANIZACIONALES

= Gestion

= Control

= Comportamiento

= Manejo de la informacion
= Estrategias

* Resultados

= Ambiente de trabajo

PERFIL DEL CARGO

CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocimientos de mercadeo y buena comunicacion, fluidez verbal, seguridad, confianza,

atencion al cliente, manejo de computador y sistemas de informacion.

PERFIL PROFESIONAL

ESTUDIOS

Bachillerato en carreras técnicas o
primeros afios de universidad.

EXPERIENCIA

De 1 a 3 afios cargos afines o trabajo en
empresas similares.

ADIESTRAMIENTO

Requiere un minimo de un mes de induccion y capacitacion para familiarizarse con el

cargo

IDENTIFICACION DEL CARGO
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NOMBRE DEL CARGO: CONDUCTOR

INMEDIATO SUPERIOR: ADMINISTRADOR/A
SUPERVISA A: TRABAJADORES
N° DE TITULARES: 1

Trasportar la mercaderia desde la empresa a los
OBJETIVO DEL PUESTO:  establecimientos de los clientes manteniendo la integridad,
condiciones éptimas y cumpliendo lapsos de tiempo.

FUNCIONES

= Conducir el vehiculo que moviliza los productos de la empresa.

= Trasportar mercaderias

= Entregar productos a los clientes verificando el buen estado de los mismos.
= Solicitar autorizacion de gastos

= Diligenciar gatos y horario de trabajo

= Recoger devoluciones

= Cuadras gastos con la cajera

» Reportar mercaderia en mal estado por el transporte

» Reportar inconvenientes en las entregas.

= Vigilar mientras la carga y descarga de los productos.

» Realizar el inventario de todos los elementos que comprende el vehiculo.
= Solicitar el mantenimiento y revisiones

» Las demas funciones inherentes al cargo y asignadas directamente por el jefe

inmediato.
COMPETENCIAS

PERSONALES INTERPERSONALES
» Orientacion a resultados = Atento y buen trato
= Autocontrol y Paciencia * Respeto hacia los demas
» Estabilidad emocional = Colaboracion
= Respetar y hacer respetar las reglas = Comunicacion escrita y oral.
= Aptitud frente al cambio = Liderazgo
* Responsabilidad = Trabajo en Equipo
» Honestidad e Integridad = Relacion con personal
= Motivador = Manejo de conflictos
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INTELECTUALES ORGANIZACIONALES

» Creatividad = Gestion
= Capacidad de Aprendizaje = Control
* |nnovacion = Comportamiento
» Retroalimentacion » Manejo de la informacién
= Auto aprendizaje = Estrategias
» Solucion de problemas y toma de » Resultados
decisiones. = Ambiente de trabajo

PERFIL DEL CARGO
CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocimientos de las rutas locales, mecanica automotriz y sefiales de transito.

PERFIL PROFESIONAL

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Contar como minimo la secundaria y De 3 a 5 afios cargos afines o trabajo en
licencia tipo D empresas similares.

ADIESTRAMIENTO
Requiere un minimo de tres semanas para familiarizarse con el vehiculo.

Elaborado por: EI Autor
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3.6.2 Mapa de Procesos

Tabla 27: Mapa de Procesos para empresa “Centro Papelero Mayorista”
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| |
[

CONTROL INTERNO

Elaborado por: EI Autor
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3.6.3 Diagramas de Flujo

3.6.3.1 Compra de Mercaderia

PROCES0 DE COMPRADE MERCADERIA

llustracion 33: Diagrama de flujo proceso de compra de mercaderia

ADMIMISTRACION

Recibir informacion |
del Stock

k 4

Consultar informacion |
de ventas

Determinar rotacion
de productos

REFPORTE DE VENTAS

Redefinir
punto de reorden

i Alta rotacion 7

Orden de Pedido

1

Establecer cantidad

)

[ Consultar proveedores ]

[ Solicitar proforma ]

[Cunsurtar politicas de compra

k.

Realizar pedido

[ Acoger |a mejor opcion ]

[

PEDIDO A

BODEGH o
®

Verificar informacion
(Producto y Canfidad)

La comprar y definir orden de pedidoJ

L

:{_ Solicitar cambios y ajusies J

A

ZAprobada?

Elaborado por: El Autor
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3.6.3.2 Recepcion de mercaderia y almacenaje en bodega

[lustracion 34: Diagrama de flujo proceso de recepcion de mercaderia y almacenaje en bodega

RECEFCION OE MERCADERLA v ALMACENAIE

ADMINISTRACION

Recibir facturacion
de la mercaderiz

]

COPIA FACT.

Proporcionar una copia
para revision

EODEGA

b
i
1

&

O

Llega::a de .
o e mdegs]—hﬁ}escarg ue de mer..adena]

.
| Suparvisaria lsbor I

Proceso de devolucian

Rewvizion del
products

1]
i Condiciones optimas
y cantidades correctas?

r
Ingresar productos
=l sistems

T
|
1

Estsblecer precio

r

Emperchar productos yio
almacensr en bodegs

£ Producto nuswo?

&

Elaborado por: EI Autor
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3.6.3.3 Venta de mercaderia

llustracion 35: Diagrama de flujo proceso de venta de mercaderia

TRASPORTE

WENTAS

WENTA DE PRODUCTOS

Wenia a cragho

AOMINETRACION

[ RECIDIr cobro 0 anacipo, ¥ |
B recaptar finmae en documeantos fuentz

DOCUMENTACION FUENTE i

Elaborado por: EI Autor

L,
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3.7 Aspectos Contables

3.7.1 Plan General de Cuentas

El Plan General de Cuentas representa un guia ordenada y codificada de las cuentas

necesarias para el giro del negocio y llevar a cabo el proceso contable, creado especificamente

para la Empresa “Centro Papelero Mayorista”.

Tabla 28: Plan de General de Cuentas para la empresa “Centro Papelero Mayorista”

PLAN GENERAL

DE CUENTAS
1. ACTIVO
1.1 ACTIVO CORRIENTE
11.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE DE EFECTIVO
1.1.11 |Caja
1.1.1.2 |CajaChica
1.1.1.3 |Banco

1.1.1.4 |Otros efectivos y equivalentes

1.1.2 INVERSIONES

1.1.2.1 |Inversiones a corto plazo (menores a un afio)

1.1.2.2 |Prestaciones a corto plazo (menores a un afio)

1.1.2.3 | Otras inversiones

1.1.3 CUENTAS POR COBRAR

1.3.3.1 |Clientes

1.3.3.1 | Documentos por cobrar sin garantia

1.3.3.3 | Documentos por cobrar con garantia

1.3.3.4 | Deudores morosos

1.3.3.5 | Deudores por documentos vencidos

1.14 INVENTARIOS

1.1.4.1 |Inventario Mercaderia
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1.1.4.2 | Mercaderias a devolucion

1.1.4.3 | Mercaderias deterioradas

1.1.4.4 | Suministros y Materiales

1.1.5 SERVICIOS Y OTROS PAGOS ANTICIPADOS
1.1.5.1 |Seguros pagados por anticipado

1.1.5.2 | Arriendos pagados por anticipado

1.1.5.3 | Anticipos a proveedores

1.1.5.4 | Otros anticipos entregados

1.1.6 PROPIEDAD, PLANTAY EQUIPO

1.1.6.1 |Terrenos

1.1.6.2 |Inmuebles (Excepto Terrenos)

1.1.6.3 | Construcciones En Curso

1.1.6.4 |Instalaciones

1.1.6.5 |Mueblesy Enseres

1.1.6.6 |Maquinariay Equipos

1.1.6.7 |Equipo de Computacion y Software

1.1.6.8 | Vehiculos

1.1.7 DEPRECIACIONES ACUMULADAS

1.1.7.1 | (-) Depreciacion Acumulada Terrenos

1.1.7.2 | (-) Depreciacion Acumulada Inmuebles (Excepto Terrenos)
1.1.7.3 | (-) Depreciacion Acumulada Construcciones En Curso
1.1.7.4 | (-) Depreciaciéon Acumulada Instalaciones

1.1.7.5 |(-) Depreciacion Acumulada Muebles y Enseres
1.1.7.6 | (-) Depreciaciéon Acumulada Maquinaria y Equipos
1.1.7.7 | (-) Depreciacion Acumulada Equipo de Computacién y Software
1.1.7.8 |(-) Depreciaciéon Acumulada Vehiculos

1.1.8 OTROS ACTIVOS

1.1.8.1 |Anticipo Impuesto a la Renta

1.1.8.2 |Crédito Tributario IVA

1.1.8.3 | Crédito Tributario Renta

1.1.84 |IVA en Compras

2. PASIVO
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2.1. PASIVO CORRIENTE

211 |OBLIGACIONES POR PAGAR
2.1.1.1 |Proveedores

2.1.1.2 | Obligaciones al IESS por Pagar
2.1.1.3 |IVA Por Pagar

2.1.1.4 |Impuesto a la Renta por Pagar
2.1.1.5 |IVAen Ventas

2.1.1.6 |RFIR Por Pagar

2.1.1.7 |RFIR Del IVA

2.1.1.8 |Participacion Trabajadores Por Pagar
2.1.1.9 |Impuesto A La Renta Por Pagar
2.1.1.10 |IESS Por Pagar

2.1.1.11 | NOmina Por Pagar

2.1.1.12 | Décimo Tercero Sueldo Por Pagar.
2.1.1.13 | Décimo Cuarto Sueldo Por Pagar.
2.1.1.14 | Vacaciones Por Pagar.

2.2. PASIVO NO CORRIENTE
2.2.1 ANTICIPO CLIENTES

2.2.1.1 | Anticipo de Clientes

3. PATRIMONIO

3.1. CAPITAL SOCIAL

3.1.1 Capital

3.2. RESERVA LEGAL

3.2.1 Reserva Legal

3.3 RESULTADOS

3.3.1 Resultado del Ejercicio

3.3.2 Utilidad del Ejercicio Anterior

4 INGRESO

4.1 VENTAS

411 Ventas

4.2 OTROS

4.2.1 Intereses Ganados

4.2.2 Ingreso por Venta de Activos
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4.3

UTILIDAD BRUTA EN VENTAS

4.3.1 Utilidad Bruta En Ventas

5 GASTOS

5.1 COSTO DE VENTAS

511 Costo Productos Vendidos

512 Compras

5.2 GASTOS OPERACIONALES

52.1 Servicios Basicos

522 Sueldos

523 Décimo Tercero.

524 Décimo Cuarto.

525 Fondos de Reserva.

5.2.6 Vacaciones.

5.2.7 IESS

5.2.8 Beneficios Sociales

529 Servicios Bancarios

5.2.10 | Suministros y Materiales

5.2.11 |Arriendo

5.2.12 | Gasto Depreciacion Inmuebles (Excepto Terrenos)
5.2.13 | Gasto Depreciacion Construcciones En Curso
5.2.14 | Gasto Depreciacion Instalaciones

5.2.15 | Gasto Depreciacion Muebles y Enseres
5.2.16 |Gasto Depreciacion Maquinaria y Equipos
5.2.17 | Gasto Depreciacion Equipo de Computacion y Software
5.2.18 | Gasto Depreciacion Vehiculos

5.2.19 |Otros

Fuente: (Finanzas, 2019)

Elaborado por: EI Autor
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3.7.2 Clasificacion de las Cuentas

Tabla 29: Clasificacion de Cuentas

CUENTAS DEL ACTIVO CUENTAS DEL
PASIVO
ELEMENTO 1 ELEMENTO 2 ELEMENTO 3
Efectivoy Prepagados Cuentas por Pagar
Equivalente
Inversiones Propiedad, Planta y Documentos por
Equipo Pagar
Cuentas Por Cobrar ~ Depreciaciones (-) Obligaciones

Fiscales por Pagar

Inventarios Otros Activos Obligaciones
Financieras

CUENTAS DE GASTO CUENTAS DE INGRESO

ELEMENTO 5 ELEMENTO 6
Compras Ventas
Gastos Ingresos

Depreciaciones

Costo de Venta

Elaborado por: El Autor

CUENTAS DEL
PATRIMONIO
ELEMENTO 4

Capital

Reservas

Resultados

CUENTAS DE
RESULTADOS

ELEMENTO 4
Margen de Utilidad

Impuesto a la Renta

Utilidad

Pérdida
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3.7.3 Dindmica de Contable

3.7.3.1 Dinamica de las Cuentas

Tabla 30: Dinamica de Cuentas

DINAMICA DE CUENTAS

IDENTIFICACION DE LA CUENTA

NOMBRE DE LA CUENTA

CAJA

CODIGO EN EL PGC

1111

DEBITADA POR:

ACREDITADA POR

SALDO

CAJA GENERAL

El ingreso de efectivo a razon de
cobro de facturas o recepcion de
abonos es decir transacciones que
generen ingreso de dinero.

Las erogaciones por pagos 0
gastos, y depositos bancarios a
las cuentas de la empresa.

Es de naturaleza deudor y

representa la liquidez de
la empresa

CAJA CHICA

Es una cantidad pequefia de
fondos en dinero efectivo que se
usa para gastos menores.

Desembolsos destinados a este
fondo amparados en la
documentacion pertinente 'y
bajo las normas de uso de este.

Es de naturaleza deudora

y refleja la base de la
empresa para realizar
gastos menores.

CONTROL INTERNO

POLITICAS

PROCEDIMIENTOS

= El cajero debe estar caucionado

ingreso o salida de dinero.

= Registrar las transacciones que implique

= El plazo maximo para depositar los saldos

en las cuentas de la empresa es de 24 Hrs.

= Verifique que los
recibidos y emiti
Comprobantes de Co
= Revise y compruebe

moneda.

autorizados por el SRI'y conforme a la Ley de

comprobantes de venta

dos sean documentos
mpra-Venta.

la legitimidad del papel
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»lLos faltantes y sobrantes serdn | = Custodie el dinero de caja hasta su depdsito en
responsabilidad del cajero y deben | las cuentas de la empresa.
registrarse. » Realice arqueos de Caja periddicos Yy

SOrpresivos.

IDENTIFICACION DE LA CUENTA

NOMBRE DE LA CUENTA BANCOS
CODIGO EN EL PGC 1112
DEBITADA POR: ACREDITADA POR SALDO

Los cheques girados a los
proveedores 0 pagos de némina del
personal, las transferencias
bancarias realizadas para el pago de
gastos de la empresa como son los
de servicios basicos, operativos,
entre otros y por Gltimo por pagos
de préstamos bancarios y saldos
debitados por servicios bancarios.

Esta cuenta se debita por el
monto del efectivo
depositado (incluyendo
cheques propios y/o
clientes); ademas es debitada
por transacciones recibidas,
asi como notas de crédito por
parte del banco.

Es de naturaleza deudor y
representa el efectivo que
la empresa posee en el
banco.

CONTROL INTERNO

POLITICAS PROCEDIMIENTOS

» Toda transaccion de cobro y pago de ) o
o = Registre los depdsitos sustentados en el
recursos, se realizaran con su respaldo _
comprobante correspondiente.
documentado. o .
_ ) = Verifique que los depdsitos son por el total
= |_os depositos se realizaran por el valor total
o del valor recaudado.
recaudado, dentro de las siguientes 24 horas ) o
o ) = Compruebe saldos mediante conciliaciones
» Todos los pagos se realizaran mediante _ o )
) _ bancarias periodicas y sorpresivas.
transacciones electronicas o cheques a .
o = Verifique mensual que la suma de los saldos
nombre del beneficiario, excepto los _ o _
o ) en registros auxiliares sea igual al saldo de la
efectuados por caja chica, mismos que se
o ] cuenta mayor.
realizaran en efectivo ) _
. = Adhiera a los talonarios los cheques
» No se emitiran cheques post fechados, en o
originales cancelados.
blanco o al portador.
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» EI manejo de las cuentas

responsabilidad del gerente o personal

autorizado.

bancarias es | = Verifique

conciliatorias.

las notas débito y crédito

IDENTIFICACION DE LA CUENTA

NOMBRE DE LA CUENTA

CUENTAS POR COBRAR

CODIGO EN EL PGC

1.1.3

DEBITADA POR:

ACREDITADA POR

SALDO

CUENTAS POR COBRAR

Cuando el cliente contrae Es de naturaleza deudor vy
una obligacion con la muestra de forma clara los
empresa por la venta de El cobro o recaudo de las valores pendientes de cobro.
mercaderias cuentas por cobrar, por la
provision de  cuentas
incobrables y por
eliminacion de estas.
DOCUMENTOS POR
COBRAR
Es acreditada por el cobro | Es de naturaleza deudor y

Es la  documentacién
percibida  por  créditos
otorgados como pagares,

letras de cambio.

total o parcial de los titulos
de crédito y lo demas
establecido en lo
concerniente a provisiones e
incobrabilidad

representa la suma de créditos
documentados pendientes de
cobro.

CONTROL INTERNO

POLITICAS

PROCEDIMIENTOS

= Se debe comprobar la autenticidad del

derecho a cobrar las cuentas.
= Verificacién de

incluyendo su cobrabilidad.

la correcta valuacion

por cobrar.

clientes.

= Examine las facturas de clientes, asi como

otros documentos justificativos de las cuentas

= Efectlle confirmacion de saldos con

los
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= Se debe ejecutar un analisis de los saldos
que integren las cuentas por cobrar de
preferencia tabulado por antiguedades.

= Realizar un estudio de las cuentas para

discutir aquellas de dudoso cobro.

= Realice el calculo anual de la provision de
cuentas incobrables.
= Ejecute analisis crediticio del cliente.

IDENTIFICACION DE LA CUENTA

NOMBRE DE LA CUENTA INVENTARIOS
CODIGO EN EL PGC 114
. ACREDITADA CONTROL
DEBITADA POR: POR SALDO INTERNO

El costo de
mercaderias
adquiridas, mercaderia

El costo de venta
de la mercaderia, el

costo de
devuelta, ,
o mercaderia
reclasificaciones,
. devuelta por los
incremento a valor
proveedores,

razonable 0 de e
reclasificaciones y

Es de naturaleza deudor
y representa los
inventarios de
mercaderia disponible
en la empresa.

Analitica de Kardex

NIC 2 Inventarios

mercado y los los faltantes de
sobrantes de .
. mercaderia.
mercaderia.
CONTROL INTERNO
POLITICAS PROCEDIMIENTOS

= Contar con las condiciones de almacenaje
de inventarios 6ptima.

» Los inventarios deben conta con la
documentacién que los origina.

»Toda baja de inventarios debe ser
autorizada por el gerente.

»Los bodegueros son encargados de
custodiar el inventario.

» Los despachos de mercaderia deben ser
previamente

autorizados y con

documentacion correspondiente.

= Prepare condiciones de almacenaje de
inventarios 6ptima.

= Realice pruebas fisicas de las existencias para
comprobar la correccion del inventario fisico.

= Examine evidencia documental suficiente de
que se practicaron inventarios fisicos y de que
los procedimientos seguidos garantizan la
correcta determinacion de existencias.

= Cerciorese que el sistema y el método de
valuacién utilizados sean los adecuados y que

han sido aplicados consistentemente.
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= La mercaderia debe ser constatada vy
registrada en auxiliares antes del ingreso a
la bodega.

= El control de ingresos y salidas sera
mediante el uso de Kardex.

» El inventario tendra limites méximos y

minimos para las existencias en bodega.

= Realice un estudio de los articulos de lento
movimiento, excesivos, dafiados y obsoletos
para cerciorarse de la suficiencia de las
estimaciones correspondientes.

= Efectué constatacion de inventarios una vez al

afo.

IDENTIFICACION DE LA CUENTA

NOMBRE DE LA CUENTA

PROPIEDAD, PLANTA'Y EQUIPO

CODIGO EN EL PGC

1.1.6

DEBITADA POR:

ACREDITADA POR

SALDO

El costo de adquisicion de las
construcciones o adaptaciones de
bienes para el uso de la empresa
avalud de bienes recibidos por
donaciones, mejoras
capitalizables, revalorizacion.

La venta de los activos de
propiedad, planta o equipo,
desvalorizacion o
depreciaciones.

Es de naturaleza deudor y
representa el activo fijo
que posee la empresa.

CONTROL INTERNO

POLITICAS

PROCEDIMIENTOS

» Las adquisiciones, ventas, o0 bajas de
activos fijos seran bajo autorizaciéon del
gerente.

= Los célculos de depreciacion deben ser
realizados de acuerdo con los métodos
establecidos en la ley.

= Deben estar evaluados por un perito para
determinar su valor actual en caso de
revalorizaciones.

» Los activos de la empresa deben estar

correctamente codificados.

= Confirme que existan, que estén en uso y que
sean de propiedad de la empresa.

= Compruebe que estén correctamente valuados.

= Realice el arqueo de la documentacion que
sustente las adquisiciones de propiedad, planta
y equipo.

» Verifique fisicamente la existencia de
propiedad, planta y equipo.

= Revise que los célculos de depreciacion se
desarrollen de acuerdo con el método

establecido.
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= Todos los activos deben de estar a nombre

de la empresa o representante legal.

= Compruebe su adecuada presentacion en los

Estados Financieros.

IDENTIFICACION DE LA CUENTA

NOMBRE DE LA CUENTA

ACTIVOS DIFERIDOS

CODIGO EN EL PGC

19.1

DEBITADA POR:

ACREDITADA POR

SALDO

Es debitada por el valor
pagado anticipadamente.

Por el VValor Amortizado y por la
recuperacion total o parcial del

pago

Es de naturaleza deudor y
representa los gastos
pagados por anticipado

CONTROL INTERNO

POLITICAS

PROCEDIMIENTOS

= Obtener certeza de la realidad de los valores
registrados.

= La gerencia realizara revision periodica del
valor contable y el plazo de amortizacion de
los activos diferidos.

= Se debe verificar que los soportes de las
cuentas registradas como diferidos, se
encuentren en orden y de acuerdo con las

disposiciones legales.

= Verifique que los plazos de amortizacion que
se manejaron durante el periodo sean los
adecuados y reflejen claramente la realidad de
la empresa respecto a este rubro.

= Examine los registros contra las facturas,
comprobar la exactitud de las distribuciones.

= Realice los ajustes por lo menos una vez al

afo.

IDENTIFICACION DE LA CUENTA

NOMBRE DE LA CUENTA

OBLIGACIONES POR PAGAR

CODIGO EN EL PGC

2.1.1

DEBITADA POR:

ACREDITADA POR

SALDO

Pagos efectuados a los
proveedores, pago de préstamos
bancarios, notas de crédito de
proveedores, liquidacion de
tributos y obligaciones fiscales.

Adquisiciones a crédito de
mercaderia, prestamos,
importe de tributos a la

empresa

Es de naturaleza acreedor

y muestra de claramente

los valores pendientes de
pago o desembolso.
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CONTROL INTERNO

POLITICAS

PROCEDIMIENTOS

= |_as obligaciones por pagar deben mantener
un alto grado de integridad.

= | as obligaciones deben estar registradas,
clasificadas y contar con sus documentos de
respaldo.

» Todos los pagos se efectuaran con cheques
o transferencias bancarias.

» Los pagos se efectuaran en un lapso
maximo de 90 dias.

= Compruebe la existencia de obligaciones por

pagar registradas y la obligacion de
liquidarlas.

= Confirme las obligaciones por pagar mediante
correspondencia directa con los proveedores.

= Manejar un auxiliar por cada proveedor.

del

obligaciones pendientes.

» Realice  analisis vencimiento  de

= Exija a los proveedores recibo de cada pago
realizado.

= Mantenga un control de los montos a cubrir

cada dia.

IDENTIFICACION DE LA CUENTA

NOMBRE DE LA CUENTA

ANTICIPO DE CLIENTES

CODIGO EN EL PGC

2.2.1

DEBITADA POR:

ACREDITADA POR

SALDO

Por anticipos en la
facturacion.

Valores recibidos de los
clientes y por anticipos de
venta.

Es de naturaleza acreedor y

registra las sumas de dinero

recibidas por los clientes de
forma anticipada.

CONTROL INTERNO

POLITICAS

PROCEDIMIENTOS

= Aprobacion por parte del gerente y solo
previo y durante temporada escolar.

= |os plazos minimos seran de 30 dias antes
de la entrega de mercaderia en temporada

escolar.

» Realice comparaciones periddicas de la
existencia de mercaderia otorgada a crédito
para constatar un nuevo pago.

= Otorgue recibos de cobro y se registre por

vendedor o ciudad.

= Clasifique los clientes por sector de ventas.
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= El valor del anticipo recibido sera por el

50% del total de la factura.

clientes.

cada cliente.

= Realice confirmaciones periddicas con los

= Registre los pagos en los estados de cuenta de

IDENTIFICACION DE LA CUENTA

NOMBRE DE LA CUENTA CAPITAL
CODIGO EN EL PGC 3.11
DEBITADA POR: ACREDITADA POR

SALDO

la actividad econ6mica

Por el valor fijado en el inicio de

Por el valor de capital
autorizado al constituirse la
empresa.

Es de naturaleza acreedor
y representa el incremento
en el capital de la empresa

POLITICAS

CONTROL INTERNO

= Se mantendré un registro de los aportes por

PRO

CEDIMIENTOS

el propietario.

informara al propietario.

» Todo tipo de movimiento en esta cuenta se

patrimonio.

= Registre los movimientos de esta cuenta.

= Verifique la integridad de las cuentas del

NOMBRE DE LA CUENTA

IDENTIFICACION DE LA CUENTA

CODIGO EN EL PGC

RESULTADO DEL EJERCICIO

DEBITADA POR:

3.3.1

UTILIDAD

ACREDITADA POR

SALDO

Por la diferencia resultante de
los ingresos con los costos y
gastos de la empresa.

PERDIDA

Por la diferencia resultante de
los ingresos con los costos y
gastos de la empresa

0]

Por el valor de la apropiacion
distribucion de las utilidades.

Por el traslado a la cuenta
Pérdidas Acumuladas.

Es de naturaleza acreedor
y representa resultados
positivos 0 negativos
obtenidos por la empresa.
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CONTROL INTERNO

POLITICAS

PROCEDIMIENTOS

= Las utilidades se reinvertiran de acuerdo
con la toma de decisiones del gerente con
las Administradoras.

= Se actualizara el capital por su incremento.

= Se cumpliré con los requerimientos de ley.

= Compruebe la adecuada presentacion y
revelacion de ingresos, costos y gastos en los
Estados Financieros.

= Realice la formula de reinversion.

= Ingrese oportunamente los ajustes.

= Efectué la conciliacion tributaria.

= Pague el 15 % utilidades correspondientes a

los trabajadores.

IDENTIFICACION DE LA CUENTA

NOMBRE DE LA CUENTA INGRESOS
CODIGO EN EL PGC 4
DEBITADA POR: ACREDITADA POR SALDO

Por el valor de los ingresos de
venta de bienes o mercancias.

Por el cierre del ejercicio.

Es de naturaleza acreedor y

representa la compilacion de

todos los ingresos obtenidos
en el periodo Fiscal.

CONTROL INTERNO

POLITICAS

PROCEDIMIENTOS

= Las ventas seran al contado y bajo
autorizacion del gerente a crédito.

» Todo pago recibido mediante cualquier
medio debe estar a nombre del propietario.

= Los porcentajes de descuentos seran

autorizados por el gerente.

= Determine que todas las ventas del ejercicio y
su costo estén registradas y que no se incluyen
transacciones correspondientes a los periodos
inmediato anterior y superior.

» Determine que todos los ingresos estén

incluidos en el estado de resultados.

IDENTIFICACION DE LA CUENTA
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NOMBRE DE LA CUENTA GASTOS
CODIGO EN EL PGC 5
DEBITADA POR: ACREDITADA POR SALDO

Por el valor pagado en cada uno
de los conceptos de gasto.

Es de naturaleza deudor y
representa la compilacién de
todos los gastos obtenidos
en el periodo Fiscal.

Por el cierre del ejercicio.

CONTROL INTERNO

POLITICAS

PROCEDIMIENTOS

= Se debe comprobar que los gastos de

operacion  representen  transacciones

efectivamente realizadas.

= Registre en libros auxiliares segun su
naturaleza.
= Determine que todos gastos estén incluidos en

el Estado de Resultados.

Elaborado por: EI Autor
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3.7.3.2 Formatos de Control de las Cuentas

3.7.3.2.1 Arqueo de Caja

ARQUEO DE CAJA
FECHA: 31 de del 20xx
EXPRESADO EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS

RECUENTO DE EFECTIVO

MONEDAS BILLETES
Cantidad | Denominacion | Importe Cantidad Denominacion | Importe
TOTAL BILLETES $ - TOTAL MONEDAS $ -
TOTAL EFECTIVO $ -
DOCUMENTOS
Tipo Documento NUmero Concepto Importe
TOTAL DOCUMENTOQOS $ -
TOTAL GENERAL $ -
TOTAL FONDOS $ -
MONTO ASIGNADO $ -
FALTANTE O SOBRANTE $ -
EXPLICACIONES DEL FALTANTE/SOBRANTE:
CONTADOR CAJERO

Elaborado por: El Autor
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3.7.3.2.2 Conciliacién Bancaria

CONCILIACION BANCARIA
FECHA: 31 de del 20xx

EXPRESADO EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS

SALDO SEGUN LIBROS
DETALLE VALOR
Saldo en Libro Bancos $
(+) N/C no registrados $
(-) N/D no registradas $
(+/-) Error $
SALDO CONCILIADO $
SEGUN BANCOS
DETALLE VALOR
Saldo de Cta. Cte. XXXXXXX235 | $
(+) Deposito en Transito $
) Cheques Girados y No Cobrados $
(+/-) Error $
SALDO CONCILIADO $

CONTADOR

Elaborado por: EI Autor
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3.7.3.2.3 Control Obligaciones por Cobrar

CIRCULARIZACION CONTESTACION
CLIENTE VALOR 5] No 5] NO
CLIENTE A $ - X X
CLIENTE B $ - X X
CLIENTEC $ - X X
TOTAL $ -
DIAS
CLIENTE VALOR 1a30 31a60 61 a90 91 0 Maés.
CLIENTE A $ - X
CLIENTE B $ - X
CLIENTE C $ - X
TOTAL $ - X
DIAS PARA EL
CLIENTE FACTURAS VENCIMIENTO SALDO |DETERIORO
CLIENTE A 0 90 $ $ -
CLIENTE B 0 90 $ $ -
CLIENTE C 0 90 $ $ -
TOTAL $ $ -
CUENTAS INCOBRABLES
CUENTAS POR COBRAR $ -
PROVISION CUENTAS INCOBRABLES  (1%) $ -
TOTAL CUENNTAS DETERIORADAS  (100%) $ -
TOTAL DE PROVISION $ -
TOTAL DE PROVISION PERMITIDA POR LEY (1%) $ -
DEDUCIBLE $ -
PERDIDA $ -

Elaborado por: EI Autor
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3.7.3.2.3 Control de Inventarios

AUXILIAR CONTROL DE INVENTARIOS

N° | CODIGO | NOMBRE |UBICACION FECHA CANTIDAD CONTEOS
PRIMERO SEGUNDO TERCER
1| 09997 | Producto A Bodega 1 22/02/2017 275 275 275 275
p . CANTIDAD ESTADO

N° | CODIGO | NOMBRE |UBICACION

CONSTATADA | BUENO USADO REGULAR MALO
1 09997 Producto A Bodega 1 275 X

GERENTE BODEGUERO

Elaborado por: EI Autor

3.7.3.2.4 Control de Activos Fijos

AUXILIAR CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

2 SALDO EN LIBROS
DESCRIPCION | sA| po EN LIBROS | ADICIONES DEPRECIACIONES AL 31/12/2018
AL 31/12/2017
TOTAL
DOCUMENTACION QUE
. CERTIFIQUE PROPIEDAD DE LA
DESCRIPCION EMPRESA
Si NO

Elaborado por: EI Autor
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3.7.3.2.5 Control de Activos Diferidos

AUXILIAR CONTROL DE ACTIVOS DIFERIDOS

COBRO ANTICIPO
ARRIENDOS MESES POR MESES MESES DEVENGADOS

$ 6.000,00 1 $ 500,00
2 $ 500,00
3 $ 500,00
4 $ 500,00
5 $ 500,00

6 $ 500,00 $ 3.000,00
7 $ 500,00
8 $ 500,00
9 $ 500,00
10 $ 500,00
11 $ 500,00

12 $ 500,00 $ 3.000,00

TOTAL $ 6.000,00

Elaborado por: EI Autor

3.7.3.2.6 Control de Obligaciones por Pagar

CONTROL OBLIGACIONES POR PAGAR

CIRCULARIZACION ESTADO DE CUENTA
PROVEEDOR VALOR S| NO S| NO
PROVEEDOR A $ - X X
PROVEEDOR B $ - X X
PROVEEDOR C $ - X X
TOTAL $ -
DETALLE TIPO DE DOCUMENTO
NOTAS DE
PROVEEDOR A NRO DE DOC. FECHA | FACTURAS CREDITO ABONOS
TOTAL

Elaborado por: EI Autor
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3.7.4 Formatos Contables

EMPRESA CENTRO PAPELERO MAYORISTA
BALANCE GENERAL
AL 01 DE ENERO DE 200X

ACTIVO PASIVO
Activos Corrientes Pasivos Corrientes
Caja X Proveedores X
Bancos X Total pasivo corriente X
Clientes X
Provisién cuentas incobrables X
Mercaderias X Pasivo no Corriente
Arriendos Prepagados X Cuentas por pagar L/P X
Total pasivo no corriente X
Total activos corrientes X
TOTAL PASIVO X
Activos no Corrientes CAPITAL
Vehiculos X Utilidad retenida ejercicios anteriores X
Depreciacion acumulada vehiculos X  Capital X
Muebles de oficina X Total capital X
Depreciacién acumulada muebles de oficina X
Equipo de Computacion X
Depreciacion acumulada Eq. De Comp. X
Total activos no corrientes X
TOTAL ACTIVO X TOTAL PASIVO + CAPITAL X
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EMPRESA CENTRO PAPELERO MAYORISTA

DIARIO GENERAL
AL 31 DE DICIEMBRE DE 200X

FECHA DETALLE PARCIAL | DEBE HABER
01/01/20xx -1-
Caja X
Bancos X
Clientes X
Provision cuentas incobrables X
Mercaderias X
Arriendos Prepagados X
Vehiculos X
Depreciacion acumulada vehiculos X
Muebles de oficina X
Depreciacion acumulada muebles de oficina X
Equipo de Computacién X
Depreciacion acumulada Eq. De Comp. X
Proveedores X
Total pasivo corriente X
Cuentas por pagar L/P X
Capital X
V/R Estado Situacién Inicial
5/1/20xx -2-
Mercaderia X
IVA Compras X
Bancos X
Retencién 1% Rta. X
V/R Compra de Mercaderia FAC N°000XX , Retencion 00xx
y Pagada con transferencia BPCH 000xxx.
6/1/20xx -3-
Caja X
Cliente A X
Retencién 1% Rta. X
Venta de Mercaderia X
IVA Ventas X
VIR Venta de Mercaderia FAC N°000XX , Retencion 00xx y
cobrada 50% en efectivo y 50% Crédito
6/1/20xx -4 -
Costo de Venta X
Mercaderia X
Caja de Cuaderno C100 X
Caja de Cuaderno L100 X
VIR Venta de Mercaderia FAC N°000XX
TOTAL X X
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EMPRESA CENTRO PAPELERO MAYORISTA

MAYOR GENERAL (T)

AL 31 DE DICIEMBRE DE 200X

BANCOS
DEBE HABER
X X
X
X
SALDO X

EMPRESA CENTRO PAPELERO MAYORISTA
MAYOR GENERAL
AL 31 DE DICIEMBRE DE 200X

CUENTA BANCOS
CODIGO 1113
) N°DE | MOVIMIENTO SALDO
FECHA DESCRIPCION ASIENTO [DEBE |HABER |DEUDOR |ACREEDOR
5/1/20xx Venta de Mercaderia 5 X X X
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EMPRESA CENTRO PAPELERO MAYORISTA

BALANCE DE COMPROBACION
AL 31 DE DICIEMBRE DE 200X

pa
[3

CUENTAS

SUMAS

SALDOS

DEBE HABER

DEBE HABER

Compras

X

X

Caja

Bancos

Transporte en compras

Inventario mercaderias (1)

Inversiones temporales

X | X[ XX | X

X | X[ XXX

Provisidn cuentas incobrables

X

X

Clientes

X

X

O |0 N[O (01> |Ww (N |-

Proveedores

[EEN
o

Préstamos bancarios L/P

[EEN
[EEN

Utilidades ejercicios anteriores

X

[EEN
N

Comisiones ganadas

X | X[ X|X

X | X[ X|X

[EEN
w

Gasto aporte patronal IESS

[EEN
SN

Gasto sueldos

[EEN
a1

Gastos generales

[EEN
(o]

Gasto publicidad y propaganda

X | X[ X|X

X | X[ X[ X

[EEN
\‘

Ingresos varios

[EEN
[o0)

Devolucién en compras

[EEN
(o]

Devolucién en ventas

X

x

AJUSTES

20

Faltante inventario

X

21

Gasto arriendo

22

Gasto seguro

23

Gasto depreciacion vehiculo

24

Gasto depreciacion muebles de oficina

25

Gasto depreciacion Equipo. Comp.

26

Gasto provision cuentas incobrables

27

Gastos servicios basicos

XXX X[ X|X|X

XXX X[ X|X|X|X

TOTAL
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4.1.

4.1.01.

5.1.

1.4.01.
5.1.02.

1.4.01.

4.3.

5.2.

5.2.01.
5.2.09.
5.2.10.
5.2.11.
5.2.15.
5.2.16.
5.2.17.
5.2.19.

CENTRO PAPELERO MAYORISTA
ESTADO DE RESULTADOS
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 20XX

VENTAS
Ventas
COSTO DE VENTAS
+ Inventario Inicial De Mercaderias
+ Compras
Mercaderia Disponibles Para La Venta
- Inventario Final De Mercaderias

UTILIDAD BRUTA EN VENTAS

GASTOS
GASTOS OPERACIONALES

Servicios Béasicos
Servicios Bancarios
Suministros y Materiales
Arriendo
Gasto Depreciacion Muebles y Enseres
Gasto Depreciacion Maquinaria y Equipos
Gasto Depreciacion Equipo de Computacién y Software
Otros

RESULTADO DEL EJERCICIO

X

X X X X

X X X X X X X X
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1.1.

1.1.03.

1.3.
1.3.01
1.4.

1.4.01.

1.6.

1.6.05.
1.6.06.
1.6.07.
1.7.05.
1.7.06.

1.7.07.

1.8.

1.8.06.

2.1.

2.1.01.

3.1.

3.1.01.

3.3.

3.3.01.

CENTRO PAPELERO MAYORISTA

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 20XX

ACTIVO
EFECTIVO
Banco
CUENTAS POR COBRAR
Clientes
INVENTARIOS
Inventario Mercaderia

PROPIEDAD, PLANTA'Y EQUIPO

Muebles y Enseres
Maquinaria Equipos E Instalaciones
Equipo de Computacién y Software

(-) Depreciacion Acumulada Muebles y Enseres

(-) Depreciacion Acumulada Maquinaria y Equipos
(-) Depreciacion Acumulada Equipo de Computacion

y Software
OTROS ACTIVOS
Crédito Tributario Renta

TOTAL ACTIVOS

PASIVO
CORRIENTE
Proveedores

PATRIMONIO
CAPITAL SOCIAL
Capital

RESULTADOS
Resultado del Ejercicio

TOTAL PASIVO + PATRIMONIO

X X X X X X
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3.7.5 Aspectos Fiscales
En los aspectos Tributarios se representa todo el grupo de obligaciones fiscales que mantiene
la Empresa “Centro Papelero Mayorista” registrada en el SRI con el RUC del Gerente

Propietario, quien es una Persona Natural Obligada a Llevar Contabilidad.

Tabla 31: Aspectos Fiscales

OBLIGACION HERRAMIENTA PERIODICIDAD
SERVICIO DE RENTAS INTERNAS
Declaracion Mensual Formulario de IVA Mensual
de IVA Anexo Transaccional Simplificado
Declaracion Formulario Retenciones en la
Retenciones en la Fuente Mensual
Fuente Anexo Transaccional Simplificado
Anexo Transaccional DIM Formularios Mensual
Simplificado Anexo Transaccional Simplificado

Formulario 107 (Cada Trabajador)
DIM Formularios
Anexo de Retenciones en la Anual
Fuente Bajo Relacion de
Dependencia.
Formulario 102
Impuesto a la Renta Anexo de Gastos Personales Anual

MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES

Anexo de
Retenciones en la
Fuente Bajo Relacion
de Dependencia

Sistema de Contratos y Actas de Inicio Actividad
Contrato Laboral .
Finiquito Laboral
Pagos de Utilidades Con5|gna(:|or1 de_Utllldades y Anual
Salario Digno.

INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL
Inicio Actividad

Ingreso de Trabajo Aviso de Ingreso L aboral

Salida de Trabajo Aviso de Salida . F_m de la
Actividad Laboral

Pago Aporte Patronal Planillas de Pago Mensual

Fuente: Adaptado de SRI, MRL, IESS

Elaborado por: EI Autor
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3.8 Matriz de Control Interno
La Matriz de Control Interno es una herramienta surgida de la necesidad de accionar

proactivamente a los efectos de disminuir significativamente los riesgos a las cuales se encuentra

propensa la empresa.
(Instructivo Apéndice 7)

3.8.1 Componentes COSO |

Tabla 32: Componentes COSO |

COMPONENTE SUBCOMPONENTE

INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS
A'\(":g'NE'T\'RTgLDE POLITICAS Y PRACTICAS DE TALENTO HUMANO
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
IDENTIFICACION DE RIESGOS
EVALUACION DEL PLAN DE MITIGACION DE RIESGOS
RIESGO VALORACION DE LOS RIESGOS
RESPUESTA AL RIESGO

ACTIVIDADES DE SEPARACION DE FUNCIONES Y ROTACION DE LABORES

CONTROL AUTORIZACION Y APROBACION DE TRANSACCIONES Y
OPERACIONES
INFORMACION Y CONTROLES SOBRE SISTEMAS DE INFORMACION
COMUNICACION CANALES DE COMUNICACION ABIERTOS
SUPERVISION Y SEGUIMIENTO CONTINUO O EN OPERACION
SEGUIMIENTO EVALUACIONES PERIODICA

Fuente: Matriz de Control Interno, Msc. Maria de los Angeles Torres
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3.8.2 Identificacion de Riesgos

Tabla 33: Identificacion de Riesgos

Factores externos

Factores internos

S| B = 'g g o
. . Descripcion del 0w | 8|8 8|5 s | 8|3 o Riesgo
N Subcomponente Riesgo Riesgo 8|t glg % 2ElslgelsS|E g g_ Inherente
IS o > © he) E g $ 2 g’ o -_—
S| E|lg|T|e|B|2|8|8|f|a
S| E|8|3|5|&|&|&|8
o | 2| .8 | 8 |la || @
w|s | & 2| e =
S| 8 =
Comportamiento
inadecuado que afecta
las operaciones
empresariales,
1 | INTEGRIDAD Y | oo\l 1cTOS INTERNOS | 24emés, el personal de X | x x | x 5|3 |1|MODERADO

VALORES ETICOS

la empresa no cuenta
con valores ni
politicas claras para
desempefiar sus
funciones.
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POLITICAS Y
PRACTICAS DE
TALENTO
HUMANO

CONTRATAR PERSONAL
SOBREDIMENSIONADO,
SUB CALIFICADO O
REFERENCIADO.

Personal con un perfil
muy superior al
requerido o con un
perfil inferior al
requerido, personal
contratado por
directivos o por la alta
gerencia,
predominando el
amiguismo y el
nepotismo. omitiendo
el debido proceso.

10

ALTO

ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA

COMUNICACION POBRE
Y DEMASIADOS JEFES.

Mala comunicacién,
instrucciones
contradictorias gracias
a que demasiados
jefes tergiversan la
transmision de
ordenes.

MODERADO
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DESCONOCER LOS

Desconocer los
sucesos que se pueden
producir en la

. SUCESOS QUE SE -
P DERIESGOS | | PUEDENPRODUCIREN | 0 elcty 10 ALTO
EL ENTORNO d
EMPRESARIAL puedar_1 tener sobre los
' objetivos de la
empresa.
No contar con una
herramienta para
PLAN DE reducir la
MITIGACION DE 'MPACJI\lO F'?I'égggANTE probabilidad de 10 ALTO
RIESGOS ocurrencia del riesgo

o reducir el impacto
que pueda causar.
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VALORACION DE

DESCONOCER LA

SEVERIDAD DEL DANO

No contar con un
indicador para cada
peligro detectado ya

que este debe

DE UN RIESGO Y LA estimarse y 10 ALTO
HEBIRIESEES PROBABILIDAD DE QUE determinar la
OCURRA severidad del dafio y
la probabilidad de que
ocurra.
Al no dar una
respuesta para mitigar
AUMENTAR AMENAZAR riesgos aumentan
RESFPJJEESSC;F(,)A ok Y REDUCIR amenazas y se 10 ALTO

OPORTUNIDADES.

reducen las
oportunidades
empresariales.
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SEPARACION DE

No existe una
segregacion de
funciones dentro de la

FUNCIONES Y empresa, es decir
ROTACION DE iSRS ninguna persona debe 0 AR
LABORES ser capaz de registrar,
autorizar y conciliar
una transaccion
AUTORIZACION ¥ procedimientos
(HRUITAGION DI FRAUDE INTERNO. herramientas para 10 ALTO

TRANSACCIONES
Y OPERACIONES

autorizar tareas y
transacciones.
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La empresa carece de
sistemas de
informacion con

COINITHEIE =5 controles adecuados
10 SOEINE SDIESTEMAS FUGA DE INFORMACION para garantizar 10 MODERADO
- confiabilidad,
INIAIRhS (NGO disponibilidad y
seguridad de la
informacion.
La empresa realiza
comunicacion verbal
no cuenta con canales
CANALES DE R de comunicacion
11 | COMUNICACION CODI\QLFJ:\ICIICE',A\IC.:I_IS N especificos, que 5 BAJO
ABIERTOS permitan trasladar la
informacion de
manera segura,
correcta y oportuna
Al no realizar un
seguimiento adecuado
SEGUIMIENTO )
12| conmnuooen | GEEISENCIL | e x
OPERACION

por la empresa en los
procesos de mejora.
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13

EVALUACIONES
PERIODICA

DESCONOCIMIENTO DE
POSIBLES FORTALEZAS
O DEBILIDADES

Las evaluaciones
periodicas, responden
a la necesidad de
identificar las
fortalezas y
debilidades de la
entidad respecto al
sistema de control
interno.

10

ALTO

Fuente: Matriz de Control Interno, Msc. Maria de los Angeles Torres
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3.8.3 Control a los Riesgos

Tabla 34: Control del Riesgos

NO

Controles

Importancia

Probabilidad

Impacto

Riesgo Residual

Priorizacion

Implantar un reglamento interno y socializarlo a todo el
personal en todos los niveles, y definir valores y politicas
empresariales claras.

BAJO

Realizar un proceso de contratacion

BAJO

10

Crear una estructura organizativa que atienda el
cumplimiento de su mision y apoye efectivamente el
logro de los objetivos organizacionales, la realizacion de
los procesos, las labores y la aplicacion de los controles
pertinentes.

BAJO

Identificar los riesgos que puedan afectar el logro de los
objetivos institucionales debido a factores internos o
externos, asi como emprenderan las medidas pertinentes
para afrontar exitosamente tales riesgos

BAJO

Desarrollar un plan de mitigacion de riesgos
desarrollando para identificar y valorar los riesgos que
puedan impactar en la entidad impidiendo el logro de sus
objetivos.

BAJO

Valorar los riesgos a partir de dos perspectivas,
probabilidad e impacto, siendo la probabilidad la
posibilidad de ocurrencia, mientras que el impacto
representa el efecto frente a su ocurrencia.

BAJO
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Identificar las opciones de respuestas al riesgo,

7 considerando la probabilidad y el impacto en relacién con BAJO 8
la tolerancia al riesgo y su relacion costo/beneficio.
Elaborar un Manual de Funciones que permita definir
de forma clara
las funciones de los trabajadores y permita la rotacion de
B 25 " . y BAJO
tareas, de manera que exista independencia, separacion
de funciones
incompatibles y reducciéon del riesgo de errores o
acciones irregulares.
Procedimientos de autorizacion que aseguren la
9 ejecucion de los procesos y el control de las operaciones BAJO
administrativas y contables.
Registrar, procesar, resumir e informar sobre las
10 operaciones BAJO 3
técnicas, administrativas y contables de una entidad
Se establecerdn canales de comunicacion abiertos, que
permitan trasladar la
11 informacion de manera segura, correcta y oportuna a los BAJO 11
destinatarios dentro y
fuera de la empresa
Procedimientos
de seguimiento continuo, evaluaciones periddicas o una
12 2 BAJO
combinacion de ambas
para asegurar la eficacia del sistema de control interno
Promover y establecer una
autoevaluacién periddica de la gestion y el control
13 interno de la entidad, sobre BAJO

la base de los planes organizacionales y normas de
control.

Fuente: Matriz de Control Interno, Msc. Maria de los Angeles Torres
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3.8.4 Plan de Mitigacion o Tratamiento de Riesgos

Tabla 35: Plan de Mitigacion o Tratamiento de Riesgos

Plan de Mitigacion o Tratamiento de los Riesgos

Responsables Sieredicne
N° Actividades b Recursos Indicadores
(Cargo)
. Fecha Fecha
Duracion . o
Inicio Termino
Disefiar un reglamento interno conforme al Humanos | q ializaci |
marco legal laboral Toda la Materiales Ntimerg 2 Lo 12aclones en €
1 e ' . - . Permanente | 01/01/2019 | 31/12/2019 | Afo/NUmero de Socializaciones
Socializar el reglamento interno a toda la| organizacion Tiempo Planificadas
entidad. Documentales
Planificacion, clasificacién, reclutamiento y Nivel &':{2 22?;5 Procesos de contratacién en el
2 |seleccion de personal, capacitacion y Directivo Tiemoo Permanente | 01/01/2019 | 31/12/2019 | afio/ procesos de contratacion
evaluacion del desempefio. P planificados en el afio
Documentales
Disefiar un organigrama funcional donde se
muestre claramente los niveles jerarquicos
y niveles de comunicacion. Incluir dentro Humanos Reestructuraciones en el
3 del mgnual de funcmpes las lineas de.mar?qo _vae_l Ma_terlales Permanente | 01/01/2019 | 31/12/2019 ~ organigrama
superior. Mantener lineas de comunicacion Directivo Tiempo funcional/Reestructuraciones
directa apoyados en medios electrénicos Documentales planificadas en el afio.
Por dltimo se debe socializar con toda la
organizacion
Diseflar una herramienta que permita Humanos
4 identificar los riesgos que pugdan afectaf el Toga Iq, Ma_terlales Permanente | 01/01/2019 | 31/12/2019 | Rle_sgos |dent_|f|cados en el~
logro de los objetivos institucionales debido | organizacién Tiempo afio/Riesgos mitigados en el afio.
a factores internos o externos Documentales
Establecer un plan de mitigacion de riesgos Humanos
5 d_esarrollando para |<_jent|f|car y valorar_ los _vae_l Ma_terlales Permanente | 01/01/2019 | 31/12/2019 | . Rle_sgos |def1t_|f|cados en eI~
riesgos que puedan impactar en la entidad Directivo Tiempo afio/Riesgos mitigados en el afio.
impidiendo el logro de sus objetivos. Documentales
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Humanos

Valorar los riesgos a partir de dos Toda la Materiales Riesgos identificados en el
g perspectivas, probabilidad e impacto. organizacion Tiempo Pt | CUTILZOL | L2200 afio/Riesgos mitigados en el afio.
Documentales
Humanos
7 Igientlflcar_ I_as opciones de respuestas al Togia Ia}, Ma_terlales Permanente | 01/01/2019 | 31/12/2019 | . Rle_sgos |dept_|f|cados en el~
riesgo y mitigarlos. organizacion Tiempo afio/Riesgos mitigados en el afio.
Documentales
Elaborar un Manual de Funciones, definir Nivel S:gﬁgﬁ:s Numero de Socializaciones en el
8 | procesos claves y establecer controles en ot - Permanente | 01/01/2019 | 31/12/2019 | Afio/NUmero de Socializaciones
L . Directivo Tiempo s
tareas administrativas y contables. Planificadas
Documentales
Implementar procedimientos de
autorizacion que aseguren la ejecucion de Humanos , .
los procesos y el control de las operaciones Nivel Materiales lemerq de Autorlzauo_nes_en 2
9 A " " " : ot - Permanente | 01/01/2019 | 31/12/2019 | Afo/NUmero de Autorizaciones
administrativas y financieras, a fin de Directivo Tiempo i
. . g’ . Planificadas
garantizar que sdlo se efectlen operaciones Documentales
y actos administrativos validos.
- Humanos
Identificar, capturar y ial e de inf L
comunicar informacién pertinente y con la Toda la Ma_terla & ngcentaje € Informacion
10 : . - Tiempo Permanente | 01/01/2019 | 31/12/2019 | emitida de manera eficiente y
oportunidad que facilite a los| organizacion Tic's eficaz
trabajadores cumplir sus responsabilidades. '
Documentales
Establecer canales de comunicacion
abiertos, que permitan trasladar la Humanos . .
. L . Interacciones realizadas en el
informacion de manera segura, correcta y Toda la Materiales mes 1/ Interacciones exitosas
11 [oportuna a los destinatarios dentro y Y Tiempo Permanente | 01/01/2019 | 31/12/2019 .
. o organizacion L realizadas en el mes 1
fuera de la empresa mediante la creacion de Tic’s
correos institucionales para todo el Documentales
personal.
Seguimiento constante del ambiente interno
Humanos
y externo que les ial - |
ermita conocer y aplicar medidas Toda la Ma_terla & - Sggu_lmlentos ene
12 |P L s Tiempo Permanente | 01/01/2019 | 31/12/2019 | afio/Seguimientos planificados en
oportunas sobre condiciones reales o | organizacion Tic's el afio

potenciales que afecten el desarrollo de las
actividades empresariales.

Documentales
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13

Identificar las fortalezas y
debilidades de la entidad respecto al sistema
de control interno, propiciar una mayor
eficacia de sus componentes, asignar la
responsabilidad sobre el mismo a todas las
dependencias de la organizacion, establecer
el grado de cumplimiento de los objetivos
institucionales y evalla la manera de
administrar los recursos necesarios para
alcanzarlos.

Nivel
Directivo

Humanos
Materiales
Tiempo

Tic’s
Documentales

Permanente

01/01/2019

31/12/2019

Evaluaciones en el

afo/Evaluaciones planificadas en

el afo.

Fuente

: Matriz de Control Interno, Msc. Maria de los Angeles Torres
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Capitulo 4: Validacion de la Propuesta

4.1 Introduccién

La importancia de validar el proyecto de investigacion recae en que el objeto de estudio
compruebe las herramientas y lineamientos planteados en la propuesta, de tal manera que
identifique problemas potenciales que no permitan a la empresa mejorar y mantener control de

sus operaciones administrativas y contables.

Validar la propuesta del proyecto de investigacion, da la certeza de que la empresa contara
con una guia util y aplicable, de tal forma que permita desarrollar las actividades con el uso
eficiente de los recursos y cumplir los objetivos planteados, ademas de fortalecer la toma de

decisiones empresariales.

4.2 Descripcion del Estudio

La empresa “Centro Papelero Mayorista” de acuerdo con el diagndstico situacional, presenta
deficiencias administrativas y contables; en base a la ausencia filoséfica se propone un modelo
ajustado a las necesidades empresariales; ante la falta de estructura organizacional se planted un
organigrama, manual de funciones, mapa de procesos y flujogramas; y ante la falta de gestion

contable se planted un plan de cuentas, dinamica de cuentas y formatos del proceso contable.

4.2.1 Objetivo
Validar el Sistema de Control Interno, Administrativo y contable para la empresa “Centro

Papelero Mayorista”.
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4.2.2 Equipo de Trabajo
El equipo de trabajo para validar la propuesta del trabajo de investigacion eta conformado de

la siguiente manera:

= Elaboracion de la matriz:
Autor de la investigacion, el Sr. Jonathan Lara
= Validadores:

Gerente Propietario empresa “Centro Papelero Mayorista”, Sr. Elias Jiménez

4.3 Método de Verificacion
El método de verificacidn permite validar la propuesta de investigacion, para este efecto se
disefid la matriz de validacién, conformada por variables e indicadores de la propuesta planteada

para la empresa “Centro Papelero Mayorista”.

4.3.1 Factores a Validar

= Bases Filosdficas
e Mision
e Vision
e Objetivos
e Politicas
e Valores

= Estructura Organizacional
e Organigrama Estructural
e Manual de Funciones

e Mapa de Procesos
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e Flujogramas de los procesos principales
» Estructura Contable

e Plan de Cuentas

e Dinamica Contable

e Clasificador de Cuentas

e Proceso Contable

e Estados Financieros

e Obligaciones Fiscales
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4.3.2 Matriz de Validacion

Tabla 36: Matriz VValidacion

MATRIZ DE VALIDACION
SISTEMA DE CONTROL INTERNO, ADMINISTRATIVO Y CONTABLE
EMPRESA CENTRO PAPELERO MAYORISTA

De acuerdo con su criterio proceda a la evaluacion considerando los siguientes indicadores.

CALIFICACION

VARIABLES INDICADORES MUY POCO
APLICABLE APLICABLE APLICABLE

MISION

VISION

BASES FILOSOFICAS OBJETIVOS

POLITICAS

VALORES

TOTAL

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA MANUAL DE FUNCIONES

ORGANIZACIONAL MAPA DE PROCESOS

FLUJOGRANMAS

TOTAL

PLAN DE CUENTAS

CLASIFICADOR DE CUENTAS

ESTRUCTURA DINAMICA DE CUENTAS

CONTABLE FORMATOS PROCESO CONTABLE

ESTADOS FINANCIEROS

OBLIGACIONES FISCALES

TOTAL

OBSERVACIONES:
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4.4 Método de Calificacion
Para validar la propuesta del trabajo de investigacion se plantea el siguiente esquema de

calificacion:

= 3= Muy Aplicable
= 2 =Aplicable
= 1=Poco Aplicable

= 0= Nada Aplicable

4.5 Rango de Interpretacion

Para interpretar los resultados de la validacion se establece los siguientes rangos:

0% = Nada Aplicable

1% a 33.33% = Poco aplicable

33.34% a 66.66% = Aplicable

66.67% a 100% = Muy Aplicable

Estos resultados se obtienen al aplicar una regla de tres representada en una formula a

continuacion:

Y co
= ——x100
cT

<
I

Donde:

= v =Validacion
= Y co = Sumatoria de las Calificaciones Obtenidas

= CT= Calificacion Total (Calificacion mas alta obtenible
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4.6 Resultados

SISTEMA DE CONTROL INTERNO, ADMINISTRATIVO Y CONTABLE
N’ EMPRESA CENTRO PAPELERO MAYORISTA

MATRIZ DE VALIDACION

i mMmmmm.ummmwm
CALIFICACION

VARIABLES INDICADORES AT e s
| MISION P :
e VISION | |
BASES OBJETIVOS < |
FILOSOFICAS b ,
POLITICAS % g
- “al VALORES X ||
TOTAL N | i l
ORGANIGRAMA | |
ESTRUCTURA ~ MANUAL DE FUNCIONES | x |
ORGANELEISS MAPA DE PROCESOS | X | __==
TOTAL | ‘
 PLANDECUENTAS % | | -
CLASIFICADOR DE CUENTAS | x
ESTRUCTURA | DINAMICA DE CUENTAS s ) [
CONTABLE FORMATOS PROCESOCONTABLE x|
_ ESTADOSFINANCIEROS | x | l
OBLIGACIONES FISCALES x |
B TOTAL i W I
OBSERVACIONES:
CALIFICACIONES OBTENIDAS
BASES FILOSOFICAS Z - 15 CT 15
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Z co 11 CT 12
ESTRUCTURA CONTABLE Z co 17 CT 18
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4.7 Evaluacion

4.7.1 Evaluacién Bases Filosoficas

Y. co
= 252 100
V=TT
_ 15 100
V= 15

v =100% Muy Aplicable

4.7.2 Evaluacion Estructura Organizacional

Y co
= 222 %100
V=TT
T
VT 12

v =91.67% Muy Aplicable

4.7.3 Evaluaciéon Estructura Contable

Y co
= 2% 100
V=T
=Y 100
VT 12

v =91.67% Muy Aplicable
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5. Conclusiones

Referente al Diagnostico Situacional, al alcanzarlos objetivos propuestos se evidencio la
realidad administrativa y contable, permitiendo conocer ventajas y desventajas de las
operaciones llevadas a cabo dentro de la empresa, definiendo el problema diagnéstico
permitiendo programar la investigacion hacia un Sistema de Control Interno, Administrativo y

Contable.

La falta de Control interno se ve reflejado en el incumplimiento de funciones y
procedimientos a mas de pérdida de recursos, lo cual afecta el correcto funcionamiento de la
empresa recayendo en pérdidas afio a afio sin lograr eficiencia, eficacia y economia en sus

operaciones.

La propuesta desarrollada constituye una herramienta para fortalecer las operaciones
administrativas y contables de la empresa estableciendo controles y directrices para el logro de

objetivos planteados para el uso adecuado de los recursos.

El trabajo de investigacion fue validado y aprobado por parte del Sr. Elias Jiménez Gerente
Propietario de la empresa “Centro Papelero Mayorista”, aceptado como una herramienta para

fortalecer la gestion empresarial.
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6. Recomendaciones

Elaboracion de bases filoséficas, herramientas administrativas y contables para el 6ptimo

desarrollo de las operaciones de la empresa Centro Papelero mayorista.

Socializar las herramientas administrativas y contables a todo el personal, esto permitira
aumentar el control de las actividades para lograr el mayor grado de eficiencia, eficacia y

economia.

Implementar el Sistema de Control Interno, Administrativo y Contable propuesto en el trabajo
de investigacion el cual permitiré el desarrollo 6ptimo de las actividades dentro de la empresa

Centro Papelero Mayorista garantizando el cumplimiento de los objetivos planteados.
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ANEXOS

Apendice 1: Encuesta de Satisfaccion del Cliente

gf"o;.“"f,o UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
: anlima Resolucién No. 001- 073 CEAACES - 2013 - 13
S FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE

Objetivo: Determinar el grado de satisfaccion de los clientes de la empresa “Centro Papelero Mayorista”

PREGUNTAS

1. ¢Cuanto tiempo lleva utilizando los productos de la empresa Centro Papelero Mayorista?
De 1 a 3 meses.
De 3 a 6 meses.
Entre 6 meses y 1 afio.
Entre 1 afio y 3 afios
Més de 3 afios
2. ¢Como tuvo conocimiento de la empresa Centro Papelero Mayorista?
Radio
Internet
Prensa
Amigos o conocidos
Otro o
3. ¢Con qué frecuencia realiza pedidos a la empresa Centro Papelero Mayorista?
Una o dos veces por semana

Una o dos veces al mes

159



Una o dos veces cada semestre

Una vez al afio

4. En comparacion con otras empresas similares Centro Papelero Mayorista es:

Mejor
Algo mejor

Mas 0 menos mejor
Algo peor

Peor

5. Enuna escala del 1 al 5 valore con una “X” los atributos de Centro Papelero Mayorista

(Donde 5 es excelente y 1 es pésimo).

Buena Calidad

Bien Organizada

Profesionalidad

Orientada a Satisfacer el
Cliente

Servicio Postventa

Relacion Calidad-Precio

Calidad del Producto

6. Ahora valore del 1 al 5 con una “X” la importancia que tienen para usted 10S mismos

atributos:

Calidad del Producto
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Relacion Calidad-Precio

Servicio Postventa

Orientada a Satisfacer el
Cliente

Profesionalidad

Bien Organizada

Buena Calidad

7. ¢Harecomendado usted Centro Papelero Mayorista a otras personas?
Sl
NO

8. ¢Recomendaria usted Centro Papelero Mayorista a otras personas?
Sl
NO

9. ¢Compraria nuevamente productos en Centro Papelero Mayorista?
Seguro que si
Probablemente
Puede que si 0 no
Probablemente no
Seguro que no

10. ¢Hay alguna recomendacion para la empresa Centro Papelero Mayorista?

GRACIAS POR SU COLABORACION
Elaborado por: Jonathan Lara.
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Apéndice 2: Entrevista Personal de Centro Papelero Mayorista

#  UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

Resolucion No. 001- 073 CEAACES - 2013 - 13

ENTREVISTA PERSONAL DEL NIVEL DIRECTIVO DE CENTRO PAPELERO

MAYORISTA

FECHA:

30/10/2018 HORA: | 9:00 AM | DURACION 30:00 min

LUGAR:

PROVINCIA DE SUCUMBIOS- CIUDAD NUEVA LOJA

ENTREVISTADOR :

Sr. Jonathan Andrés Lara Carlosama

ENTREVISTADO:

Sr. Elias Naun Jiménez Davila

CARGO : Gerente Propietario de Centro Papelero Mayorista
Desarrollar un diagndstico que permita identificar fortalezas, oportunidades,
ili men la empr ntro Papelero Mayori r
OBIETIVO: debilidades y amenazas que posee la empresa Centro Papelero Mayorista, para

en base a éste disefiar la propuesta e implementar un Sistema de Control
Interno, Administrativo y Contable.

DESARROLLO

ENTREVISTADOR

Muy Buenos dias soy estudiante de la Universidad Técnica del Norte de la
Facultad de Ciencias Administrativas y Econdmicas de la Carrera de Ing.
Contabilidad y Auditoria CPA, mi propdsito en esta mafiana es conocer la
situacion diagnostica de la empresa “Centro Papelero Mayorista” y de su giro

de negocio.

ENTREVISTADOR

1. ¢ Cuél es el giro del negocio?

ENTREVISTADO

ENTREVISTADOR

2. ¢ Cuéantos anos lleva en el mercado?

ENTREVISTADO
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ENTREVISTADOR

3. ¢ Cuales han sido las experiencias que ha tenido a lo largo de estos afios
en el negocio? Han sido gratificantes o por el contrario.

ENTREVISTADO

ENTREVISTADOR

4. ¢ Cuales considera usted sus mayores fortalezas del negocio?

ENTREVISTADO

ENTREVISTADOR

5. ¢ Cuéles considera usted sus mayores debilidades del negocio?

ENTREVISTADO

ENTREVISTADOR

6. ¢ Cuales son las expectativas del negocio en un futuro?

ENTREVISTADO

ENTREVISTADOR

7. ¢ Considera que “Centro Papelero Mayorista” es una marca
posicionada en el mercado?

ENTREVISTADO

ENTREVISTADOR

8. ¢ La empresa “Centro Papelero Mayorista” cuenta con un organigrama
estructural?

ENTREVISTADO

ENTREVISTADOR

9. (La empresa “Centro Papelero Mayorista” cuenta mision y vision?

ENTREVISTADO

ENTREVISTADOR

10. ¢La empresa “Centro Papelero Mayorista” dispone de un manual de
funciones?

ENTREVISTADO

ENTREVISTADOR

11. ¢ La empresa “Centro Papelero Mayorista” tiene los procesos bien
definidos?

ENTREVISTADO

ENTREVISTADOR

12. ;{ Dentro de la empresa “Centro Papelero Mayorista” existe normativa
como reglamentos, cddigos de ética o politicas?

ENTREVISTADO

ENTREVISTADOR

13. ¢La empresa “Centro Papelero Mayorista” cuenta con una
planificacion predefinida para llevar a cabo sus actividades?

ENTREVISTADO
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ENTREVISTADOR

14. ;La empresa “Centro Papelero Mayorista” realiza capacitaciones o
programas de formacion para su personal?

ENTREVISTADO

ENTREVISTADOR

15. ¢ La empresa “Centro Papelero Mayorista” cuenta con un proceso de
seleccion de personal bien definido?

ENTREVISTADO

ENTREVISTADOR

16. ¢ La empresa “Centro Papelero Mayorista” supervisa y evalla el
desempeiio laboral?

ENTREVISTADO

ENTREVISTADOR

17. ;Coémo se lleva a cabo la comunicacion dentro de la empresa “Centro
Papelero Mayorista”?

ENTREVISTADO

ENTREVISTADOR

18. ;Como se lleva a cabo la Contabilidad dentro de la empresa “Centro
Papelero Mayorista”?

ENTREVISTADO

ENTREVISTADOR

19. ¢ Cudles son los Estados Financieros que realiza y presenta la empresa
“Centro Papelero Mayorista” al final de cada periodo fiscal?

ENTREVISTADO

ENTREVISTADOR

20. ¢ Que tipo de controles aplica la empresa “Centro Papelero
Mayorista”?

ENTREVISTADO

ENTREVISTADOR

21. La empresa “Centro Papelero Mayorista” ; Ha presentado
dificultades en el cumplimiento de los deberes formales con los entes de
control?

ENTREVISTADO

ENTREVISTADOR

22. ¢El sistema “Moénica 8.5” es 6ptimo para el manejo contable de la
empresa “Centro Papelero Mayorista”?

ENTREVISTADO

ENTREVISTADOR

23. ¢Estaria usted de acuerdo con la implementacion de un Sistema de
Control Interno dentro de la empresa “Centro Papelero Mayorista”?
¢Por qué?

ENTREVISTADO
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ENTREVISTADOR

24. ;Conoce usted los riesgos que enfrenta la empresa “Centro Papelero
Mayorista”?

ENTREVISTADO

ENTREVISTADOR

25. ¢Conoce usted la probabilidad de ocurrencia de los riesgos que su
empresa enfrenta?

ENTREVISTADO

Elaborado por: Jonathan Lara.
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Apéndice 3: Entrevista Stakeholders de Centro Papelero Mayorista

#~=s  UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

Resolucion No. 001- 073 CEAACES - 2013 - 13

ENTREVISTA STAKEHOLDERS DE CENTRO PAPELERO MAYORISTA

FECHA:

30/10/2018 | HORA: i:(li/? DURACION 30:00 min

ENTREVISTADOR:

Sr. Jonathan Andrés Lara Carlosama

IDENTIFICACION DEL PERSONAL DOCENTE

ISTITUCION:

ENTREVISTADO:

CARGO:

DESARROLLO

ENTREVISTADOR

1. ;Cuantos afios trabaja con la empresa “Centro Papelero Mayorista”?

ENTREVISTADO

ENTREVISTADOR

2. ¢ Cuales han sido las experiencias que ha tenido a lo largo de estos afios
con la empresa “Centro Papelero Mayorista”? Han sido gratificantes o
por el contrario.

ENTREVISTADO

ENTREVISTADOR

3. ¢ El material educativo proporcionado por la empresa “Centro
Papelero Mayorista” cumple los requisitos del Ministerio de Educacion?

ENTREVISTADO

ENTREVISTADOR

4. ¢ El material educativo proporcionado por la empresa “Centro
Papelero Mayorista” facilita el desarrollo integral del alumno?

ENTREVISTADO

ENTREVISTADOR

5. ¢ El material educativo proporcionado por la empresa “Centro
Papelero Mayorista” cumple con la maya curricular del Ministerio de
Educacion?

ENTREVISTADO
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Apéndice 4: Entrevista Contador de la empresa “Centro Papelero Mayorista"

#  UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

Resolucion No. 001- 073 CEAACES - 2013 - 13

ENTREVISTA AL CONTADOR DE LA EMPRESA “CENTRO PAPELERO

MAYORISTA”

FECHA:

30/10/2018 HORA: | 9:00 AM | DURACION 30:00 min

LUGAR:

PROVINCIA DE SUCUMBIOS- CIUDAD NUEVA LOJA

ENTREVISTADOR :

Sr. Jonathan Andrés Lara Carlosama

ENTREVISTADO:

CARGO:

Contador de la empresa “Centro Papelero Mayorista”

OBJETIVO:

Evaluar el manejo del Sistema Contable dentro de la empresa “Centro
Papelero Mayorista”.

DESARROLLO

ENTREVISTADOR

1. ;Cual es el grado de compromiso que mantiene con la empresa “Centro
Papelero Mayorista”?

ENTREVISTADO

ENTREVISTADOR

2. ¢ Cudles han sido las experiencias que ha tenido a lo largo de estos afios
con la empresa “Centro Papelero Mayorista”? Han sido gratificantes o
por el contrario.

ENTREVISTADO

ENTREVISTADOR

3. ;Como se lleva a cabo la Contabilidad dentro de la empresa “Centro
Papelero Mayorista”?

ENTREVISTADO

ENTREVISTADOR

4. ¢ Cuales son los Estados Financieros que realiza y presenta la empresa
“Centro Papelero Mayorista” al final de cada periodo fiscal?
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ENTREVISTADO

ENTREVISTADOR

5. Dentro del &mbito contable ¢ Qué tipo de controles aplica la empresa
“Centro Papelero Mayorista”?

ENTREVISTADO

ENTREVISTADOR

6. La empresa “Centro Papelero Mayorista” ;Ha presentado dificultades
en el cumplimiento de los deberes formales con los entes de control?

ENTREVISTADO

ENTREVISTADOR

7. En su opinion (El sistema “Monica 8.5” es optimo para el manejo
contable de la empresa “Centro Papelero Mayorista”?

ENTREVISTADO

ENTREVISTADOR

8¢ Ustes esta capacitado en el manejo del sistema “Monica 8.5”?

ENTREVISTADO

ENTREVISTADOR

9. En su opinion ¢Estaria de acuerdo con la implementacion de un
Sistema de Control Interno dentro de la empresa “Centro Papelero
Mayorista”?

ENTREVISTADO
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Apéndice 5: Encuesta Personal de “Centro Papelero Mayorista”
‘0 (l(:m(;4

. UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
aalws :

Resolucion No. 001- 073 CEAACES - 2013 - 13 )
y FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

ENCUESTA PERSONAL CENTRO PAPELERO MAYORISTA

Objetivo: Desarrollar un diagnostico que permita identificar fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas que posee la empresa Centro Papelero Mayorista, para en base a éste

disefar la propuesta e implementar un Sistema de Control Interno, Administrativo y Contable.

PREGUNTAS

1. ¢Laempresa “Centro Papelero Mayorista” cuenta con un organigrama estructural?

Sl

NO

2. (La empresa “Centro Papelero Mayorista” cuenta mision y vision?
Sl

NO

3. ¢(La empresa “Centro Papelero Mayorista” dispone de un manual de funciones?

Sl

NO
4. ;Dentro de la empresa “Centro Papelero Mayorista” existe normativa como reglamentos,
codigos de etica o politicas?

Sl
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NO

5. (La empresa “Centro Papelero Mayorista” realiza capacitaciones o programas de formacion?

Sl

NO

6. ¢Como se lleva a cabo la comunicacion dentro de la empresa “Centro Papelero Mayorista”?

Sl

NO

7. (El sistema “Monica 8.5” es 6ptimo para el manejo contable de la empresa “Centro Papelero

Mayorista™?

Sl

NO
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Apéndice 6: Ficha de Observacion "Centro Papelero Mayorista"

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Resolucion No. 001- 073 CEAACES - 2013 - 13
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

FICHA DE OBSERVACION EMPRESA CENTRO PAPELERO MAYORISTA

LUGAR:

PROVINCIA DE SUCUMBIOS- CIUDAD NUEVA LOJA-EMPRESA CENTRO PAPELERO
MAYORISTA

OBJETIVO:

un Sistema de Control Interno, Administrativo y Contable.

Desarrollar un diagnostico que permita identificar fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas que

posee la empresa Centro Papelero Mayorista, para en base a éste disefiar la propuesta e implementacion de

DESARROLLO

GESTION ADMINISTRATIVA

INDICADORES SI NO OBSERVACIONES

Organigrama
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Manual Funciones

Reglamentos

Recursos Humanos

Comunicacién

GESTION CONTABLE

Registros Contables

Obligaciones Tributarias

Manejo de Inventarios

Estados Financieros

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Seleccion

Formacion Académica

Capacitacion

Experiencia

Desemperio

Evaluacion

SISTEMA DE CONTROL INTERNO
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Eficiencia, eficacia y economia.

Procesos

Estructura

Aplicacion

Seguimiento y control

Elaborado por: Jonathan Lara
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Apéndice 7: Instructivo Matriz de Control Interno

No. ITEM DESCRIPCION
Nombre de la Sefalar el nombre o denominacion de la entidad.

1 |entidad
Componentes de COSO: Ambiente de Control, Evaluacion de Riesgos,

2 | Componente Actividades de Control, Informacién y Comunicacion, Supervision.
Elementos, factores o partes del Componente de COSO. Ejemplo: En el
componente de Ambiente de Control: la integridad y valores éticos, la
estructura organizacional, la filosofia y estilo de la direccién, etc. se identifican

3 | Subcomponente | €OMO subcomponentes.

. Identificacion resumida o el titulo del riesgo o evento que afecta la
4 | Riesgo consecucion de los objetivos de la entidad.
5 | Namero Numero secuencial de factor de riesgo
L Identificar y describir los eventos negativos (0 no deseados) que en caso de
g | Descripcion del ocurrir, tengan un impacto adverso en el desarrollo de las funciones de la
resgo entidad y afecten la consecucién de sus objetivos.
Sefialar con una x el factor interno o externo que puede afectar el
] cumplimiento de los objetivos institucionales.
-, |Factores internos | son medios, circunstancias y agentes generadores de riesgo. Los agentes
0 externos generadores que se entienden como todos los sujetos u objetos que tienen la
capacidad de originar un riesgo.
Sefialar con una x el factor interno o externo que puede afectar el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

8 | Factores internos | SOn medios, circunstancias y agentes generadores de riesgo. Los agentes
generadores gque se entienden como todos los sujetos u objetos que tienen la
capacidad de originar un riesgo.

La importancia del riesgo identificado esté relacionada con la relevancia del
factor en la gestion institucional.
Se calificara con el valor de (10) cuando el factor de riesgo es muy importante
en el contexto de la entidad, programa, proyecto, actividad o proceso.

. (5) cuando el factor de riesgo tiene importancia media o moderada en la

9 |Importancia - ; L i
gestién de la entidad, programa, proyecto, actividad o proceso, y;

(1) cuando el factor de riesgo no sea significativo en la gestién de la entidad,
programa, proyecto, actividad o proceso.
Probabilidad es la posibilidad de ocurrencia del riesgo, que puede ser
medida con criterios de Frecuencia (por ejemplo, nimero de veces en un
tiempo determinado) o Factibilidad, teniendo en cuenta la presencia de
factores internos y externos que pueden propiciar el riesgo.
Se calificara bajo los siguientes pardmetros:

10 | Probabilidad Valor Escala Concepto

3 Muy Probable Se espera que ocurra al menos una vez al afio y ya
ha ocurrido con anterioridad varias veces.
Puede ocurrir alguna vez/ha ocurrido solo una vez
No ha ocurrido nunca pero podria ocurrir en los
proximos afios o0 en circunstancia excepcionales.

2 Probable
1 Improbable
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Por impacto se entiende las consecuencias o la magnitud de sus efectos.
Se callificara bajo los siguientes parametros:

Valor Escala Concepto
3 Alto Las consecuencias amenazaran la supervivencia del

programa, proyecto, actividad, proceso de la entidad.
Las consecuencias amenazaran la efectividad del programa

20 | IfpEE o del cumplimiento de objetivos de la entidad.

2 Medio Las consecuencias no amenazaran el cumplimiento del
programa, proyecto, actividad, proceso, o de los objetivos,
pero requerirdn cambios significativos o formas alternativas
de operacion.

1 Bajo Las consecuencias pueden solucionarse con algunos
cambios o pueden manejarse mediante actividades de
rutina.

Riesgo inherente, es aquél al que se enfrenta una entidad en ausencia de

acciones de los directivos para modificar su probabilidad o impacto.

Es el resultado de la multiplicacion de la importancia, probabilidad e impacto.

Ejemplo: (10 importancia, 2 Probable, 3 Alto impacto) = 60

Calificados cada uno de los riesgos identificados en la matriz, se clasificaran

12 | Riesgo Inherente |én

bajo, moderado y alto, segln la siguiente escala y colores:

Calificacion Final: Riesgo Color
De1al0 BAJO Verde
De 11 a 30 MODERADO Naranja
De 31 a90 ALTO Rojo

13

Controles

En esta columna se describiran los controles existentes o implantados por la
entidad en sus diferentes procesos, para combatir, minimizar o prevenir el
riesgo.

Los controles son politicas o procedimientos que forman parte del control
interno y que son disefiados para asegurar el funcionamiento o
procesamiento adecuado de la informacion.

14

Importancia

Se valorard nuevamente el riesgo considerando los controles existentes y los
parametros establecidos en el No. 9 de este instructivo.

15

Probabilidad

Se valorard nuevamente el riesgo considerando los controles existentes y los
parametros establecidos en el No. 10 de este instructivo.

16

Impacto

Se valorard nuevamente el riesgo considerando los controles existentes y los
parametros establecidos en el No. 11 de este instructivo.
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Es el riesgo remanente luego que la entidad ha llevado a cabo una accién
para modificar la probabilidad o impacto de un riesgo. Es el resultado de la
multiplicacion de la importancia, probabilidad e impacto. La clasificacién de

17 | Riesgo Residual alto, moderado o bajo se efectuara segun los parametros establecidos en el
No. 12 de este instructivo.
Se describiran las actividades de control necesarias para ayudar a asegurar
gue las respuestas a los riesgos se lleven a cabo de modo adecuado y
oportuno.
Es la aplicacion concreta de las opciones de manejo del riesgo que serviran
para prevenir o reducir el riesgo y que forman parte del plan de mitigacion o
tratamiento.
18 | Actividades Las actividades de control pueden ser las siguientes:
- Aprobaciones
- Verificaciones o revisiones
- Analisis
- Segregacién de funciones
- Conciliaciones, etc
19 | Priorizacié Poner el orden de prioridad de atencion a los riesgos desde el méas
riorizacion significativo al menos relevante.
Se identificara el cargo(s) del servidor (es) responsable (s) del cumplimiento
20 Responsables de las actividades de control necesarias para mitigar los riesgos, que se
(Cargo) definiran en el punto 18 segun este instructivo.
Se sefialaran los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para
21 |Recursos el cumplimiento de las actividades de control definidas en el numeral 18.
Se consignaré el tiempo necesario en dias laborables para la ejecucion o
22 | Duracién implementacion de las actividades de control, por parte de los responsables
(numeral 19).
o Se indicara la fecha de inicio de la actividad de control prevista en el plan de
23 | Fecha de inicio mitigacion, con el siguiente formato (dd/mm/aaaa)
o Se indicara la fecha de término de la actividad de control prevista en el plan
24 | Fecha de término | de mitigacién, con el siguiente formato (dd/mm/aaaa)
) Se consignaran los indicadores disefiados para evaluar el desarrollo de las
25 | Indicadores

actividades de control implementadas.

Fuente: Matriz de Control Interno

Elaborado por: Msc. Maria de los Angeles Torres
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Apéndice 8: Reglamento Interno

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO PARA LA EMPRESA CENTRO PAPELERO
MAYORISTA

La Empresa “Centro Papelero mayorista ”, legalmente constituida, con domicilio principal
en la ciudad de Lago Agrio, en aplicacién de lo que dispone el articulo 64 del Cédigo del
Trabajo y con el fin de que surta los efectos legales previstos en el numeral 12 del articulo
42; letra a) del articulo 44; y numeral 2° del articulo 172 del mismo Cuerpo de Leyes,
aplicara, de forma complementaria a las disposiciones del Codigo del Trabajo, el
siguiente reglamento interno en su matriz y agencias (de existir) a nivel nacional y con el
caracter de obligatorio para todos los ejecutivos, empleados y trabajadores de la

empresa.

CAPITULO |
OBJETO SOCIAL DE LA ORGANIZACION Y OBJETIVO DEL REGLAMENTO

Art.-1. OBJETO GENERAL. - Centro Papelero Mayorista, tiene como objetivo
principal la “Satisfaccion de las necesidades del cliente, ofreciendo productos de
excelente calidad, marcas y precios competitivos, en la venta y distribucion de material
escolar, material educativo, papeleria, material de oficina y otros, apoyando y
fortaleciendo nuestros canales de distribucion™; objeto que lo realiza acatando
estrictamente todas las disposiciones legales vigentes.

Art.- 2. OBJETO DEL REGLAMENTO. - El presente Reglamento, complementario a
las disposiciones del Cédigo del Trabajo, tiene por objeto clarificar y regular en
forma justa los intereses y las relaciones laborales, existentes entre La
Empresa “Centro Papelero Mayorista’”, y SUS EMPLEADOS O
TRABAJADORES. Estas normas, tienen fuerza obligatoria para ambas partes.

CAPITULO I

VIGENCIA, CONOCIMIENTO, DIFUSION, ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION
Art.- 3.  VIGENCIA. - Este reglamento Interno comenzara a regir desde 1 de enero del
2020, fecha en que es aprobado por la Direccion Regional de Trabajo y Servicio

Publico.
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Art.- 4.

Art.- 5.

Art.- 6.

Art.- 7.

Art.- 8.

CONOCIMIENTO Y DIFUSION. - La Empresa dara a conocer y difundira este
Reglamento Interno a todos sus trabajadores, para lo cual colocara un ejemplar
en un lugar visible de forma permanente dentro de cada una de sus
dependencias, cargard el texto en la intranet y entregara un ejemplar del
referido Reglamento a cada uno de sus trabajadores. En ningun caso, los
trabajadores, argumentaran el desconocimiento de este Reglamento como
motivo de su incumplimiento.
ORDENES LEGITIMAS. - Con apego a la ley y dentro de las jerarquias
establecidas en el organigrama de la Empresa, los trabajadores deben
obediencia y respeto a sus superiores, a mas de las obligaciones que
corresponden a su puesto de trabajo, deberan cefiirse a las instrucciones y
disposiciones legitimas, sea verbales o por escrito que reciban de sus jefes
inmediatos.
AMBITO DE APLICACION. - El presente Reglamento Interno es de aplicacion
obligatoria para todos los ejecutivos, empleados y trabajadores, que
actualmente o a futuro laboren para la Empresa “Centro Papelero Mayorista”.
CAPITULO Il

DEL REPRESENTANTE LEGAL

El Representante legal es la autoridad ejecutiva de la empresa, por
consiguiente, le corresponde ejercer la direccion de esta y de su talento
humano, teniendo facultad para nombrar, promover o remover empleados o
trabajadores, con sujecion a las normas legales vigentes.

Se consideraran oficiales las comunicaciones, circulares, memorandos, oficios,
etc., debidamente suscritos por el Representante legal, quien lo subrogue, o las

personas debidamente autorizadas para el efecto.

Sin perjuicio de lo anterior, las amonestaciones y llamados de atencion, seran
suscritas por el Gerente de Recursos Humanos o quien haga sus veces; vy, los
memorandos referentes a politicas o procedimientos de trabajo que implemente

la Empresa seran firmadas por el Representante legal.
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CAPITULO IV

DE LOS TRABAJADORES, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Art.- 9.

Art.- 10.

Art.- 11.

Se considera empleados o trabajadores de la Empresa “Centro Papelero
Mayorista”, a las personas que por su educacion, conocimientos, formacion,
experiencia, habilidades y aptitudes, luego de haber cumplido con los requisitos
de seleccion e ingreso, establecidos en la ley, reglamentos, resoluciones del
Ministerio de Relaciones Laborales, manuales o instructivos de la Compaiiia,
presten servicios con relacién de dependencia en las actividades propias de la
empresa.

La admision e incorporacion de nuevos trabajadores, sea para suplir vacantes
o para llenar nuevas necesidades de la Empresa es de exclusiva potestad del
Representante Legal o su delegado.

Como parte del proceso de seleccion, la empresa podréa exigir a los aspirantes
la rendicion de pruebas tedricas o practicas de sus conocimientos, e incluso
psicoldgicas de sus aptitudes y tendencias, sin que ello implique la existencia

de relacion laboral alguna.

El contrato de trabajo, en cualquiera de clases, que se encuentre debida y
legalmente suscrito e inscrito, sera el Unico documento que faculta al trabajador
a ejercer su puesto de trabajo como dependiente de la Empresa, antes de dicha

suscripcion sera considerado aspirante a ingresar.

El aspirante que haya sido declarado apto para cumplir las funciones inherentes
al puesto, en forma previa a la suscripcion del contrato correspondiente, debera
llenar un formulario de “datos personales del trabajador”; entre los cuales se
hara constar la direccién de su domicilio permanente, los nimeros telefénicos
(celular y fijo) que faciliten su ubicacion y nimeros de contacto referenciales
para prevenir inconvenientes por cambios de domicilio.

Para la suscripcion del contrato de trabajo, el aspirante seleccionado debera

presentar los siguientes documentos actualizados:
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Art.- 12.

Art.- 13.

a) Hoja de vida actualizada.

b) Al menos dos (2) certificados de honorabilidad.

c) Exhibir originales y entregar 2 copias legibles y a color de la cédula de
ciudadania; certificado de votacion; y, licencia de manejo cuando
corresponda.

d) Presentar los originales y entregar copias de los certificados o titulos
legalmente conferidos, con el correspondiente registro de la autoridad
competente.

e) Partida de matrimonio y de nacimiento de sus hijos segun el caso.

f) Dos fotografias actualizadas tamafio carné.

g) Formulario de Retenciones en la Fuente del Impuesto a la Renta (No. 107),
conferido por el ultimo empleador.

h) Certificados de trabajo y honorabilidad.

En lo posterior, el trabajador informara, por escrito y en un plazo maximo de

cinco dias laborables, al departamento de Recursos Humanos respecto de

cambios sobre la informacién consignada en la compafiia, de no hacerlo dentro

del plazo sefialado se considerara falta grave.

La alteracion o falsificacion de documentos presentados por el aspirante o
trabajador constituye falta grave que faculta al empleador a solicitar visto bueno
ante el Inspector del Trabajo competente; sin perjuicio, de la obligatoria
remision de la informaciéon y documentos a las autoridades penales que

corresponda.

Los aspirantes o candidatos deberan informar al momento de su contratacion
si son parientes de trabajadores de la Empresa, hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad.

Si para el desempefio de sus funciones, el trabajador cuando, recibe bienes o
implementos de la compaiiia o clientes, debera firmar el acta de recepcion y
descargo que corresponda aceptando la responsabilidad por su custodia y
cuidado; debiendo devolverlos a la empresa, al momento en que se lo solicite

o0 de manera inmediata por conclusion de la relacion laboral; la empresa
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Art.- 14,

Art.- 15.

Art.- 16.

verificard que los bienes presenten las mismas condiciones que tenian al
momento de ser entregados al trabajador, considerando el desgaste natural y
normal por el tiempo. La destruccion o pérdida por culpa del trabajador y
debidamente comprobados, serdn de su responsabilidad directa.

CAPITULO V

DE LOS CONTRATOS

CONTRATO ESCRITO.- Todo contrato de trabajo se realizara por escrito; vy,
luego de su suscripcidn, debera ser inscrito ante el Inspector de Trabajo, en un
plazo maximo de treinta contados a partir de la fecha de suscripcion.
PERIODO DE PRUEBA.- Con los aspirantes seleccionados que ingresen por
primera vez a la Empresa, se suscribira un contrato de trabajo sujeto a las
condiciones y periodo de prueba maximo fijado por el Cédigo del Trabajo.
TIPOS DE CONTRATO.- De conformidad con sus necesidades, la Empresa
celebrard la modalidad de contrato de trabajo que considere necesaria,
considerando aspectos técnicos, administrativos y legales.

CAPITULO VI

JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSONAL Y REGISTRO DE

Art.- 17.

Art.- 18.

ASISTENCIA

De conformidad con la ley, la jornada de trabajo sera de 8 horas diarias y 40
horas semanales a las que deben sujetarse todos los trabajadores de la
Empresa, en los centros de trabajo asignados.

Sin embargo, respetando los limites sefialados en el Cédigo del Trabajo, las
jornadas de labores podran variar y establecerse de acuerdo con las exigencias
del servicio o labor que realice cada trabajador y de conformidad con las

necesidades de los clientes y de la Empresa.

De conformidad con la ley, éstos horarios especiales, seran sometidos a la

aprobacion y autorizacion de la Direccién Regional del Trabajo de Sucumbios.
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Art.- 19.

Art.- 20.

Art.- 21.

Art.- 22.

Art.- 23.

Los trabajadores tienen la obligacion personal de registrar su asistencia
utilizando los sistemas de control que sean implementados por la Empresa. La
falta de registro de asistencia al trabajo, se considerara como falta leve.

Si por fuerza mayor u otra causa, el trabajador no puede registrar su asistencia,
debera justificar los motivos por escrito ante su Jefe Inmediato y dar a conocer

al Departamento de Recursos Humanos o quien hiciere sus veces.

El trabajador que requiera ausentarse de las instalaciones de la empresa
durante la jornada de trabajo, debera solicitar el permiso respectivo de su
superior inmediato. La no presentacion del permiso al Departamento de
Recursos Humanos 0 a su Representante por parte del trabajador, sera
sancionada como falta leve.

Si por enfermedad, calamidad doméstica, fuerza mayor o caso fortuito,
debidamente justificado, el trabajador no concurre a laborar, en forma
obligatoria e inmediata debera comunicar por escrito el particular al
Departamento de Recursos Humanos. Superada la causa de su ausencia,
deberéa presentar los justificativos que corresponda ante el Departamento de
Recursos Humanos o quien hiciere sus veces.

El Departamento de Recursos Humanos procedera a elaborar el respectivo
formulario de ausencias, faltas y permisos, con el fin de proceder a justificar o

sancionar de conformidad con la ley y este reglamento

Las faltas de asistencia y puntualidad de los trabajadores de la compafiia seran
sancionadas de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes,
los valores recaudados por este concepto seran entregados a un fondo comun
de la Caja de Ahorros de la empresa.

Debido a la obligacion que tienen los trabajadores de cumplir estrictamente los
horarios indicados, es prohibido que se ausenten o suspendan su trabajo sin
previo permiso del Jefe Inmediato y conocimiento del Departamento de

Recursos Humanos.
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Art.- 24,

Art.- 25.

Art.- 26.

Art.- 27.

Art.- 28.

A la hora exacta de inicio de funciones, el trabajador debera estar listo con el

uniforme adecuado Yy los articulos de seguridad a su cargo, de ser el caso.

Las alteraciones del registro de asistencia, constituyen falta grave al presente

Reglamento y la seran causal para solicitar la terminacion de la relacién laboral,

previa solicitud de visto bueno de conformidad con la ley.

No se consideraran trabajos suplementarios los realizados en horas que

exceden de la jornada ordinaria, ejecutados por los trabajadores que ejercen

funciones de confianza y direccion por asi disponerlo el articulo 58 del Cédigo

del Trabajo, asi como también los trabajos realizados fuera de horario sin

autorizacion del jefe inmediato, por lo que para el pago de horas extras se

debera tener la autorizacion del jefe inmediato.

No se entenderd por trabajos suplementarios o extraordinarios los que se

realicen para:

a) Recuperar descansos 0 permisos dispuestos por el gobierno, o por la
Empresa.

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

La Empresa llevaré el registro de asistencia de los trabajadores por medio de

un sistema de lectura biométrica mas un cddigo, o la que creyere conveniente

para mejorar el registro de asistencia de los trabajadores.

En este sistema el trabajador marca el inicio y la finalizacion de la jornada de

trabajo y durante la salida e ingreso del tiempo asignado para el almuerzo.

Si por cualquier razén no funcionare este sistema, los trabajadores notificaran
este particular a su Jefe Inmediato, al departamento de Recursos Humanos y/o
a su Representante, el mismo que dispondra la forma provisional de llevar el

control de asistencia mientras dure el dano.

En el caso de Asesores Comerciales que se encuentren fuera de la ciudad, sin
Supervisor de Ventas en la zona, tienen la obligacion de reportarse
telefonicamente con la persona designada para el efecto, quien debera llevar

el registro correspondiente de dichos reportes.
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Art.- 29.

Art.- 30.

Art.- 31.

Art.- 32.

El trabajador que tenga la debida justificacion por escrito de su Jefe Inmediato
y de Recursos Humanos o su Representante, para ausentarse en el transcrso
de su jornada de trabajo, deberd marcar tanto al salir como al ingresar a sus
funciones.

La omision de registro de la hora de entrada o salida, hara presumir ausencia
a la correspondiente jornada, a menos que tal omision fuere justificada por
escrito con la debida oportunidad al departamento de Recursos Humanos; su
Representante, o en su defecto a su Jefe Inmediato. El mismo tratamiento se
dard a la omision de las llamadas telefénicas que deben realizar los Asesores
Comerciales, Cobradores y cualquier otro personal que por alguna
circunstancia se encuentren fuera de la Oficina Principal.

El Departamento de Recursos Humanos o su Representante, llevara el control
de asistencia, del informe mecanizado que se obtenga del sistema de intranet,
de cada uno de los trabajadores y mensualmente elaborara un informe de
atrasos e inasistencia a fin de determinar las sanciones correspondientes de
acuerdo a lo que dispone el presente Reglamento y el Cédigo del Trabajo.

El horario establecido para el almuerzo sera definido con su jefe inmediato, el
cual durard una hora, y podra ser cambiado solo para cumplir con actividades
inherentes a la empresa, y este deberd ser notificado por escrito al
Departamento de Recursos Humanos o a su Representante, previa

autorizacion de Jefe Inmediato.

Si la necesidad de la empresa lo amerita, los Jefes Inmediatos podran cambiar
el horario de salida al almuerzo de sus subordinados, considerando, siempre el
lapso de 1 hora, de tal manera que el trabajo y/o departamento no sea
abandonado.

CAPITULO VII

DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, FALTAS, PERMISOS Y JUSTIFICACIONES

DE LAS VACACIONES

184



Art.- 33. De acuerdo al articulo 69 del Cddigo del Trabajo los trabajadores tendran
derecho a gozar anualmente de un periodo ininterrumpido de quince dias de
vacaciones, las fechas de las vacaciones seran definidas de comun acuerdo
entre el jefe y trabajador, en caso de no llegar a un acuerdo el jefe definira las
fechas a tomar.

Art.- 34. Las vacaciones solicitadas por los trabajadores, seran aprobadas por los Jefes
inmediatos, o Gerencia de Recursos Humanos.

Art.- 35. Para hacer uso de vacaciones, los trabajadores deberan cumplir con los
siguientes requisitos:

a) Cumplir con la entrega de bienes y documentacion a su cargo a la persona
que suplira sus funciones, con el fin de evitar la paralizacion de actividades
por efecto de las vacaciones, cuando el caso asi lo amerite.

b) EIl trabajador dejara constancia de sus dias de vacaciones llenando el
formulario establecido para este caso.

DE LAS LICENCIAS

Art.- 36. Sin perjuicio de las establecidas en el Codigo del Trabajo, seran vélidas las
licencias determinados en este Reglamento, que deberan ser solicitadas por
escrito y llevar la firma del Jefe Inmediato o de Recursos Humanos o de la
persona autorizada para concederlos.

Se concedera licencias con sueldo en los siguientes casos:

a. Por motivos de maternidad y paternidad

b. Por matrimonio civil del trabajador, tendrd derecho a tres dias laborables
consecutivos, a su regreso obligatoriamente el trabajador presentara el
respectivo certificado de matrimonio.

c. Para asistir a eventos de capacitacion y/o entrenamiento, debidamente
autorizados por la Empresa.

d. Tres dias por calamidad domeéstica, debidamente comprobada, como, por
ejemplo: incendio o derrumbe de la vivienda, que afecten a la economia de
los trabajadores.

e. Cualquier otra licencia prevista en el Codigo del Trabajo.
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Art.- 37.

La falta de justificacion en el lapso de 24 horas de una ausencia podra
considerarse como falta injustificada, haciéndose el trabajador acreedor a la

sancion de amonestacion por escrito y el descuento del tiempo respectivo.

DE LOS PERMISOS

Art.- 38.

Art.- 39.

Art.- 40.

Art.- 41.

Se concederd permisos para que el trabajador atienda asuntos emergentes y
de fuerza mayor, hasta por tres horas maximo durante la jornada de trabajo, en
el periodo de un mes, que seran recuperadas en el mismo dia 0 maximo en el
transcurso de esa semana; y, en el evento de no hacerlo, descontara el tiempo
no laborado, previa autorizacion del Gerente, Recursos Humanos o de la
persona autorizada para el efecto:

CAPITULO IX

DE LA REMUNERACION Y PERIODOS DE PAGO

Para la fijacidn de las remuneraciones de los trabajadores, la Empresa se

orientara por las disposiciones o normas establecidas en el mercado laboral

relativo a la clasificacién y valoracion de puestos, aprobados por la Presidencia

gue estaran siempre en concordancia con la ley; y no podran ser inferiores a

los minimos sectoriales determinados para esta empresa.

La empresa pagara la remuneracion mensual directamente a sus trabajadores

mediante el depdsito en una cuenta bancaria, u otros mecanismos de pago

permitidos por la ley.

La Empresa efectuara descuentos de los sueldos del Trabajador solo en casos

de:

a) Aportes personales del IESS;

b) Dividendos de préstamos hipotecarios o quirografarios, conforme las
planillas que presente el IESS;

c) Ordenados por autoridades judiciales.

d) Valores determinados por las Leyes o autorizados expresamente por el
trabajador asi como por compras o préstamos concedidos por la empresa
a favor del trabajador.

e) Multas establecidas en este Reglamento
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Art.- 42.

Art.- 43.

Art.- 44,

Art.- 45.

f) Descuentos autorizados por consumos del trabajador, cancelados por la
empresa como tarjetas de comisariato, seguro médico privado, consumo
de celulares, repuestos, servicios, mantenimiento, etc.

Cuando un trabajador cesare en su trabajo por cualquier causa y tenga que

realizar pagos por cualquier concepto, se liquidara su cuenta; y antes de recibir

el valor que corresponde se le descontara todos los valores que esté
adeudando a la Empresa, como préstamos de la Empresa debidamente
justificados y los detallados en el articulo anterior.

Los beneficios voluntarios u ocasionales de caracter transitorio que la Empresa

otorgue al trabajador pueden ser modificados o eliminados cuando a juicio de

ella hubiese cambiado o desaparecido las circunstancias que determinaron la
creacion de tales beneficios.
CAPITULO X

INDICES MINIMOS DE EFICIENCIA

Los trabajadores deberan cumplir estrictamente con la labor objeto del contrato,
esto es dentro de los estandares de productividad establecidos en las
caracterizaciones de cada proceso; caso contrario la Empresa se acogera al
derecho previsto en el numeral 5 del articulo 172 del Cédigo del Trabajo.
Todos los trabajadores de la Empresa precautelaran que el trabajo se ejecute
en observancia a las normas técnicas aplicadas a su labor especifica y que
redunde tanto en beneficio de la Empresa, como en el suyo personal.
CAPITULO XI

DE LAS BECAS, CURSOS, SEMINARIOS, EVENTOS DE CAPACITACION Y

Art.- 46.

ENTRENAMIENTO EN GENERAL

El departamento de Recursos Humanos de acuerdo con sus requerimientos
brindara capacitacion y entrenamiento a los trabajadores, conforme al Plan
Anual de Capacitacion que sera elaborado por el Departamento de Recursos

Humanos y/o su Representante.
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Art.- 47.

Art.- 48.

Art.- 49.

Art.- 50.

Art.- 51.

CAPITULO XII

TRASLADOS Y GASTOS DE VIAJE

Todo gasto de viaje dentro y fuera del pais que se incurra por traslado,
movilizacion sera previamente acordado con el trabajador y aprobado por el
Jefe Inmediato y por Recursos Humanos y/o su Representante. Para el
reembolso deberéd presentar las facturas o notas de ventas debidamente
legalizadas de acuerdo con las normas tributarias que sustenten el gasto.
No se cancelard gastos que no sean consecuencia del desempefio de las
labores encomendadas al trabajador, o contradigan las politicas de viaticos y
viajes establecidas por la empresa.
La Compafia y el trabajador podra acordar el traslado temporal a su personal
a cualquier sitio del territorio nacional, segun lo estime conveniente y segun las
funciones que el puesto lo requieran con el fin de cumplir los objetivos de la
empresa.

CAPITULO XIlI

LUGAR LIBRE DE ACOSO

Lugar De Trabajo Libre De Acoso. - La empresa se compromete en proveer un
lugar de trabajo libre de discriminacion y acoso. Quien cometa alguno de estos
hechos sera sancionado de acuerdo con el presente reglamento.

Discriminacién incluye uso de una conducta tanto verbal como fisica que
muestre insulto o desprecio hacia un individuo sea por su raza, color, religion,

sexo, hacionalidad, edad, discapacidad, con el propdésito de:

a) Crear un lugar de trabajo ofensivo;

b) Interferir con las funciones de trabajo de uno o varios individuos;

c) Afectar el desempenio laboral; vy,

d) Afectar las oportunidades de crecimiento del trabajador.

La Empresa estrictamente prohibe cualquier tipo de acoso sexual en el lugar

de trabajo, en el caso de llevarse a cabo se constituird causal de Visto Bueno.

Se entendera acoso sexual lo siguiente:
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Art.- 52.

Art.- 53.

Art.- 54.

e Comportamiento sexual inadecuado.

e Pedido de favores sexuales cuando se intenta conseguir una decision de
cualquier tipo.

e Interferir en el desempefio de labores de un individuo.

e Acoso verbal donde se usa un vocabulario de doble sentido que ofende a
una persona.

Si alguien tiene conocimiento de la existencia de los tipos de acoso ya

mencionados tiene la responsabilidad de avisar a la Gerencia de Recursos

Humanos para que se inicie las investigaciones pertinentes y tomar una accion

disciplinaria.

Todo reclamo sera investigado, tratado confidencialmente y se llevara un

reporte de este.

Durante la Jornada de Trabajo diaria o cumpliendo funciones asignadas por la

empresa, dentro o fuera del pais, se establece como particular obligacién de

los trabajadores, observar disciplina. En consecuencia queda expresamente

prohibido, en general, todo cuanto altere el orden y la disciplina interna.
CAPITULO XIV

OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR

Art.- 55.

DE LAS OBLIGACIONES

Ademas de las obligaciones constantes en el articulo 45 del CAdigo de Trabajo,
las determinadas por la ley, las disposiciones de la gerencia, las del Contrato
de Trabajo, Codigo de Conducta y este Reglamento, son obligaciones del
Trabajador las siguientes:

1. Cumplir las leyes, reglamentos, instructivos, normas y disposiciones
vigentes en la Empresa; que no contravengan al presente reglamento y
cbdigo de conducta.

2. Ejecutar sus labores en los términos determinados en su contrato de
trabajo, y en la descripcion de funciones de cada posicion, segun consta
en el Manual de Funciones, desempefando sus actividades con

responsabilidad, esmero y eficiencia,
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Ejecutar su labor de acuerdo con las instrucciones y normas técnicas que
se hubieren impartido; y, cumplir estrictamente con las disposiciones
impartidas por la Empresa y/o autoridades competentes, sin que en ningun
caso pueda alegarse su incumplimiento por desconocimiento o ignoran de
la labor especifica confiada.

Observar en forma permanente una conducta armonica, respetuosa, y de
consideraciones debidas en sus relaciones con sus compafieros de trabajo,
superiores, subalternos, clientes y particulares.

Comunicar cualquier cambio de su direccion domiciliaria, teléfono dentro
de los cinco primeros dias siguientes de tal cambio.

Presentarse al trabajo vestido o uniformado, aseado y en aptitud mental y
fisica para el cabal cumplimiento de sus labores. Los trabajadores de
oficina y los que deban atender al publico, se sujetaran a las disposiciones
de uso respectivas.

Velar por los intereses de la empresa, y por la conservacién de los valores,
documentos, Utiles, equipos, maquinaria, muebles, suministros, uniformes
y bienes en general confiados a su custodia, administracion o utilizacion.
Y usarlos exclusivamente para asuntos de la compafiia, o en caso de
extrema emergencia para asuntos particulares.

En el caso de desaparicion de cualquier herramienta, instrumento o equipo
entregado al trabajador por parte de la Empresa, sea este de propiedad de
Centro Papelero Mayorista o sus clientes, ésta procedera a su reposicion a
costo del trabajador. Cuando tal hecho se deba a su culpa, negligencia, o
mala fe previamente comprobada.

En caso de enfermedad, es obligacion del trabajador informar lo ocurrido al
inmediato superior o representante legal de la compaiiia, se justificara las
faltas, previa comprobacion de la enfermedad, mediante el correspondiente
certificado médico extendido por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad

Social, o por un Centro Médico autorizado por la empresa.

10.Guardar absoluta reserva respecto a la informacion confidencial, secretos

técnicos, comerciales, administrativos, e informacion del cliente sobre
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asuntos relacionados con su trabajo, y con el giro del negocio de la
Empresa Esta informacién confidencial o no publica, no debe ser revelada
a nadie fuera de la Empresa, incluidos familiares y amigos, en el cual pueda
existir conflicto de intereses.

11.Abstenerse de realizar competencia profesional con la Empresa o
colaborar para que otros lo hagan, mientras dure la relacion laboral.

12.Registrar su ingreso a la empresa en el sistema de control de asistencia,
cuando el trabajador esté listo para empezar con sus labores, de igual
forma al salir de su jornada de trabajo.

13.Cumplir con puntualidad con las jornadas de trabajo, de acuerdo con los
horarios establecidos por la compainiia.

14.Una vez terminada la jornada laboral todo el personal deberd mantener
bajo llave toda documentacion correspondiente a datos confidenciales o
reservados de la Empresa.

15.Desplazarse dentro o fuera de la ciudad y del pais, de acuerdo con las
necesidades de la empresa, para tal efecto la Empresa reconocera los
gastos de transporte, hospedaje y alimentacion en que se incurra, segun el
Art. 42 numeral 22 del Cédigo del Trabajo.

16. Asistir a cursos, seminarios, y otros eventos que se consideren necesarios,
como parte de su entrenamiento y capacitacion.

17.Todos los trabajadores deberan prestar esmerada atencion a los clientes
de la Empresa, con diligencia y cortesia, contestando en forma comedida
las preguntas que le formulen.

18.Mantener los lugares de trabajo en perfecto orden y limpieza, asi como los
documentos, correspondientes. y todo el material usado para desempefiar
su trabajo.

19. Devolver los bienes, materiales y herramientas que recibieren ya sean de
propiedad del empleador o sus clientes, cuidar que estos no se pierdan,
extravien o sufran dafos.

20.Sujetarse a las medidas de prevencion de riesgo de trabajo que dicte la

Empresa, asi como cumplir con las medidas sanitarias, higiénicas de
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prevencion y seguridad como el uso de aparatos y medios de proteccion
proporcionados por las mismas.

21.Utilizar y cuidar los instrumentos de prevencion de riesgos de trabajo,
entregados por la Empresa, como: cinturones de proteccién para carga,
etc.

22.Comunicar a sus superiores de los peligros y dafios materiales que
amenacen a los bienes e intereses de la Empresa o a la vida de los
trabajadores, asi mismo deberd comunicar cualquier dafio que hicieren sus
comparieros, colaborar en los programas de emergencia y otros que
requiera la Empresa, independientemente de las funciones que cumpla
cada trabajador.

23.Informar inmediatamente a sus superiores, los hechos o circunstancias que
causen o puedan causar dafio a la Empresa.

24.En caso de accidente de trabajo, es obligacion dar a conocer de manera
inmediata al Jefe Inmediato, Recursos Humanos, Jefe de Seguridad y
Salud en el Trabajo; 0 a quien ejerza la representacion legal de la Empresa,
a fin de concurrir ante la autoridad correspondiente, conforme lo establece
el Cédigo del Trabajo.

25. Facilitar y permitir las inspecciones y controles que efectie la Compafiia
por medio de sus representantes, o auditores.

26.Cuidar debidamente los vehiculos asignados para el cumplimiento de sus
labores.

27.Cumplir con la realizacién y entrega de reportes, informes que solicite la
empresa en las fechas establecidas por la misma.

28.Firmar los roles de pago en todos sus rubros al percibir la remuneracion o
beneficio que sea pagado por parte de la Empresa.

DE LOS DERECHOS

Art.- 56. Seran derechos de los trabajadores de Centro Papelero Mayorista
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a) Percibir la remuneracion mensual que se determine para el puesto que
desemperie, los beneficios legales y los beneficios de la Empresa.

b) Hacer uso de las vacaciones anuales, de acuerdo con la Ley y las normas
constantes de este Reglamento.

c) Recibir ascensos y/o promociones, con sujecion a los procedimientos
respectivos, y de acuerdo con las necesidades y criterios de la Empresa.

d) Ejercer el derecho a reclamo, siguiendo el orden correspondiente de
jerarquia, cuando considere que alguna decision le puede perjudicar.

e) Recibir capacitacion o entrenamiento, de acuerdo con los programas de
desarrollo profesional que determine la Empresa, tendiente a elevar los
niveles de eficiencia y eficacia en el desempefio de sus funciones.

f) Ser tratado con las debidas consideraciones, no infringiéndoles maltratos
de palabray obra.

g) Las demas que estén establecidos o se establezcan en el Codigo del
Trabajo, Leyes, Cddigo de Conducta, Reglamentos especiales o
instrumentos, disposiciones y normas de la empresa.

DE LAS PROHIBICIONES

Art.- 57. A mas de las prohibiciones establecidas en el articulo 46 del Cdédigo del
Trabajo, que se entienden incorporadas a este Reglamento y Cdodigo de
Conducta, y las determinadas por otras Leyes, esta prohibido al Trabajador:

a) Mantener relaciones de tipo personal, comercial o laboral, que conlleven un
conflicto de intereses, con las personas naturales o juridicas que se
consideren como competencia 0 que sean afines al giro de Empresa. El
trabajador debera informar al empleador cuando pueda presentarse este
conflicto.

b) Exigir o recibir primas, porcentajes o recompensas de cualquier clase, de
personas naturales o juridicas, proveedores, clientes o con quienes la
Empresa tenga algun tipo de relacion o como retribucion por servicios
inherentes al desempefio de su puesto.

c) Alterar los precios de los productos o servicios que ofrece la Empresa a

cambio de recompensas en beneficio personal.
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d) Alterar la respectiva jornada de trabajo o suspenderla sin sujetarse a la

reglamentacion respectiva de horarios y turnos designados.

e) Encargar a otro trabajador o a terceros personas la realizacién de sus

labores sin previa autorizacién de su Jefe Inmediato.

f) Suspender arbitraria e ilegalmente el trabajo o inducir a sus comparieros de

trabajo a suspender las suyas.

g) Causar pérdidas, dafio o destruccion, de bienes materiales o de

herramientas, pertenecientes al empleador o sus clientes, por no haberlos
devuelto una vez concluidos los trabajos o por no haber ejercido la debida
vigilancia y cuidado mientras se los utilizaba; peor aun producir dafio,
perdida, o destruccion intencional, negligencia o mal uso de los bienes,

elementos o instrumentos de trabajo.

h) Realizar durante la jornada de trabajo rifas o ventas; de igual manera atender

a vendedores o realizar ventas de articulos personales o de consumo, se
prohibe realizar actividades ajenas a las funciones de la Empresa o que
alteren su normal desarrollo; por lo que le estd prohibido al trabajador,
distraer el tiempo destinado al trabajo, en labores o gestiones personales,
asi como realizar durante la jornada de trabajo negocios y/o actividades
ajenas a la Empresa o emplear parte de la misma, en atender asuntos
personales o de personas que no tengan relacion con la Empresa, sin previa

autorizacion de Recursos Humanos.

i) Violar el contenido de la correspondencia interna o externa o cualquier otro

)

documento perteneciente a la Empresa, cuando no estuviere debidamente
autorizado para ello;

Destinar tiempo para la utilizaciéon inadecuada del internet como bajar
archivos, programas, conversaciones chat y en fin uso personal diferente a

las actividades especificas de su trabajo.

k) Instalar software, con o sin licencia, en las computadoras de la Empresa que

no estén debidamente aprobados por la Gerencias o por el Responsable de

Sistemas.
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[) Divulgar informacion sobre técnicas, método, procedimientos relacionados
con la empresa, redaccion, disefio de textos, ventas, datos y resultados
contables y financieros de la Empresa; emitir comentarios con los
trabajadores y terceras personas en relacion a la situacion de la Empresa.

m) Divulgar informacién sobre la disponibilidad econdmica y movimientos que
realice la Empresa, ningun trabajador de la misma, podra dar informacion,
excepto el personal de contabilidad que dara informacion Unicamente a sus
superiores.

n) Queda prohibido para los trabajadores, divulgar la informacion
proporcionada por los clientes a la compafia.

0) Todo personal que maneje fondos de la Empresa, no podra disponer de los
mismos para otro fin que no sea para el que se le haya entregado. Ello dara
lugar a la maxima sancién establecida en este reglamento, que implicara la
separacion de la Empresa previo visto bueno otorgado por el Inspector del
Trabajo competente, sin perjuicio de otras acciones legales a que hubieren
lugar.

p) Utilizar en actividades particulares los servicios, dinero, bienes, materiales,
equipos o vehiculos de propiedad de la Empresa o sus clientes, sin estar
debidamente autorizados por el jefe respectivo.

g) Sacar bienes, vehiculos, objetos y materiales propios de la empresa o sus
clientes sin la debida autorizacion por escrito del jefe inmediato.

r) Queda terminantemente prohibida la violacion de los derechos de autor y de
propiedad intelectual de la compafia y de cualquiera de sus clientes o
proveedores.

S) Ejercitar o promover la discriminacion por motivos de raza, etnia, religion,
sexo, pensamiento politico, etc., al interior de la Empresa.

t) Sostener altercados verbales y fisicos con compaferos, trabajadores y jefes
superiores dentro de las instalaciones de la Empresa y en su entorno, asi
como también hacer escandalo dentro de la Empresa.

u) Propiciar actividades politicas o religiosas dentro de las dependencias de la

empresa o en el desempefio de su trabajo.
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v) Presentarse a su lugar de trabajo en evidente estado de embriaguez o bajo
los efectos de estupefacientes prohibidos por la Ley.

w)Ingerir o expender durante la jornada de trabajo, en las oficinas o en los
lugares adyacentes de la empresa bebidas alcohdlicas, sustancias
psicotropicas y estupefacientes, u otros que alteren el sistema nervioso, asi
como presentarse a su trabajo bajo los efectos evidentes de dichos
productos.

x) Ingerir alimentos o bebidas en lugares que puedan poner en peligro la
calidad del trabajo o las personas.

y) Fumar en el interior de la empresa.

z) No cumplir con las medidas sanitarias, higiénicos de prevencion y seguridad
impartidas por la empresa y negarse a utilizar los aparatos y medios de
proteccion de seguridad proporcionados por la misma, y demas
disposiciones del Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional;

aa) Portar cualquier tipo de arma durante su permanencia en la empresa que
pueda poner en peligro la vida y seguridad de las personas y equipos con
excepcion de las personas que tengan autorizacién de la empresa.

bb) Ingresar televisores y cualesquier otro artefacto que pueda distraer y
ocasionar graves dafos a la salud y a la calidad del trabajo de la empresa
sin la autorizacion por escrita de sus superiores.

cc) Ingresar a las dependencias de la compafia material pornogréfico o lesivo,
reservandose la compariia el derecho a retirar dicho material y sancionar al
infractor.

dd) Alterar o suprimir las instrucciones, avisos, circulares o boletines colocados
por la Empresa en los tableros de informacion, carteleras o en cualquier otro
lugar;

ee) Permitir que personas ajenas a la Empresa permanezcan en las
instalaciones de la misma, sin justificacion 6 causa para ello.

ff) Esta prohibido a las personas que laboran con claves en el sistema

informatico entregarlas a sus compafieros o terceros para que utilicen; por
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tanto la clave asignada es personalisima y su uso es de responsabilidad del
trabajador.

gg) Los beneficios concedidos al trabajador, que no constituyen obligacién
legal, son exclusivos para este y su conyuge, y se extendera a terceros por
autorizacion escrita del empleador. .

hh) Vender sin autorizacion bienes, vehiculos, accesorios, regalos y repuestos
de la empresa.

ii) Practicar juegos de cualquier indole durante las horas de trabajo

jj) Distraer su tiempo de trabajo en cosas distintas a sus labores, tales como:
leer periodicos, revistas, cartas, ajenas a su ocupacion asi como dormir,
formar grupos y hacer colectas sin autorizacion de las autoridades de la
compafia.

kk) Propagar rumores que afecten al prestigio o intereses de la compafia sus
funcionarios o trabajadores; asi como no podran reunirse sin autorizacion de
los ejecutivos.

[I) Tener negocio propio o dentro de la sociedad conyugal relacionado al giro
de negocio de la Compafiia, con el fin de favorecer a su negocio antes que
a la Compaiiia.

mm) Comprar acciones o participaciones o montar un negocio directa o
indirectamente, por si mismo o a través de interpuesta persona, para ser
proveedor de la Compafia sin conocimiento expreso por parte de la
Empresa.

nn) Laborar horas suplementarias o extraordinarias sin previa orden expresa
de sus superiores o de Recursos Humanos o del funcionario debidamente
autorizado.

00) Utilizar en beneficio propio los bienes dejados por los clientes incluyendo
vehiculos, accesorios 0 pertenencias.

CAPITULO XVI

DE LAS PERSONAS QUE MANEJAN RECURSOS ECONOMICOS DE LA EMPRESA
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Art.- 58.

Art.- 59.

Art.- 60.

Art.- 61.

Art.- 62.

Los Trabajadores que tuvieren a su cargo activos de la Empresa, como: dinero,
accesorios, vehiculos, valores o inventario de la Empresa; como el personal de
tesoreria, repuesto, bodega, agencias y cualquier otra area que estén bajo su
responsabilidad dinero, valores, insumos, cajas chicas entre otros, son
personalmente responsables de toda pérdida, salvo aquellos que provengan de
fuerza mayor debidamente comprobada.

Todas las personas que manejan recursos econdmicos estardn obligadas a
sujetarse a las fiscalizaciones o0 arqueos de caja provisionales o imprevistos
gue ordene la Empresa; y suscribiran conjuntamente con los auditores el acta
gue se levante luego de verificacion de las existencias fisicas y monetarias.

CAPITULO XVII

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

A los trabajadores que contravengan las disposiciones legales o reglamentarias
de la Empresa se les aplicara las sanciones dispuestas en el Cédigo del
Trabajo, Cédigo de Conducta, las del presente reglamento y demas normas
aplicables.

En los casos de inasistencia o atraso injustificado del trabajador, sin perjuicio
de las sanciones administrativas que se le impongan, al trabajador se le
descontara la parte proporcional de su remuneracién, conforme lo dispuesto en
el Cddigo del Trabajo. En el caso que el trabajador se encuentre fuera de la
ciudad, y no presente la justificacion debida de las labores encomendadas, se
procedera a descontar los valores cancelados por viaticos, transporte, etc.
Atendiendo a la gravedad de la falta cometida por el trabajador, a la reincidencia
y de los perjuicios causados a la Empresa, se aplicara una de las siguientes
sanciones:

a) Amonestaciones Verbales;

b) Amonestaciones Escritas;

c) Multas, hasta el 10% de la remuneracion del trabajador;

d) Terminacion de la relacion laboral, previo visto bueno sustanciado de

conformidad con la Ley.
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DE LAS SANCIONES PECUNIARIAS - MULTAS

Art.- 63.

Art.- 64.

Art.- 65.

La amonestacion escrita sera comunicada al trabajador en persona, quien
debera suscribir la recepcion del documento respectivo. En caso de negativa
del trabajador a suscribir o recibir el documento de la amonestacion, se dejara
constancia de la presentacion, y la firmara en nombre del trabajador su Jefe
Inmediato, con la razén de que se nego a recibirla.
Las amonestaciones escritas iran al expediente personal del trabajador. Las
amonestaciones por escrito que se realicen a un mismo trabajador por tres
veces consecutivas durante un periodo de noventa dias seran consideradas
como falta grave.
La sancion pecuniaria es una sancion que sera impuesta por el Gerente de
Recursos Humanos, de oficio 0 a pedido de un jefe o de cualquier funcionario
de la empresa; se aplicara en caso de que el trabajador hubiere cometido faltas
leves, o si comete una falta grave a juicio del Gerente General y Gerente de
Recursos Humanos no merezca el tramite de Visto Bueno, constituira en el
descuento de una multa de hasta el 10% de la remuneracion del Trabajador.
La sancion pecuniaria no podra superar el 10% de la remuneracion dentro del
mismo mes calendario, y en el caso de reincidencia se debera proceder a
sancionar al trabajador siguiéndole el correspondiente tramite de Visto Bueno.
Las multas seran aplicadas, a mas de lo sefialado en este reglamento, en los
siguientes casos:
1. Provocar desprestigio o enemistad entre los componentes de LA
EMPRESA, sean directivos, funcionarios o trabajadores;
No acatar las 6rdenes y disposiciones impartidas por su superior jerarquico;
3. Negarse a laborar durante jornadas extraordinarias, en caso de
emergencia,;
4. Realizar en las instalaciones de LA EMPRESA propaganda con fines
comerciales o politicos;
5. Ejercer actividades ajenas a LA EMPRESA durante la jornada laboral;

Realizar reclamos infundados o mal intencionados;
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7.

No guardar la consideracion y cortesia debidas en sus relaciones con el
publico que acuda a la Empresa;

No observar las disposiciones constantes en cualquier documento que LA
EMPRESA preparare en el futuro, cuyo contenido sera difundido entre todo
el personal.

No registrar personalmente su asistencia diaria de acuerdo con el sistema

de control preestablecido por el Departamento de Recursos Humanos;

DE LAS FALTAS EN GENERAL

Art.- 66. Las faltas son leves y graves, sin perjuicio de las multas a las que se refiere el

articulo anterior.
DE LAS FALTAS LEVES

Art.- 67. Se consideraran faltas leves el incumplimiento de lo sefialado en el articulo 57.

Son ademas faltas leves:

a)

f)

9)

h)

La reincidencia por mas de tres veces en los casos que hayan merecido
amonestacion verbal dentro del mismo periodo mensual. La reincidencia
gue se refiere el presente literal serd causal para una amonestacion escrita.
Excederse sin justificacion en el tiempo de permiso concedido.

La negativa del trabajador a utilizar los medios, recursos, materiales y
equipos que le suministre la Empresa.

Los trabajadores que durante el dltimo periodo mensual de labor, hayan
recibido tres amonestaciones escritas.

Los trabajadores que no cumplieren con responsabilidad y esmero las
tareas a ellos encomendados.

La negativa de someterse a las inspecciones y controles, asi como a los
examenes médicos y chequeos.

Poner en peligro su seguridad y la de sus comparieros. Si la situacion de
peligro se genere por hechos que son considerados faltas graves, se
sancionaran con la separacion del trabajador, previo visto bueno.

Disminuir injustificadamente el ritmo de ejecucion de su trabajo.
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)
k)

El incumplimiento de cualquier otra obligacidon o la realizacién de cualquier
otro acto que conforme otras disposiciones de este reglamento sea
sancionada con multa y no constituya causal para sancion grave.

Ingresar datos erroneos en la facturacion de productos y servicios.

Recibir cheques de pago que no han sido llenados correctamente y que
deban ser devueltos al suscriptor, multa de hasta el 10 % de la

remuneracion.

DE LAS FALTAS GRAVES

Art.- 68.

Son Faltas graves aquellas que dan derecho a sancionar al trabajador con la

terminacién del contrato de trabajo. Las sanciones graves se las aplicara al

trabajador que incurra en las siguientes conductas, a mas de establecidas en

otros articulos del presente Reglamento como son los articulos 50, 51,52, 53 y

54 seran sancionados con multa o Visto Bueno dependiendo de la gravedad de

la falta las siguientes:

a)

b)

f)

Estar incurso en una o mas de las prohibiciones sefialadas en el presente
Reglamento, excepto en los casos en que el cometer dichas prohibiciones
sea considerada previamente como falta leve por la Empresa, de
conformidad con lo prescrito en este instrumento.

Haber proporcionado datos falsos en la documentacion presentada para
ser contratado por la Empresa.

Presentar certificados falsos, médicos o de cualquier naturaleza para
justificar su falta o atraso.

Modificar o cambiar los aparatos o dispositivos de proteccion o retirar los
mecanismos preventivos y de seguridad adaptados a las maquinas, sin
autorizacion de sus superiores.

Alterar de cualquier forma los controles de la Empresa sean estos de
entrada o salida del personal, reportes o indicadores de ventas, cuentas por
cobrar, indicadores de procesos de la empresa, etc.

Sustraerse o intentar sustraerse de los talleres, bodegas, locales y oficinas

dinero, materiales, materia prima, herramientas, material en proceso,

201



9)
h)

)

K)

p)

aq)

producto terminado, informacion en medios escritos y/o magnéticos,
documentos o cualquier otro bien.

Encubrir la falta de un trabajador.

No informar al superior sobre dafios producto de la ejecucion de algun
trabajo, y ocultar estos trabajos.

Inutilizar o dafar materias primas, Utiles, herramientas, maquinas,
aparatos, instalaciones, edificios, enseres y documentos de la Empresa o
clientes, asi como vehiculos pertenecientes a clientes.

Revelar a personas extrafias a la Empresa datos reservados, sobre la
tecnologia, informacion interna de la Empresa, e informacion del cliente.
Dedicarse a actividades que impliquen competencia a la Empresa; al igual
gue ser socio, accionista o propietario de negocios iguales o relacionados
al giro del negocio de empresa, ya sea por si mismo o interpuesta persona,
sin conocimiento y aceptacion escrita por parte del Representante Legal.
Los malos tratos de palabra u obra o faltas graves de respeto y
consideracion a jefes, compafieros, o subordinados, asi como también el
originar o promover peleas o rifias entre sus compafieros de trabajo;
Causar accidentes graves por negligencia o imprudencia;

Por indisciplina o desobediencia graves al presente Reglamento,
instructivos, normas, politicas, cddigo de conducta y demas disposiciones
vigentes y/o que la Compafia dicte en el futuro.

Acosar u hostigar psicoldgica o sexualmente a trabajadores, compafieros o
jefes superiores.

Por ineptitud en el desempefio de las funciones para las cuales haya sido
contratado, el mismo que se determinara en la evaluacion de desempefio.
Manejar inapropiadamente las Politicas de Ventas, promociones,
descuentos, reservas, dinero y productos de la Empresa para sus Clientes;
incumplimiento de las metas de ventas establecidas por la Gerencia; asi
como la informacién comercial que provenga del mercado.

Los trabajadores que hayan recibido dos o mas infracciones, de las

infracciones sefialadas como leves, dentro del periodo mensual de labor, y

202



gue hayan sido merecedores de amonestaciones escritas por tales actos.
Sin embargo, si el trabajador tuviese tres amonestaciones escritas dentro
de un periodo trimestral de labores, sera igualmente sancionado de
conformidad con el presente articulo.

Cometer actos que signifiguen abuso de confianza, fraude, hurto, estafa,
conflictos de intereses, discriminacion, corrupcion, acoso o cualquier otro
hecho prohibido por la ley, sea respecto de la empresa de los ejecutivos y
de cualquier trabajador.

Portar armas durante horas de trabajo cuando su labor no lo requiera.
Paralizar las labores o Incitar la paralizacion de actividades.

Se considerara falta grave toda sentencia ejecutoriada, dictada por
autoridad competente, que condene al trabajador con pena privativa de
libertad. Si es un tema de transito es potestad de la empresa, si el

trabajador falta mas de tres dias se puede solicitar visto bueno.

CAPITULO XVl

DE LA CESACION DE FUNCIONES O TERMINACION DE CONTRATOS

Art.- 69. Los trabajadores de Centro Papelero Mayorista cesaran definitivamente en sus

funciones o terminaran los contratos celebrados con la Empresa, por las

siguientes causas, estipuladas en el articulo 169 del Cadigo del Trabajo:

a)
b)
c)
d)

f)

Por las causas legalmente previstas en el contrato

Por acuerdo de las partes.

Por conclusion de la obra, periodo de labor o servicios objeto del contrato.
Por muerte o incapacidad del colaboradores o extinciobn de la persona
juridica contratante, si no hubiere representante legal o sucesor que
continte la Empresa o negocio.

Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibiliten el trabajo, como incendio,
terremoto y demas acontecimientos extraordinarios que los contratantes no
pudieran prever o0 que previsto, no pudieran evitar.

Por visto bueno presentado por el trabajadores o empleador.
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Art.- 70.

Art.- 71.

g) Por las demas establecidas en las disposiciones del Reglamento Interno y
Caodigo del Trabajo.
El trabajador que termine su relacion contractual con Centro Papelero
Mayorista, por cualquiera de las causa determinadas en este Reglamento o las
estipuladas en el Cédigo del Trabajo, suscribira la correspondiente acta de
finiquito, la que contendra la liquidacibn pormenorizada de los derechos
laborales, en los términos establecidos en el Cadigo del Trabajo.
CAPITULO XIX

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LA EMPRESA

Son obligaciones de la empresa, a parte de las establecidas en el Cédigo de

Trabajo, Estatuto, Codigo de Etica, las siguientes:

a) Mantener las instalaciones en adecuado estado de funcionamiento, desde
el punto de vista higiénico y de salud.

b) Llevar un registro actualizado de los datos del trabajador y, en general de
todo hecho que se relacione con la prestacion de sus servicios.

c) Proporcionar a todos los trabajadores los implementos e instrumentos
necesarios para el desempeio de sus funciones.

d) Tratar a los trabajadores con respeto y consideracion.

e) Atender, dentro de las previsiones de la Ley y de este Reglamento los
reclamos y consultas de los trabajadores.

f) Facilitar a las autoridades de Trabajo las inspecciones que sean del caso
para que constaten el fiel cumplimiento del Coédigo del Trabajo y del
presente Reglamento.

g) Difundir y proporcionar un ejemplar del presente Reglamento Interno de
Trabajo a sus trabajadores para asegurar el conocimiento y cumplimiento

del mismo.

Art.- 72.  Son prohibiciones de la empresa, a parte de las establecidas en el Cédigo

de Trabajo, Estatuto, Codigo de Etica, las siguientes:

a) Retener mas del diez por ciento (10%) de la remuneracion por concepto de

multas;
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b) Exigir al trabajador que compre sus articulos de consumo en tiendas o
lugares determinados;

c) Imponer colectas o suscripciones entre los trabajadores;

d) Hacer propaganda politica o religiosa entre los trabajadores;

e) Obstaculizar, por cualquier medio, las visitas o0 inspecciones de las
autoridades del trabajo a los establecimientos o centros de trabajo, y la
revision de la documentacién referente a los trabajadores que dichas
autoridades practicaren;

CAPITULO XX

SEGURIDAD E HIGIENE

Art.- 78. Se considerara falta grave la transgresion a las disposiciones de
seguridad e higiene previstas en el ordenamiento laboral, de seguridad social y
Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional de la empresa, quedando
facultada la compafiia para hacer uso del derecho que le asista en guardar la
integridad de su personal.

DISPOSICIONES GENERALES

Art.- 79. Los trabajadores tienen derecho a estar informados de todos los
reglamentos, instructivos, Cédigo de conducta, disposiciones y normas a los
gue estan sujetos en virtud de su Contrato de Trabajo o Reglamento Interno.

Art.- 80. La Empresa aprobara en la Direccion Regional del Trabajo, en
cualquier tiempo, las reformas y adiciones que estime convenientes al presente
Reglamento. Una vez aprobadas las reformas o adiciones. La Empresa las hara
conocer a sus trabajadores en la forma que determine la Ley.

Art.- 81. En todo momento la Empresa impulsara a sus Trabajadores a que
denuncien sin miedo a recriminaciones todo acto doloso, dafio, fraudes,
violacion al presente reglamento y malversaciones que afecten economica o

moralmente a la Empresa, sus funcionarios o trabajadores.
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Art.- 82. En todo lo no previsto en este Reglamento, se estara a lo dispuesto
en el Codigo del Trabajo y mas normas aplicables, que quedan incorporadas al
presente Reglamento Interno de Trabajo.

Art.- 83. El presente Reglamento Interno de Trabajo entrard a regir a partir de
su aprobacion por el Director Regional de Trabajo y Servicio Publico de 1 de
enero del 2020.
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