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RESUMEN

Toda empresa que desee proteger sus recursos, debe adoptar controles que le permita
monitorear y supervisar las actividades de los diferentes departamentos, a fin de, prevenir
errores que impidan la consecucién de los objetivos establecidos por la administracion.
La empresa SGSEC Smart Global Security Cia. Ltda., se caracteriza por prestar servicios
de seguridad complementaria y privada a nivel nacional; pero, actualmente muestra
deficiencias en el area administrativa, lo que ha provocado ciertos conflictos y pérdidas
econdmicas; mismas que son el resultado de una inadecuada gestion administrativa. Para
establecer una adecuada investigacion, se utilizaron diferentes técnicas y herramientas
metodoldgicas, mediante las cuales se obtuvo informacién confiable y suficiente, que
permitié conocer y establecer las falencias de los departamentos de contabilidad y
recursos humanos. Por consiguiente, se identifico que la entidad no cuenta con un manual
de control interno que defina los lineamientos que deben seguir los empleados para
cumplir con sus labores; es por esa razén, que la presente propuesta de un disefio de un
manual de control interno, busca proporcionar al personal en general, los lineamientos y
directrices que deben seguir para cumplir de manera eficiente su labor y mejorar la
productividad de la entidad.

Palabras claves: Control interno, manual de funciones y procedimientos, contabilidad,
recursos humanos.



"PROPOSAL OF AN INTERNAL CONTROL MANUAL FOR THE
ADMINISTRATIVE AREA IN SGSEC SMART GLOBAL SECURITY CIA.
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ABSTRACT

Any company that wishes to protect its resources must adopt controls that allow it to
monitor and supervise the activities of the different departments, in order to prevent
errors that prevent the achievement of the objectives established by the administration.
SGSEC Smart Global Security Cia. Ltda. is characterized by providing complementary
and private security services nationwide; but currently it shows deficiencies in the
administrative area, which has caused certain conflicts and economic losses; which are
the result of inadequate administrative management. To establish adequate research,
different techniques and methodological tools were used, through which reliable and
sufficient information was obtained, which allowed knowing and establishing the
shortcomings of the accounting and human resources departments. Therefore, it was
identified that the entity does not have an internal control manual that defines the
guidelines that employees must follow to carry out their work; It is for this reason, that
the present proposal for a design of an internal control manual seeks to provide the
general staff with the guidelines and guidelines that must be followed to efficiently carry
out their work and improve the productivity of the entity.

Keywords: Internal control, manual of functions and procedures, accounting, human
resources
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Introduccion

Debido a la competitividad y crecimiento empresarial, es importante que las
organizaciones controlen los procesos y procedimientos de las diferentes actividades que
realizan los empleados; de manera que, puedan evitar riesgos o errores que impidan la
consecucion de los objetivos establecidos por la administracion. Por esa razon, es
fundamental que toda empresa indiferente de su actividad econémica, cuente con un
manual de control interno, en el cual se establezcan los lineamientos y directrices que los
empleados deben conocer, comprender y ejecutar al momento de cumplir con su trabajo.

La presente investigacion denominada “PROPUESTA DE UN MANUAL DE
CONTROL INTERNO PARA EL AREA ADMINISTRATIVA EN SGSEC SMART
GLOBAL SECURITY CIA. LTDA, tiene como objetivo principal disefiar un manual de
control interno que sirva de herramienta para sus usuarios y fortalezca la gestion
administrativa, optimizando y salvaguardando sus recursos. El desarrollo del presente
tema se encuentra organizado en cuatro capitulos, en los que se detalla la forma en que se
desarrollo la investigacion.

El primer capitulo presenta el planteamiento del problema, objetivos generales y
especificos de la investigacion; asi como también, las respectivas justificaciones teorica,
practica y metodoldgica que respaldan el trabajo. También presenta la delimitacion de la
investigacion, misma que proporciona la ubicacion de la empresa.

El segundo capitulo desarrolla un marco cientifico que contiene: antecedentes, teorias,
conceptos y normas que fundamentan la investigacion con relacién al problema
presentado. Ademas, enmarca las generalidades de la empresa como: mision, vision,
resefia historica y valores institucionales, informacién importante que permite conocer la

filosofia que proyecta la empresa.
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El tercer capitulo presente un marco metodoldgico, que contiene el tipo de
investigacion, técnicas y herramientas, que se utilizaron para recoger la informacion
necesaria y establecer mediante el andlisis e interpretacion de los resultados, la situacion
actual del area administrativa.

El cuarto capitulo se encarga de desarrollar de manera préactica la propuesta del disefio
de un manual de control interno administrativo; es decir, la creacién de un manual de
puestos y funciones, manual de normas y procedimientos y un organigrama general que
muestre de forma grafica la estructura de la empresa.

Se presenta este trabajo como contribucion para todas las personas y empresas en
general, a fin de que comprendan la importancia de contar con un manual de control

interno y los beneficios que representa su implementacion.
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Capitulo |
El Problema
1.1 Planteamiento del problema

En la actualidad en el &mbito de los negocios a nivel mundial, debido al aumento de
competitividad, crecimiento y volumen en las operaciones de las empresas, se ha
incrementado la necesidad por parte de la gerencia y de auditores, la implantacion de
métodos que regulen y controlen la efectividad de los procesos de las diferentes areas de
una organizacion, sobre todo que resguarden los recursos de la empresa, con el objetivo
de prevenir y mitigar el riesgo por fraudes o negligencia; a fin de, alcanzar los objetivos
propuestos por la entidad. Es por ello que, para que una organizacion sea mas
competitiva, se requiere eficiencia y efectividad en la ejecucion de los procedimientos;
ademas, de una adecuada segregacion de funciones. El area administrativa, es la
encargada de controlar los recursos de la entidad; pero, es importante involucrar a todo el
personal de la empresa, para una mayor eficacia del mismo.

En el Ecuador, las pymes han sido un valioso aporte significativo al desarrollo y
crecimiento econdémico del pais, pero la mayoria de estas empresas no cuentan con un
manual de control interno, por la falta de conocimiento o poco interés por parte de la
administracion. De ello surge la necesidad de considerar medidas que ayuden a la
optimizacion de la productividad, competitividad y sostenibilidad de las empresas,
mediante la creacion e implementacion de un manual de control interno, cuyo propésito
es proporcionar informacion acerca de las politicas y funciones que debe cumplir el
personal en una empresa. El control interno debe llevarse a cabo segun las necesidades de
la empresa, y el criterio de los directivos, independientemente de su actividad, estructura

o tamafrio, con la finalidad de proporcionar seguridad razonable en el cumplimiento de los
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objetivos y logros empresariales, puesto que la falta del mismo podria llevar a una crisis
que incidiria en los resultados econémicos de la compaiiia.

La empresa SGSEC Smart Global Security Cia. Ltda., es una compafiia de indole
familiar cuya actividad es de vigilancia y proteccion, a través de agentes de seguridad
para oficinas, edificios y fabricas, se encuentra regida por leyes laborales, tributarias y
fiscales del Ecuador. Los departamentos que comprenden el area administrativa son:
departamento de contabilidad y recursos humanos.

Esta compafiia actualmente presenta deficiencias en los departamentos de contabilidad
y recursos humanos, debido a que, la segregacién de las funciones y responsabilidades de
cada empleado no se encuentran establecidas, tampoco disponen de una estructura
organizacional ni de una guia que establezca los procedimientos que deben llevarse a
cabo en cada proceso; no hay medicién de tiempo en la entrega de reportes ni
supervision, convirtiéndolas en areas vulnerables. Por esa razon, la falta de controles
origina problemas en la gestion administrativa, tales como: duplicidad de funciones,
informacion poco confiable e incompleta, gastos innecesarios, incorrecta ejecucion de los
procedimientos de las actividades por parte del personal y el incumplimiento de las
obligaciones tributarias por parte de la empresa.

Debido a los problemas que presenta la empresa, el disefio e implementacion de un
manual de control interno permitira identificar las falencias, a fin de, tomar medidas
preventivas y correctivas necesarias para optimizar la gestion administrativa.

1.2 Sistematizacion del problema
1.2.1 Formulacién del problema.
¢De qué manera se puede mejorar la gestion administrativa en la empresa SGSEC

Smart Global Security Cia. Ltda., en la ciudad de Guayaquil?
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1.2.2 Sistematizacién del problema.
> ¢De qué manera se puede evaluar la situacion actual de la empresa SGSEC Smart
Global Security Cia. Ltda.?

» ¢Cudl es el nivel de incidencia en la gestion administrativa debido a la falta de un

manual de control interno?

» ¢Como lograr una mayor desempefio en el desarrollo de las actividades

administrativas de la empresa?

» ¢CoOmo lograr una correcta gestion administrativa en la empresa SGSEC Smart

Global Security Cia. Ltda.?
1.3 Objetivos de la investigacion
1.3.1 Objetivo General.
Disefiar un manual de control interno para la correcta gestion del area administrativa
en la empresa SGSEC Smart Global Security Cia. Ltda.
1.3.2 Objetivos Especificos.
I.  Evaluar el control interno del area administrativa de la empresa SGSEC Smart
Global Security Cia. Ltda., a traves de tecnicas y herramientas metodoldgicas.
II.  Determinar la importancia de un manual de control interno en el area
administrativa de la compaiia.

I1l.  Establecer funciones y responsabilidades para cada puesto del area
administrativa, que permitan mejorar el funcionamiento en las actividades de
la entidad, a ser considerados dentro del manual de control interno a ser
propuesto.

IV.  Corroborar que exista el desarrollo y mantenimiento de una linea funcional de

autoridad, para complementar los controles de la organizacion.
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1.4 Justificacion del proyecto

1.4.1 Justificacion tedrica.

La presente investigacion esta sustentada por medio de teorias de diversos autores
tomados de diferentes fuentes de informacién con relacion al proyecto, ya que debido a la
actual situacion que atraviesa la entidad al carecer de un manual de control interno en el
area administrativa, induce a contribuir con el disefio de un manual de control interno,
para suprimir las deficiencias, prevenir todo tipo de riesgo futuro y garantizar la
eficiencia y eficacia en todas sus actividades.

1.4.2 Justificacion préctica.

Este trabajo de investigacion se justifica mediante el disefio de politicas y
procedimientos, y una adecuada segregacion de funciones acorde al nivel de
responsabilidad de cada colaborador en el area administrativa. El propdsito de la gerencia
es obtener informacidn completa y confiable para la respectiva toma de decisiones;
cumplir con las obligaciones tributaras, societarias y laborales en los periodos
establecidos por los entes reguladores; y capacitar al personal en general, a fin de, de
mejorar el desempefio de su trabajo. EI manual de control interno mejorara el flujo de
informacion entre departamentos e incrementara la productividad organizacional, con el
fin de lograr la consecucion de los objetivos empresariales y establecer un adecuado
ambiente laboral.

1.4.3. Justificacion metodoldgica.

El presente trabajo se baso en dos tipos de investigaciones metodoldgicas:
investigacion descriptiva, ya que permitié conocer la situacion actual del area
administrativa, a través de la descripcion de las actividades que realizan los empleados;
investigacion de campo, ya que, al estar en el lugar de los hechos, permitié la recoleccion

de informacion relevante y confiable. Ademas, se aplico técnicas de investigacion, tales
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como: entrevista, encuestas y la observacion directa, mediante las cuales se pudo
establecer la situacion actual del area administrativa. La entrevista realizada al
gerente de la entidad, aport6 importante informacion al trabajo de investigacion; y
las encuestas proporcionaron resultados numéricos mediante los cuales se evidencio
los problemas que se generan al no contar con un manual de control interno.
1.5 Delimitacién de la Investigacion

La delimitacion de esta investigacion tiene como campo el drea administrativa, su
objetivo principal es la elaboracién de un manual de control interno que permita
establecer y disefiar los procedimientos adecuados para ejecutar las actividades en los
departamentos de contabilidad y recursos humanos.

La empresa SGSEC Smart Global Security Cia. Ltda., se encuentra ubicada al norte de
la ciudad de Guayaquil, especificamente en la Cdla. Sauces IX, nimero de solar 5
manzana F-540, detras del mercado de Sauces IX.
1.6 Hipdtesis General

Si se disefiara un manual de control interno para el area administracion en la empresa
SGSEC Smart Global Security Cia. Ltda., se podra optimizar los procesos internos de la
empresa, minimizando riesgos implicados a la consecucion de los objetivos
organizacionales.

1.6.1 Variable Independiente.

Disefio de un manual de control interno.

1.6.2 Variable Dependiente.

Optimizar los procesos del area administrativa.
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Definicion

Definicion

Instrumento

Variables . Dimensiones Indicadores Item o preguntas Técnica
conceptual operacional S
Independiente
Disefio de un Es un Contribuye 1.Administrativo 1. Nivel de ¢Existen politicas, Documentos Encuesta
manual de control documento seguridad y 2.0rganizacional conocimientos en  procedimientos, Web Entrevista
interno integral que confianzaa la los procesos. descripcion de Observacion
contiene las entidad, a través 2. Confianza en cargos y funciones? directa
responsabilidad  de controles mas la informacion. ¢Se cumplen a
es, politicas, eficaces y 3. Cumplimiento  tiempo las
funciones y minimizando de las leyes obligaciones con los
procedimientos  riesgos que vigentes. respectivos entes de
que realiza cada  impidan la control?
departamento en  consecucion de los
una entidad. objetivos.
Dependiente
Optimizar los Facilitar Cumplimiento de 1. Gestion 1. Nivel de ¢Se encuentran Documentos Encuesta
procesos informacion de  los objetivos y administrativa. optimizacion en establecidas: las Web Entrevista
administrativos procedimientos, metas 2. Procedimientos  las actividades. politicas, Observacion
politicas y departamentales. para los procedimientos, directa

funciones a los
empleados para
optimizar los
procesos de la
entidad.

empleados de la
entidad.

descripcion de
cargos y funciones?
¢Se encuentran
definidos en su
departamento los
niveles de autoridad
y jerarquia?

Fuente: Autoras
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Capitulo 1l
Marco Referencial
2.1 Antecedentes de la investigacion

La investigacion se centro en la empresa SGSEC Smart Global Security Cia. Ltda., y
se determind que no existen indicios de alguna investigacion similar a la propuesta
presentada, por lo que se puede afirmar, que este trabajo es inédito y que el manual de
control interno para el area administrativa, seré de gran beneficio para la empresa y se
podran optimizar procesos internos del area en mencion.

Segun Sanchez & Taboada (2015), en su articulo cientifico “Disefio y propuesta de un
sistema de control interno administrativo-financiero basado en el modelo coso ERM, para
mejorar la identificacion y analisis de riesgos, aplicado al grupo Corporativo Mary
Carmen, Canton Ambato, provincia de Tungurahua”, menciona que su objetivo principal
es formular un conjunto de actividades, planes, politicas, normas, procedimientos y
métodos de control apropiados para las organizaciones que conforman el Grupo
Corporativo Mary Carmen, cuyo proposito es mejorar la identificacion y analisis de los
riesgos existentes en el entorno empresarial, ya que la aplicacion de un manual de control
interno garantiza el mejoramiento de las actividades organizacionales en todos sus
aspectos; concluyendo que el control interno es un aspecto de vital importancia dentro de
cualquier organizacién, con mucha mas razon dentro de empresas de gran magnitud, de
manera que permite garantizar la efectividad de sus operaciones, y a su vez evaluar,
corregir y mejorar el desempefio organizacional. Se relaciona con la presente
investigacion, ya que la empresa SMART GLOBAL SECURITY CIA. LTDA. carece de
politicas, procedimientos definidos y segregacion de funciones. La presente
investigacion tiene como finalidad disefiar un manual de control interno para el area

administrativa, de tal modo, que proporcione métodos que permitan verificar y evaluar las
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actividades desarrolladas en la empresa; ademas, detectar y/o prevenir fraudes,

negligencias que afecte a la entidad.

Segun Ruiz & Toala (2016) en su trabajo de investigacion, “Disefio de un Manual de
control interno contable del estudio juridico Muguersa S.A”, planted6 como objetivo
general disefiar un manual de control interno en el departamento contable del Estudio
Juridico Muguersa S.A., con la finalidad de fortalecer el proceso de emision de los
Estados Financieros mediante la evaluacion de procesos, concluye que el control interno
se establece como un instrumento de soporte para las directivas, con el objeto de producir
los mejores resultados econémicos y el fortalecimiento en el desarrollo de las actividades

del departamento contable.

Se relaciona con la presenta investigacion, debido a que es necesaria la evaluacion
exhaustiva al area administrativa, para conocer la situacion actual de los procesos y asi,
tener elementos de juicio que permitan desarrollar un manual que permita la eficiencia del

area y que asegure resultados 6ptimos en beneficio de la entidad.

Segun Morante & Piza (2018), en su trabajo de investigacion “Disefio de un manual
de control interno para el departamento administrativo — contable”, menciond como
objetivo general un manual de control interno que permita establecer politicas,
procedimientos y alineamientos para determinar y delegar funciones, con el fin de,
asegurar un flujo de informacion fiable, dando como resultado el cumplimiento de los
objetivos de la entidad; llegando a la conclusion de que el disefio del manual de control
interno administrativo - contable formaria a ser una herramienta importante dentro de este
departamento, garantizando el cumplimiento de las actividades y su correcta ejecucion.

Se relaciona con el presente estudio, porque la creacion e implementacion de un manual
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de control interno, puede brindar seguridad, promover la eficiencia y el cumplimiento en

todas sus operaciones.

2.2 Marco Teorico

2.2.1 Control Interno

2.2.1.1 Definicion.

En la actualidad y debido a la globalizacion, las organizaciones han evolucionado en
todos sus aspectos, asi como también los riesgos. Es por esta razdn, que es importante
implementar controles actualizados. Segun (Estupifian & W Niebel, 2015), el control
interno comprende un conjunto de métodos y procedimientos disefiados por la
administracion, y que deben ser ejecutados por toda la organizacién. Los principales
objetivos del control interno son: eficiencia y eficacia de las operaciones, confiabilidad de
la informacién financiera y cumplimiento de las leyes y reglamentos de los entes de
control.

2.2.1.2 Importancia.

El control interno es fundamental para cualquier tipo de organizacion, puesto que
previene que se violen normas o procedimientos establecidos por la administracion,
siendo su principal mision, salvaguardar los recursos de la entidad.

2.2.1.3 Tipos de control interno.

Segun (Vivanco, 2017), define que existen dos tipos de control interno: administrativo,
que son métodos y procedimientos vinculados con la eficiencia operacional que coordina
funciones y vigila que la empresa esté operando de acuerdo a las politicas establecidas; y
el control interno contable, el cual se enfoca en la exactitud y confiabilidad de los
registros contables en el periodo correspondiente, de manera que, permita la preparacion
de los estados financieros acorde a los principios contables, ademas de salvaguardar los

activos de la empresa.
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2.2.1.4 Elementos del control interno.

Segun (Manco Juan Carlos, 2014), los diferentes elementos del control interno deben
ser dirigidos de manera coordinada; basados en principios de calidad e idoneidad, de tal
forma que la organizacién asegure la optimizacion de los recursos, logrando mejorar los

niveles de productividad.

Organizacion Procedimientos
-Direccion -Manuales
-Asignacion de responsabilidades -Sistemas
-Segregacion de funciones -Formas y registros
-Coordinacion -Informes

Elementos del

Control Interno

Personal
-Reclutamiento y seleccion
-Capacitacion
-Eficiencia
-Moralidad
-Retribucion

Supervisién
-Interna
-Externa

Figura 1: Elementos del control interno.
Fuente: Libro Control Interno y fraudes con base en los ciclos transaccionales.

2.2.1.5 Componentes del control interno.

El control interno es un proceso que debe ser llevado a cabo por todo el personal que
labora en una organizacion, desde los més altos niveles hasta los inferiores. Su funcion es
proporcionar un grado de seguridad razonable en relacion con la consecucion de los
objetivos establecidos por la administracion. Consta de cinco componentes que sirven
como criterio para evaluar y establecer si el sistema de la empresa es eficaz, o si necesita

ser corregido.



AMBIENTE DE
CONTROL

Es la base de los
demas componentes,
aporta disciplina,
estructura
organizacional,
reglamentos y
manuales de
procedimeintos.

EVALUACION DE
RIESGOS

Existen riesgos tanto
internos como
externos, entre ellos
tenemos: econémicos,
industriales,
normativas y
operacionales, debido
a gue se encuentran
en cambios

ACTIVIDADES DE
CONTROL

Son politicas y
procedimientos que
tienden a segurar que el
control interno funcione
de forma adecuada.
Comprenden una serie de
activiades tales como:
aprobaciones,
autorizaciones,
verificaciones,
conciliaciones,

INFORMACION Y
COMUNICACION

Es indispensable
comunicar
eficazmente toda
informacion, en caso
de que se necesite
hacer correciones
adecuadas para la
toma de decisiones.
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MONITOREO

Son actividades de
supervision cuyo
objetivo es prevenir
hechos que generen
pérdidas desde el
punto de vista
financiero y humano.

segregacion de funciones
entre otras.

continuos.

Figura 2: Componentes del control Interno.
Fuente: Autoras

2.2.2 Auditoria.

Es un proceso sistematico realizado por un profesional en la materia, a fin de, controlar
y evaluar la actividad comercial de una entidad; determinando si los recursos empleados
por la organizacion han sido utilizados de manera eficiente. Sus objetivos son revisar,
comprobar y determinar si los estados financieros estan libres de error o fraudes. La
auditoria no s6lo evalia movimientos contables, también determina si los procesos
administrativos se ejecutan acorde los lineamientos establecidos por la administracion.

2.2.2.1 Importancia de la auditoria.

Para (Montilla Galvis & Herrera Marchena, 2006), la importancia de la auditoria
consiste en dar fe publica mediante un informe emitido por un auditor independiente, de
que las actividades, organizacion, procesos y control interno de la entidad, han sido
realizados acorde a los lineamientos establecidos. Una empresa que obtiene un informe de
auditoria favorable es mas confiable, especialmente para aquellos inversores que buscan
invertir su dinero, a fin de, obtener ganancias. Ademas, provee informacion a la
administracion sobre posibles errores y/o fraudes que pueden afectar econémicamente a

la empresa, si no se toman acciones correctivas.
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2.2.2.3 Técnicas de auditoria.

Son herramientas o procedimientos que utiliza el auditor para obtener informacion de
la entidad a auditar, de manera que pueda emitir un informe basado en evidencia
suficiente y relevante. El auditor puede emplear las técnicas que vayan acorde al objetivo
de la auditoria, sobre todo aquellas que le proporcione méas confiabilidad y certeza

razonable al momento de emitir su informe final.

Toma fisica ' .
de Observacio
inventario n

Confirmacion

Indagacion externa

Procedimientos Recalculo
analiticos y

Reejecucion

Figura 3: Técnicas de auditoria.
Fuente: Autoras

2.2.3 Manual de control interno

2.2.3.1 Definicién.

Muchas organizaciones establecen el manual de control interno de acuerdo a sus
necesidades, segin (Duhalt Krauss, 1977) lo define como “un documento que contiene,

en forma ordenada y sistematica, informacién y/o instrucciones sobre historia,
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organizacion, politicas y procedimientos de una empresa, que se consideran necesarios
para la menor ejecucion del trabajo”. Por esta razon, contar con un manual de control
interno beneficia a las entidades en general; cuya finalidad es establecer una adecuada
gestion en los procedimientos y utilizarse como herramienta de soporte para los
empleados.

2.2.3.2 Objetivo.

El principal objetivo del manual de control interno es establecer un medio de
comunicacion, en el que la administracion defina las directrices de manera escrita,
ordenada y detallada, con relacién a las actividades que cada empleado debe desempefiar
en la entidad; asi como también, alcanzar los objetivos de la empresa mediante la
eficiencia y eficacia de sus operaciones. Ademas, ayuda a reducir errores y detectar
omisiones, sirve como medio de integracion y orientacion a los nuevos empleados,
mantiene una linea funcional de autoridad para los controles en la organizacion y

optimiza el aprovechamiento de los recursos materiales y humanos.

2.2.3.3 Importancia.

Los manuales de control interno representan una parte fundamental en las
organizaciones, en estos se establece de manera detallada la secuencia cronoldgica de los
métodos, instrucciones, funciones, responsabilidades y politicas de las distintas
actividades que debe realizar cada empleado en una entidad. Entonces, se puede definir
que el manual de control interno es un documento fisico de soporte para el personal, que
sirve como guia para realizar los procesos de acuerdo a los parametros exigidos en la

empresa.
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2.2.3.4 Tipos de manuales.

Un manual, es una herramienta escrita que contiene informacion detallada, ordenada y
coherente, dirigida a todos los empleados dentro de una organizacion, y sirve como guia
para la realizacién de sus funciones. Existen diferentes tipos de manuales, que se elaboran

de acuerdo a las necesidades de las empresas. Se pueden clasificar en:

Organizacion e Este tipo de manual resume el manejo de una empresa en forma general. Indica la estructura, las
funciones y roles que se cumplen en cada area.

e Legislan el modo en que deben ser llevadas a cabo las actividades realizadas por el personal. Las
Departamental normas estan dirigidas al personal en forma diferencial segtin el departamento al que se pertenece y el
rol que cumple.

y,
Politica e Determinan y regulanla actuacién y direccién de una empresa en particular.
J
S
Calidad e Presenta las politicas de la empresa en cuanto a la calidad del sistema. Puede estar ligado a las
actividades en forma sectorial o total de la organizacién.
Sistema * Debe ser producido mientras se va desarrollando el sistema. Esta conformado por otro grupo de
manuales.
hY
Finanzas ¢ Tiene como finalidad verificar la administracién de todos los bienes que pertenecen a la empresa.
N
Miiltiole e Estan disefiados para exponer distintas cuestiones, como por ejemplo, normas de la empresa, mas bien
P generales o explicar la organizacion de la empresa.
Puesto e Determina especificamente cuales son las caracteristicas y resposnsabilidades a las que acceden en un
puesto preciso.
/
N\
- ¢ Determina cada uno de los pasos que deben realizarse para emprender alguna actividad de manera
Procedimientos P q P P g
correcta.
4
3
Bienvenida *Su funcioén es introducir brevemente la historia de la empresa. Incluye sus objetivos, mision y vision.
J
<
Técnicas ¢ Explican como debe realizarse tareas particulares, tal como lo indica su nombre, da cuenta de las
técnicas.
v

Figura 4: Tipos de Manuales de Control Interno
Fuente: Los Manuales de procedimientos como herramientas de control interno de una

organizacion.

Para efectos de esta investigacion, y sin restar importancia a los diferentes tipos de
manuales que existen, se hace énfasis en: manual de procedimientos, define los

procedimientos de las operaciones mediante diagramas de flujo y; manual de puestos y
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funciones, describe las funciones y responsabilidades de los empleados dentro de una
organizacion. Estos manuales proporcionaran la informacién que necesita la empresa

SGSEC Smart Global Security S.A. para mejorar la gestién administrativa.

2.2.3.5 Manual de procedimientos.

El manual de procedimientos es un instrumento de apoyo administrativo, que describe
de manera logica, coherente y secuencial, los pasos a seguir para realizar actividades de
una especifica area o departamento, determinado quién, como y cuando deben realizar
cada una de ellas. Son necesarios para cualquier tipo de organizacion, ya sea; publica o
privada, mediana o grande, con o sin fines de lucro.

2.2.3.5.1 Ventajas del manual de procedimientos.

Contar con un manual de procedimientos genera ventajas significativas, tanto para la
administracion como para el empleado; ya que permite realizar las operaciones en menor
tiempo y de la manera correcta. Ejemplo:

> Permite realizar los procedimientos adecuados, sustentados en un manual
aprobado por la gerencia.

» Contribuye en el desarrollo de las actividades y uniformidad en el trabajo.

> Sirve como base para realizar los procedimientos; ademas, permite conocer e
identificar el lugar fisico en donde se encuentran los documentos relacionados con
sus funciones.

> Es un documento fisico de consulta permanente, que sirven de apoyo para la
mejora continua de las actividades.

» Sirve de base para instruir y capacitar al personal nuevo.



35

2.2.3.5.2 Contenido del manual de procedimientos.

Para una mejor comprension de un manual de procedimientos, este debe cumplir con

ciertos parametros, tales como: lenguaje claro y sencillo e ideas coherentes y entendibles.

Segun (Gestiopolis, 2019), indica que un manual debe contener lo siguiente:

a)

b)

d)

f)

9)

Identificacion

e Logotipo de la entidad.

e Nombre de la entidad.

e Denominacion del area al que va dirigido el manual.

e Lugar y fecha de elaboracion.

e Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.
indice o contenido: Es donde se encuentra los temas relacionados con las
paginas correspondientes, lo que facilita su rapido ubicacion.

Introducciodn: Es la presentacion del manual donde consta: contenido, objetivo
e importancia.

Obijetivo del procedimiento: Explica el propdsito que conlleva la creacién del
manual, dejando claro que su finalidad es uniformar y controlar que cumplan
las actividades de las diferentes areas, evitando errores.

Areas de aplicacion: Determina el alcance, tanto en su propia area como la
influencia que tiene en otras.

Responsables: Areas o puestos que intervienen en los procedimientos en
cualquier de sus fases.

Politicas y normas de operacion: Se describen los lineamientos de accion que
facilita la cobertura de responsabilidad de las distintas areas, en caso de que

ocurra alguna falla.
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h) Glosario: Lista de palabras con su respectivo significado, que por su
complejidad son dificiles de comprender.

i) Procedimiento: Documento escrito, presentado en forma secuencial de las
operaciones que se realizan en una respectiva area, explicando su contenido y
determinando los responsables.

j) Diagramas de flujo: Representan de manera grafica la secuencia en que se
realizan las operaciones de un procedimiento, en donde se indica las unidades
administrativas (procedimiento general), o los puestos de trabajo
(procedimiento detallado).

2.2.3.6 Manual de puestos y funciones.

Es un documento formal que contiene detalladamente las funciones y
responsabilidades de los cargos en una organizacion. Antes de realizarlo, se debe llevar a
cabo una recopilacion de informacion con las caracteristicas especificas, de manera que,
su redaccion esté acorde a las necesidades de la entidad. Ademas, sirve de herramienta
para mejorar la gestion del talento humano, permitiendo optimizar los recursos de la
entidad.

2.2.3.6.1 Ventajas del manual de puestos y funciones.

Contar con un manual de puestos y funciones es indispensable, porque ayuda a
disminuir conflictos entre empleados; ya que, determina responsabilidades y divide el
trabajo, aumentando la productividad empresarial. Por ejemplo:

> Detalla las funciones, responsabilidades y requisitos del cargo, de manera que,
elimina confusiones, incertidumbre y duplicidad de funciones.

» Proporciona informacion a cada empleado, acerca de su rol, fomentado una mejor
comunicacion e integracion en la entidad.

> Facilita controlar y evaluar las tareas o funciones asignadas a los empleados.
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> Facilita el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, porque ya se
encuentra establecido el perfil y los requerimientos que se requiere de los
postulantes.
2.2.3.6.2 Contenido del manual de puestos y funciones.
Para comprender el manual de puestos y funciones, éste debe ser realizado con
lenguaje claro y metodologia sencilla, para facil entendimiento por parte de sus usuarios.

El formato se divide en los siguientes aspectos:

« Contiene la denominacion del puesto, departamento, grado, dependencia jerarquica y el
Identificacion| cargo de su jefe inmediato.

del cargo

« Especifica lo que se desea lograr. Debe ser claro, coherente y razonable.
Objetivo del
cargo

« Detalla las actividades que se deben realizar en cada area, acorde al puesto de trabajo.
Funciones del

cargo
« Establece los requisitos que debe cumplir una persona para acceder al puesto de trabajo, tales
perfil del como; educacién, conocimientos, experiencia, entre otros.
cargo

Figura 5: Estructura del manual de funciones.

Fuente: Libro Organizacién de empresas. Andlisis, disefio y estructura.

2.2.4 Organigrama organizacional.

2.2.4.1 Definicion.

Toda empresa, independiente de su naturaleza, que requiera aplicar una correcta
cadena de mando, necesita establecer un organigrama; ya que en él, se establece la
jerarquia de responsabilidad para rendir cuentas, ante la autoridad competente. Para
(Franklin Fincowsky, 1998), el organigrama es un esquema representativo, en el cual, se

establecen los departamentos, posicién jerarquica de cada empleado y lineas de autoridad.
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2.2.4.2 Objetivo
El organigrama sirve como herramienta de apoyo; ya que, permite al personal en
general, conocer cual es la autoridad competente para informar, en caso de que se
detecten fallas.
2.2.4.2 Importancia
La importancia de los organigramas radica principalmente en los beneficios que
proporcionan a las empresas, ya que, a través de su estructura se puede conocer de
manera rapida, el orden jerarquico que define autoridad y la manera en que se relacionan
entre ellas. Es decir, cada &rea dentro de la empresa, se encuentra delimitada y cubierta
por personal asignado por la administracion. Para que el organigrama sea eficiente se
debe adoptar el modelo que vaya acorde a las caracteristicas de la empresa, de manera
que sea fécil de entender e interpretar.
Ademas, ayuda al crecimiento y desarrollo de la empresa de manera mas ordenada,
porque permite definir mejor las funciones de cada empleado dentro de una organizacion.
2.2.4.3 Ventajas
Contar con un organigrama organizacional, facilita entender la estructura de la
empresa Yy conocer la jerarquia establecida. Entre las ventajas, se destaca:
> Representa una imagen formal de la organizacion para el publico en general.
> Facilita el trabajo en equipo, estableciendo orden.
» Al ser una imagen, podemos entender al instante, como esta compuesta la
organizacion.

> Puede ser aplicable para cualquier tipo de entidad.



39

2.2.4.4 Tipos de Organigramas.
Existen diversos tipos de organigrama, pero para su elaboracion, es necesario tomar en
cuenta caracteristicas que vayan acorde a las necesidades de la empresa. Se dividen en

cuatro grandes grupos:

Microadministrativ
0s

‘Macroadministrativ |
0s
Mesoadministrativo

Ambito —‘ Generales

Integrales

Naturaleza

I

1

Tipos de
organigrama segun: [ Contenido Funcionales
De puestos, plazas Y|
unidades.

Verticales

Horizontales

Presentacion

Figura 6: Tipos de organigramas.
Fuente: Libro Organizacion de empresas. Analisis, disefio y estructura.

2.2.5 Gestion del talento humano.
La gestion del talento humano es un conjunto de procesos, disefiados para atraer,
motivar y retener a los empleados en una empresa; pero, sobre todo, es la capacidad de

extraer lo mejor del personal, a fin de, alcanzar un fin en comun.

2.2.5.1 Importancia de la administracion del talento humano.

El capital humano es uno de los recursos mas importantes dentro de una empresa,
precisamente son ellos los que de manera directa trabajan por un objetivo en comin con
la administracion, generando mayor productividad posible para obtener mayores
ganancias. Pero cuando los empleados no se encuentran satisfechos con el ambiente

laboral, pueden provocar ciertos conflictos internos que perjudican a la empresa. En



40

conclusion, la gestion del talento humano consiste en optimizar las relaciones entre los

empleados y la empresa, a fin de, alcanzar el éxito personal y organizacional.

2.2.5.2 Procesos que forman de la gestion del talento humano.

Entre los procesos que forman parte de la gestion del talento humano tenemos:
Comprension de las metas del negocio, lo que implica el conocimiento total de un
negocio, con la finalidad de, identificar y contratar al personal idéneo para que cubra un
determinado puesto.

Buscar talentos, una vez obtenido el conocimiento total del negocio, se procede a
buscar los mejores talentos que existen en el mercado, con la finalidad de que formen
parte de la empresa.

Ofrecer seguridad y salud en el trabajo, consiste en velar por la seguridad del
trabajador, ofreciendo un clima adecuado para que desempefie sus labores, ademas de
proporcionar todos los articulos necesarios para su proteccion. En este proceso, se
realizan acciones relacionadas a la prevencion de riesgos tales como: accidentes laborales
y enfermedades de origen laboral.

Cancelacion de beneficios sociales: Entregar a los empleados todas las retribuciones
que le corresponden, de modo que, se sientan satisfechos y motivados para seguir
trabajando de manera eficiente.

Evaluar el desempefio del empleado: Este proceso busca determinar mediante
diferentes evaluaciones; la capacidad, conocimiento y aporte personal que cada empleado
ofrece a la entidad.

Capacitacion e induccién: La méaxima autoridad dentro del departamento de gestion
del talento humano, es la persona encargada de organizar, controlar y supervisar, que el
personal de una empresa se encuentre debidamente capacitado, de manera que pueda

realizar sus funciones exitosamente.
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2.3 Marco Contextual

2.3.1 Breve Resefia Historica.

SGSEC Smart Global Security Cia. Ltda., es una empresa legalmente constituida,
cuenta con todos los permisos, habilitantes, certificaciones, pdlizas y reglamentos
inscritos vigentes y en regla, para la prestacion del servicio complementario de vigilancia
y seguridad privada dentro de todo el territorio nacional desde el afio 2013.

Es una empresa conformada por un equipo de profesionales especializados en
seguridad integral, quienes se encuentran altamente comprometidos en el cumplimiento
de las normas y procedimientos, garantizando que la entrega del servicio de seguridad se
ajuste a las necesidades y requerimientos de los clientes, brindando asesoramiento técnico
y tecnoldgico para la evaluacion y control del riesgo de la empresa tanto privada como
publica. La entidad se encuentra ubicada en la Cdla. Sauces IX, nimero de solar 5
manzana F-540, detras del mercado de Sauces IX.

2.3.2 Ubicacion geogriéfica.

Q

SGSEC CIA LTDA
Seguridad Privada

" Parque Lineal SAUCES 9 €)
@ \ ’ L)

©

Figura7: Ubicacion de la empresa SGSEC Cia. Ltda.
Fuente: Google maps.
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2.3.3 Mision

Generar valor para nuestros clientes, ofreciendo servicios de seguridad integral y

especializada en servicios de vigilancia sustentados en su calidad de procesos y

profesionalismo, incorporando tecnologia avanzada y contando con el talento de los

mejores profesionales y especialistas.

2.3.4 Vision

Hasta el 2025, ser reconocida a nivel nacional como la mejor alternativa integral en la

prestacion de servicios de seguridad, caracterizada por sus eficientes controles, suficiente

técnica, con un trato humanizado a sus usuarios y énfasis en la seguridad, contribuyendo

asi al mejoramiento.

2.3.5 Valores Institucionales

v

v

Honestidad: Trabajar en beneficio de la entidad respetando los recursos.
Responsabilidad: Cumplir con todas las normas, politicas y procedimientos
establecidos por la administracion.

Compromiso: Contar con personal idéneo que cumpla con el desarrollo de su
trabajo, a fin de, alcanzar los objetivos institucionales establecidos.
Eficiencia: Calidad en el servicio y uso de recursos.

Trabajo en equipo: Trabajar juntos por un mismo objetivo, manteniendo un

adecuado ambiente laboral.

2.3.6 Area Administrativa

El &rea administrativa de la empresa esta conformada por los siguientes

departamentos:

v

v

Departamento de recursos humanos.

Departamento de contabilidad.
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2.4 Marco Conceptual

e Auditoria: La Auditoria se define como un proceso sistematico de obtener y
evaluar los registros patrimoniales de un individuo o empresa a fin de verificar su
estado financiero.

e Contabilidad: La contabilidad es la disciplina que permite reflejar la actividad
econdémica de un negocio. Se basa en un conjunto de procedimientos
estandarizados. Este conjunto de reglas es lo que se conoce como los Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados o0 PCGA.

e Manual: Un manual es un libro o folleto en el cual se recogen los aspectos
béasicos, esenciales de una materia. Asi, los manuales nos permiten comprender
mejor el funcionamiento de algo, o acceder, de manera ordenada y concisa, al
conocimiento algin tema o materia.

e Gestion del talento humano: Se refiere al proceso que desarrolla e incorpora
nuevos integrantes a la fuerza laboral, y que ademaés desarrolla y retiene a un
recurso humano existente.

e Salud ocupacional: Se define como una actividad multidisciplinaria que controla
y realiza medidas de prevencién para cuidar la salud de todos los trabajadores

e Procedimientos: Consiste del seguimiento de una serie de pasos bien definidos
que permitiran y facilitaran la realizacion de un trabajo de la manera mas correcta
y exitosa posible.

e Normas: Principio que se impone o se adopta para dirigir la conducta o la
correcta realizacion de una accion o el correcto desarrollo de una actividad.

e Servicio de Rentas Internas: Es un organismo técnico y autonomo del Estado

ecuatoriano nacido en el afio 1997, con el objetivo principal de luchar contra la
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evasion y las malas practicas tributarias causadas por la ausencia de cultura
tributaria en el pais.

Estructura organizacional: Es un sistema utilizado para definir una jerarquia
dentro de una organizacion. Identifica cada puesto, su funcion y donde se reporta
dentro de la organizacion.

Puesto o cargo: Es el conjunto de identificaciones, funciones, responsabilidades
asignadas a las distintas posiciones estructurales en una organizacion.

Diagrama de flujo: Es la representacion grafica de hechos, situaciones, de
diferentes tipos por medio de simbolos que clarifican la interrelacion entre
diferentes factores y las unidades administrativas.

Promocion: Ascenso de puesto dentro de la estructura organica de una empresa,
con su correspondiente incremento salarial.

Reclutamiento: Reunidn e inscripcién de posibles candidatos para que ocupen un

cargo vacante en una organizacion.



45

2.5 Marco Legal
Para efectos del presente trabajo de investigacion se han seleccionado disposiciones
legales y normas técnicas, ya que la empresa esta sujeta a estas regulaciones y debe

cumplir con todas las obligaciones requeridas por los organismos de control.

2.5.1 Constitucion de la Republica del Ecuador.

Segun la Constitucion de la Republica del Ecuador (2008), indica que “La Contraloria
General del Estado es un organismo técnico encargado del control de la utilizacion de los
recursos estatales, y la consecucion de los objetivos de las instituciones del Estado y de

las personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos”.

2.5.2 Ley de Compaifiias.

Los Art. 20 y 23 de la Ley de Compaifiias, determina que las sociedades sujetas a la
vigilancia y control de la Superintendencia de compafiias, enviaran a este organismo en el
primer cuatrimestre de cada afio, la informacion y documentos de caracter societario,
financiero como son los estados financieros y demas datos que solicite la

Superintendencia, a fin de adecuarla a la normativa vigente.

La ley detalla la siguiente documentacion a presentar:

e Copias autorizadas del estado de situacién financiera anual y del estado de
resultado integral de su sucursal o establecimiento en el Ecuador.

¢ Informe o memoria presentado por el representante legal a la junta general de
socios 0 accionistas, que conocio y adoptd resoluciones sobre los estados
financieros.

¢ Informe del o los comisarios, del consejo de vigilancia u otro 6rgano de

fiscalizacion interna.
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e Informe de auditoria externa, en el caso de estar obligada a contratarla, de acuerdo

a las resoluciones emitidas por esta superintendencia.

2.5.3 De la Auditoria Externa.
El art. 318 de la Ley de Compaifiias indica que las compafiias nacionales, empresas
extranjeras cuyos activos excedan el monto fijo, deberan presentar un informe anual de

auditoria externa sobre los resultados de sus estados financieros.

Resolucion No. SCVS-INC-DNCDN-2016-011

(Superintendencia de Compafiia, 2016) Art. 2.- Personas juridicas obligadas a contar
con auditoria externa. - Estan obligadas a someter sus estados financieros anuales al

dictamen de auditoria externa:

a) Las compafiias nacionales de economia mixta y andnimas con participacion de
personas juridicas de derecho publico o de derecho privado con finalidad social o publica,
cuyos activos excedan de cien mil délares de los Estados Unidos de América (US$

100.000,00).

b) Las sucursales de compafiias o0 empresas extranjeras organizadas como personas
juridicas que se hubieran establecido en Ecuador y las asociaciones que éstas formen
entre si 0 con compafiias nacionales, siempre que los activos excedan los cien mil dolares

de los Estados Unidos de América (US$ 100.000,00).

c) Las compafiias nacionales anonimas, en comandita por acciones y de
responsabilidad limitada, cuyos montos de activos excedan los quinientos mil dolares de
los Estados Unidos de América (US$ 500.000,00). d) Las compaiiias sujetas al control y
vigilancia de la Superintendencia de Compaiiias, Valores y Seguros obligada a presentar

balances consolidados. €) Las sociedades de interés publico definidas en la
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reglamentacion pertinente. Para efectos de este Reglamento, se considera como activos el
monto al que ascienda el activo total constante en el estado de situacion financiera,
presentado por la sociedad o asociacion respectiva a la Superintendencia de Compafiias,

Valores y Seguros en el ejercicio econdmico anterior.

2.5.4 Normas Internacionales de Contabilidad.

2.5.4.1 NIC 1. Presentacion de estados financieros.

Esta norma establece las bases para la presentacion de los estados financieros y da
directrices de la estructura de los mismos, a fin de, asegurar que los mismos sean
comparables, tanto con los estados financieros de la misma entidad de ejercicios

anteriores, como con los de otras entidades diferentes.

2.5.5 Ley del Régimen Tributario Interno.

El Art. 19 y 21 de la Ley del Régimen Tributario Interno, indica que todas las
sociedades estan obligadas a llevar contabilidad y declarar los impuestos, donde los
estados financieros serviran de base para la declaracion de impuestos que se debe de
presentar al organismo de control, Servicio de Rentas Internas y Superintendencia de

Compaiiias.

El art. 40 y 67 de esta misma ley, determina el plazo de la presentacion del impuesto a
la renta que es anual y del impuesto al valor agregado que es mensual segun el noveno

digito del ruc.
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Capitulo 111
Marco Metodolégico
3.1 Disefio de la investigacion

El presente trabajo de investigacion tiene como objetivo el disefio de un manual de
control interno para el area administrativa, para ello se utilizaron métodos cientificos, los
cuales ayudaron eficazmente en la recopilacién de informacién; ademas, permitieron
conocer el desempefio de la gestion administrativa en los departamentos de contabilidad y
recursos humanos. El disefio de la investigacion de este trabajo tuvo un enfoque
cuantitativo y cualitativo.

3.1.1 Enfoque cuantitativo.

Para Roberto Herndndez (2014) el enfoque cuantitativo se basa en, “Utilizar la
recoleccion de datos para probar hip6tesis con base en la medicion numérica y el analisis
estadistico, con el fin de establecer pautas de comportamiento y probar teorias”.

El proyecto tiene un enfoque cuantitativo, ya que mediante las encuestas se obtuvieron
datos reales, que posteriormente fueron analizados a través de graficos estadisticos,
evidenciando la situacion actual del &rea administrativa.

3.1.2 Enfoque Cualitativo.

Segun Roberto Hernandez (2014), afirma que el enfoque cualitativo, “Utiliza la
recoleccion y analisis de los datos para afinar las preguntas de investigacion o revelar
nuevas interrogantes en el proceso de interpretacion”.

Este enfoque se aplica, ya que, a través de la interaccion con el personal de la empresa,
se pudo obtener informacion basada en la descripcion de situaciones que se dieron en los
departamentos y comportamientos de los empleados; para posteriormente establecer una
teoria de lo observado. El empleo de las entrevistas aport6 importantes recomendaciones

que seran empleadas en la propuesta.
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3.2 Tipo de investigacion

3.2.1 Investigacion de Campo.

En el presente trabajo se utilizd la investigacién de campo, ya que se pudo obtener
informacion a través de la recoleccion de datos y de la interaccion con las personas; es
decir, se hizo un analisis en el lugar de los hechos y se utiliz6 la observacion directa, la
cual evidencié los problemas que presenta el &rea administrativa debido a la ausencia de
un manual de control interno.

3.2.2 Investigacion Descriptiva.

Este proyecto llevé a cabo la investigacion descriptiva, ya que permiti6 identificar
caracteristicas especificas de la empresa, tales como: funciones que realizan los
empleados, procedimientos de las actividades y objetivos de la empresa. Para la
descripcién de los hechos se utilizaron las entrevistas y encuestas, técnicas que
permitieron el analisis y la interpretacion de los datos.

3.2.3 Investigacion Documental.

En esta investigacion se aplicé la investigacion documental, ya que por medio de
fuentes documentales como: revistas, articulos, libros, tesis de otras autoras, en base al
presente estudio, permitié obtener amplio conocimiento sobre el tema y comprender la
importancia de contar con un manual de control interno. Ademas, a través de las
herramientas de investigacion aplicadas en el presente estudio, se obtuvo informacion
fundamental que permitid establecer una opinién de la situacion actual de los
departamentos, basada en evidencias.

3.3 Poblacion y muestra
3.3.1 Poblacion
La poblacién es un conjunto de individuos, objetos o eventos con caracteristicas

comunes en un momento determinado. Se consideré al personal de la empresa SGSEC



Smart Global Security Cia. Ltda., como poblacion para ejecutar la investigacion,
obteniendo un total de 33 trabajadores. La poblacion esté distribuida de la siguiente

manera:

Tabla 2
Elementos de la poblacion.

Departamentos Poblacion
Gerente general 1
Presidente 1
Secretaria de gerencia 1
Contabilidad 3
Recursos humanos 3
Operacional 23
Experto 1
Total poblacion 33

Fuente: SGSEC Smart Global Security Cia. Ltda.

3.3.2 Muestra

La muestra es considerada como parte de la poblacion, para efectos de la presente
investigacion, empleamos el muestreo por juicio o conveniencia, el cual selecciona la
muestra por proposito de estudio. Para obtener informacion relevante que ayude a
resolver el planteamiento del problema, se realizaron: encuestas, dirigidas a los
empleados del area administrativo; y entrevistas, dirigidas al gerente general de la

empresa y a un profesional experto en control interno.

Tabla 3

Elementos de la muestra.
Departamentos Técnica Poblacion
Contabilidad Encuesta 3
Recursos humanos Encuesta 3
Gerente Entrevista 1
Experto Entrevista 1
Total poblacion 8

Fuente: SGSEC Smart Global Security Cia. Ltda.
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3.4 Técnicas de investigacion

Son un conjunto de instrumentos que se utilizan para obtener informacion y se aplican
a las muestras. Son esenciales en el desarrollo de las investigaciones en general; ya que,
constituyen la estructura mediante el cual se realiza la investigacion. En el presente
trabajo se utilizaron las siguientes técnicas: observacion, entrevista y encuesta.

3.4.1 Encuesta

En una técnica de investigacion mediante la cual se busca obtener datos de una
muestra, debe contar con una estructura Idgica y clara, para que sea de facil
entendimiento por parte de los encuestados. Las encuestas realizadas para la presente
investigacién estuvieron compuestas por una serie de preguntas realizadas especialmente
a los empleados de los departamentos de contabilidad y recursos humanos, ya que ellos
forman parte de la problematica.

3.4.2 Entrevista

La entrevista es una técnica de investigacion cuya finalidad es obtener informacion
acerca de la problematica, mediante una conversacion directa con el entrevistado;
ademas, puede ser de caracter cualitativo, ya que puede proporcionar al investigador
conocimientos educativos, especialmente si es dirigido a un profesional experto en el
asunto en mencién. Se empled esta técnica con la intencion de adquirir informacion
acerca de las variables de estudio, que sirva de apoyo al momento de emitir una opinion.
Por tal motivo, se entrevistd a un experto en control interno, a fin de contar con una
opinidn que respalde la propuesta del presente trabajo.

3.4.3 Observacion

Es una técnica que permite identificar y observar los hechos en el entorno en el que se

desenvuelve la problematica. A través de la observacion, se evidencié la forma en que
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realizan los procedimientos de las actividades diarias realizadas por empleados del &rea
administrativa.
3.5 Analisis de resultados
3.5.1 Encuesta al departamento de recursos humanos.
1. ¢Conoce usted, si en su departamento se encuentran establecidas: las politicas,
procedimientos, descripcion de cargos y funciones de las actividades que debe

realizar cada empleado?

Tabla 4
Establecimiento de funciones, responsabilidades y procedimientos.

Criterio Cantidad Porcentaje %
Si 0 0%
No 2 67%
Desconozco 1 33%
Total 3 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal de la empresa SGSEC Cia. Ltda.

0%
0]
S 33%
No 67%
Desconozco

Figura 8: Establecimiento de funciones, responsabilidades y procedimientos.

Fuente: Encuesta aplicada al personal de la empresa SGSEC Cia. Ltda.
Analisis
Los datos estadisticos ilustrados en la Tabla N° 4 y el grafico N° 8, muestran que el
67% de los encuestados indicaron que no tienen establecidos las politicas, funciones y
procedimientos de las actividades que realizan, mientras que el 33% afirmaron que

desconocen. Por esta razon, se determina que el departamento de recursos humanos no
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cuenta con un manual de funciones y procedimientos, ya que las directrices de la gerencia

son comunicadas de manera verbal.

2. ¢Se encuentran definidos en su departamento los niveles de autoridad y

jerarquia?
Tabla 5
Definicion de los niveles de autoridad y jerarquia.
Criterio Cantidad Porcentaje %

Si 1 33%
No 2 67%
Desconozco 0 0%
Total 3 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal de la empresa SGSEC Cia. Ltda.

0%

= Sj

= No
Desconozco

Figura 9: Definicion de los niveles de autoridad y jerarquia.
Fuente: Encuesta aplicada al personal de la empresa SGSEC Cia. Ltda.

Andlisis

Los datos estadisticos ilustrados en la Tabla N° 5 y el grafico N° 9, muestran que el
33% de los encuestados indicaron que si tienen definidos los niveles de autoridad y
jerarquia, mientras que el 67% afirmaron que no. Por consiguiente, se determina que el
departamento de recursos humanos no cuenta con un organigrama estructural,

dificultando el flujo de la informacion de manera apropiada.
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3. ¢Cuenta el departamento con programas de capacitacion para los empleados de

la empresa?

Tabla 6
Capacitacion al personal.

Criterio Cantidad Porcentaje %
Si 0 0%
No 2 67%
Desconozco 1 33%
Total 3 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal de la empresa SGSEC Cia. Ltda.

0%
0
Sj 33%
No 67%
Desconozco

Figura 10: Capacitacién al personal.
Fuente: Encuesta aplicada al personal de la empresa SGSEC Cia. Ltda.

Anélisis

Los datos estadisticos ilustrados en la Tabla N° 6 y el grafico N° 10, muestran que el
67% de los encuestados indicaron que el personal no cuenta con un programa de
capacitacion, mientras que el 33% afirmaron que desconocen. Por lo tanto, se determina
que el departamento de recursos humanos no se encuentra debidamente capacitado,

ocasionado una mala gestidn en los procedimientos de las actividades.
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4. (El departamento de recursos humanos, en el momento de reclutar nuevo

personal, realiza la respectiva gestion de seleccion, contratacion e induccion?

Tabla 7
Gestion de seleccidn, contratacion e induccion al personal.

Criterio Cantidad Porcentaje %
Si 1 33%
No 1 33%
Desconozco 1 33%
Total 3 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal de la empresa SGSEC Cia. Ltda.

Si 33% | 34%
No

Desconozco
33%

Figura 11: Gestion de seleccién, contratacién e induccién al personal.

Fuente: Encuesta aplicada al personal de la empresa SGSEC Cia. Ltda.

Anélisis

Los datos estadisticos ilustrados en la Tabla N° 7 y el grafico N° 11, muestran que el
34% de los encuestados manifestaron que el personal si realiza la respectiva gestion de
seleccion, contratacion e induccidn, el 33% indicaron que no, mientras que el 33%
afirmaron que desconocen. Por esta razon, se determina que el departamento de recursos
humanos no realiza el debido proceso de reclutamiento de personal, lo que ocasiona

pérdida de tiempo y recursos para la empresa.
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5. ¢Cree usted que la creacion e implementacion de un manual de control interno

mejore la gestion administrativa?

Tabla 8
Creacién e implementacion de un manual de control interno.

Criterio Cantidad Porcentaje %
Si 3 100%
No 0 0%
Desconozco 0 0%
Total 3 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal de la empresa SGSEC Cia. Ltda.

0%

= Sj
= No
Desconozco

Figura 12: Creacién e implementacion de un manual de control interno.

Fuente: Encuesta aplicada al personal de la empresa SGSEC Cia. Ltda.

Anélisis

Los datos estadisticos ilustrados en la Tabla N° 8 y el grafico N° 12, muestran que el
100% de los encuestados manifestaron que con la creacion e implementacion de un
manual de control interno posiblemente mejore la gestion administrativa. Por
consiguiente, se determina que la empresa debe contar con un manual de control interno
que le permita mejorar los procesos y contar con informacion confiable para la correcta

toma de decisiones.
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¢ Cree usted que la empresa obtendra beneficios con la creacion de un manual de

control interno para el departamento?

Tabla 9

Beneficios de un manual de control interno.

Criterio Cantidad Porcentaje %
Si 2 67%
No 0 0%
Desconozco 1 33%
Total 3 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal de la empresa SGSEC Cia. Ltda.

= No

Desconozco

0%

Figura 13: Beneficios de un manual de control interno.

Fuente: Encuesta aplicada al personal de la empresa SGSEC Cia. Ltda.

Anélisis

Los datos estadisticos ilustrados en la Tabla N° 9 y el grafico N° 13, muestran que el

67% de los encuestados indicaron que la empresa posiblemente obtendra beneficios con

la creacion de un manual de control interno para el departamento, mientras que el 33%

afirmaron que desconocen. Por esta razon, se determina que mas del 50% de los

empleados piensan que al contar con un manual de control interno se podra aplicar

medidas preventivas y corregir errores.



7. ¢Cree usted que es necesario capacitar al personal acerca del contenido y los
beneficios que se obtendria al contar con un manual de control interno?

Tabla 10
Contenido de un manual de control interno.

Criterio Cantidad Porcentaje %
Si 3 100%
No 0 0%
Desconozco 0 0%
Total 3 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal de la empresa SGSEC Cia. Ltda.

0%

uSj

= No
Desconozco

Figura 14: Contenido de un manual de control interno.
Fuente: Encuesta aplicada al personal de la empresa SGSEC Cia. Ltda.

Analisis
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Los datos estadisticos ilustrados en la tabla N° 10 y el grafico N° 14, muestran que el

100% de los encuestados manifestaron que, si la empresa crea e implementa un manual

de control interno para el departamento de recursos humanos, es importante capacitar al

personal acerca de su contenido, aplicacién y beneficios.



3.5.2 Encuesta al departamento de contabilidad.
1. ¢Conoce usted, si en su departamento se encuentran establecidas: las politicas,
procedimientos, descripcion de cargos y funciones de las actividades que debe

realizar cada empleado?

Tabla 11

Establecimiento de funciones, responsabilidades y procedimientos.

Criterio Cantidad Porcentaje %
Si 0 0%
No 3 100%
Desconozco 0 0%
Total 3 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal de la empresa SGSEC Cia. Ltda.

0%
Si
No
Desconozco 100%

Figurals: Establecimiento de funciones, responsabilidades y procedimientos.

Fuente: Encuesta aplicada al personal de la empresa SGSEC Cia. Ltda.

Anélisis

Los datos estadisticos ilustrados en la tabla N° 11 y el grafico N° 15, muestran que el
100% de los encuestados manifestaron que no tienen establecidas las funciones y
procedimientos de las actividades que realizan. Por este motivo, se determina que el
departamento de contabilidad no cuenta con un manual de funciones ni procedimientos,

ya que realizan sus tareas de manera empirica.
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2. ¢Las actividades que realiza son congruentes a su puesto de trabajo?

Tabla 12
Actividades congruentes al puesto de trabajo.

Criterio Cantidad Porcentaje %
Si 1 33%
No 2 67%
Desconozco 0 0%
Total 3 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal de la empresa SGSEC Cia. Ltda.

u Sj
= No
= Desconozco

Figura 16: Actividades congruentes al puesto de trabajo.

Fuente: Encuesta aplicada al personal de la empresa SGSEC Cia. Ltda.

Anélisis

Los datos estadisticos ilustrados en la tabla N° 12 y el grafico N° 16, muestran que el
67% de los encuestados manifestaron que sus actividades no son congruentes a su puesto
de trabajo, ademas indican que existe duplicidad de funciones, lo cual ocasiona
problemas internos; mientras que el 33% afirmaron que si. Por este motivo, se determina
que el departamento de contabilidad no cuenta con un manual de funciones acorde a las

necesidades de la compafiia.
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3. ¢Se encuentran definidos en su departamento los niveles de autoridad y

jerarquia?

Tabla 13
Definicion de los niveles de autoridad y jerarquia.

Criterio Cantidad Porcentaje %
Si 0 0%
No 3 100%
Desconozco 0 0%
Total 3 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal de la empresa SGSEC Cia. Ltda.

uSj
= No
Desconozco

Figura 17: Definicion de los niveles de autoridad y jerarquia.

Fuente: Encuesta aplicada al personal de la empresa SGSEC Cia. Ltda.

Andlisis

Los datos estadisticos ilustrados en la tabla N° 13 y el grafico N° 17, muestran que el
100% de los encuestados manifestaron que no tienen definidos los niveles de autoridad y
jerarquia, Por este motivo, se determina que el departamento de contabilidad no cuenta
con un organigrama estructural, dificultando el flujo de la informacién de manera

apropiada.
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4. ¢Lainformacion contable que emite y registra el departamento, es realizada de

manera correcta, confiable y oportuna?

Tabla 14

Registro de informacidn contable

Criterio Cantidad Porcentaje %
Si 2 67%
No 1 33%
Desconozco 0 0%
Total 3 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal de la empresa SGSEC Cia. Ltda.

= Sj
= No

= Desconozco

Figura 18: Registro de informacién contable.

Fuente: Encuesta aplicada al personal de la empresa SGSEC Cia. Ltda.

Andlisis

Los datos estadisticos ilustrados en la tabla N° 14 y el grafico N°18, muestran que el
67% de los encuestados manifestaron que la informacidn contable se emite y registra de
manera correcta, pero no es presentada en las fechas establecidas a los organismos de
control; mientras que el 33% afirmaron que no es confiable ni oportuna. Con los
resultados se determina que para que la informacion sea correcta, confiable y oportuna, es

indispensable implementar controles internos que evalué la gestion de este departamento.



5. ¢Considera usted, que es fundamental contar un manual de control interno

acorde a las necesidades de la empresa?

Tabla 15
Manual de control interno.
Criterio
Cantidad Porcentaje %
Si 3 100%
No 0 0%
Desconozco 0 0%
Total 3 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal de la empresa SGSEC Cia. Ltda.

= Si
= No

= Desconozco

Figura 19: Manual de control interno.
Fuente: Encuesta aplicada al personal de la empresa SGSEC Cia. Ltda.

Analisis

Los datos estadisticos ilustrados en la tabla N° 15 y el grafico N° 19, muestran que el
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100% de los encuestados manifestaron que, si es fundamental que la empresa cuente con

un manual de control interno, el cual defina los procedimientos de las actividades que se

realizan en el departamento; ademas, proporcione seguridad de la informacion y una

adecuada distribucién de funciones que salvaguarden los activos de la empresa.
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6. ¢Cree usted que la ausencia de un manual de control interno, afecta a la

consecucion de los objetivos de la empresa?

Tabla 16
Ausencia de un manual de control interno.
Criterio Cantidad Porcentaje %
Si 3 100%
No 0 0%
Desconozco 0 0%
Total 3 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal de la empresa SGSEC Cia. Ltda.

0% 0%

= Sj
= No
Desconozco

Figura 20: Ausencia de un manual de control interno.
Fuente: Encuesta aplicada al personal de la empresa SGSEC Cia. Ltda.

Analisis

Los datos estadisticos ilustrados en la tabla N° 16 y el grafico N° 20, muestran que el
100% de los encuestados manifestaron que si afecta a la empresa la ausencia de un
manual de control interno en el departamento de contabilidad, especialmente porque pone
en riesgo la consecucion de los objetivos de la entidad; por esa razon, es indispensable la

creacion del mismo acorde a las necesidades de la entidad.
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7. ¢Ha recibido usted algun tipo de capacitacion o entrenamiento, antes de ingresar

al puesto de trabajo para conocer las actividades a realizar?

Tabla 17

Capacitacién antes de ingresar al puesto de trabajo.

Criterio Cantidad Porcentaje %
Si 0 0%
No 3 100%
Desconozco 0 0%
Total 3 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal de la empresa SGSEC Cia. Ltda.

0% r 0%
Si
No
Desconozco 100%

Figura 21: Capacitacion antes de ingresar al puesto de trabajo.

Fuente: Encuesta aplicada al personal de la empresa SGSEC Cia. Ltda.

Anélisis

Los datos estadisticos ilustrados en la tabla N° 17 y el grafico N° 21, muestran que el
100% de los encuestados manifestaron que, no reciben capacitaciones o entrenamiento
antes de ingresar al puesto de trabajo para conocer las funciones a realizar; ya que las
tareas las manejan de manera empirica, o a través de la experiencia en otras empresas,

debido a que no cuentan con una guia que les proporcione los procedimientos a seguir.
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Capitulo IV
4.1 La propuesta

Disefiar un manual de control interno para el area administrativa en la empresa SGSEC
Smart Global Security Cia. Ltda.

4.1.1 Introduccién de la propuesta.

Como resultado de los andlisis ejecutados a los departamentos de recursos humanos y
contabilidad en la empresa SGSEC Smart Global Security Cia. Ltda., se establecid que
ésta no cuenta con lineamientos, normas o reglas, que proporcionen al personal las
directrices adecuadas para ejecutar su trabajo; por el contrario, los empleados se rigen por
pautas estipuladas de manera verbal, que tienden a confundir al momento de ejecutarlas.
Por esta razdn, es muy importante que la empresa establezca un manual de control interno
que contribuya a mejorar la gestion administrativa en los departamentos.

4.1.2 Justificacion de la propuesta.

En la actualidad es importante que toda empresa indistinta de su actividad, cuente con
un manual de control interno, en el cual se establezca una adecuada estructura
organizacional, manual de funciones y manual de procedimientos formales, que oriente al
personal al momento de ejecutar sus labores diarias, de manera que permita optimizar los
recursos de la entidad y a su vez cumplir con los objetivos establecidos por la misma.

Los directivos y el personal del area administrativa comprenderan la importancia de
contar con un manual de control interno al momento de su implementacién; por tal
motivo, la presente propuesta tiene como finalidad contribuir al mejoramiento de la

gestion administrativa.
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4.1.3 Objetivo general.

Desarrollar la propuesta de un disefio de un manual de control interno, que sirva como
guia para realizar las actividades administrativas en los departamentos de recursos
humanos y contabilidad en la empresa SGSEC Smart Global Security Cia. Ltda.

4.1.4 Objetivos especificos.

» Disefiar un organigrama que defina la estructura de la empresa.

> Disefiar un manual de funciones y perfil de cargos para el personal del area
administrativa.

> Elaborar flujogramas de los procedimientos del &rea administrativa.

» Sugerir el cambio de nombre del departamento de recursos humanos a
“Departamento de gestion del talento humano™.

4.1.5 Desarrollo de la propuesta.

El desarrollo de la presente propuesta, se basa en el disefio de un manual de control
interno para el area administrativa en la empresa SGSEC Smart Global Security Cia.
Ltda., en el cual se estableceran los lineamientos y directrices que deberan cumplir los
empleados que forman parte de esa area. Se realizaran las siguientes acciones:

4.1.5.1 Disefio de un organigrama estructural.

El organigrama es el reflejo de la estructura de una empresa, el cual define
graficamente la jerarquia y responsabilidad que tiene cada empleado dentro de una
organizacion; por esta razon, es muy importante que éste sea disefiado acorde a la
realidad de la entidad. Para el desarrollo del organigrama propuesto, se considero la
actividad y caracteristicas de la empresa, ademas de las funciones que realizan el personal
de cada departamento. Se propone un organigrama vertical, general con relacion lineal; el
cual trasmitira autoridad y responsabilidad, a través de una sola linea entre superior y

subordinado.
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ORGANIGRAMA PROPUESTO PARA LA EMPRESA SGSEC SMART GLOBAL SECURITY CIA. LTDA
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4.1.5.2 Descripcion de funciones.

A través de las diferentes técnicas metodoldgicas que se aplicaron en esta investigacion,
como la observacion directa; se pudo obtener informacion confiable y actualizada de las
actividades que realizan diariamente los empleados del &rea administrativa, datos que
ayudaran en la elaboracion del manual de funciones. Cabe recalcar que cada cargo sera
disefiado de acuerdo a los parametros establecidos y exigidos por la entidad, como por
ejemplo: nivel de estudio y experiencia laboral.

4.1.5.3 Disefio del manual de procedimientos.

Un manual de procedimientos es un documento formal que sirve como guia para ejecutar
actividades, en él se encontraran detallados y ordenados los pasos a seguir para cumplir con
éxito una actividad en particular. Para el desarrollo del manual de procedimientos propuesto,
se utilizé informacidn obtenida a través de las diferentes técnicas metodoldgicas, las cuales,
permitieron elaborar flujogramas, que son una mezcla de simbolos que explican mediante
graficos la secuencia de las acciones a realizar para ejecutar un procedimiento.

4.1.5.4 Cambio de nombre para el departamento de recursos humanos.

En la actualidad la mayor parte de las empresas han ido evolucionando y adaptandose a los
cambios que generan un valor agregado a las mismas. El capital humano es una parte
importante en la empresa; por esa razon, apoyar, capacitar y velar por la integridad del
personal, forma parte del concepto de lo que significa gestion del talento humano. Es
fundamental que las personas formen parte de los cambios y trabajen en conjunto con la
administracion para lograr los objetivos establecidos. Con base en lo expresado previamente,
se propone cambiar el nombre del departamento de recursos humanos por “Departamento de
gestion del talento humano™; ya que esta denominacion engloba todos los factores esenciales

que se deben desarrollar en una entidad para una operacion exitosa.
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4.1.6 Manual de control interno.

4.1.6.1 Manual de puestos y funciones.

$GSEC CIA. LTDA SGSEC SMART GLOBAL

SEGURIDAD PRIVADA

SECURITY CIA. LTDA.

MANUAL
DE
CONTROL
INTERNO

Descripcion de puestos y funciones

Fecha de elaboracion:

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Ginger Lara
Maria Rodriguez
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SGSEC CIA. LTDA

SEGURIDAD PRIVADA

SGSEC SMART GLOBAL SECURITY CIA. LTDA.

Introduccion

El presente manual de puestos y funciones es un documento formal, en el cual se define

y describe los diferentes cargos que existen en el area administrativa; ademas, permitira

al personal desempefiarse en la forma adecuada, a fin de cumplir con las exigencias

requeridas y con los requisitos estipulados por la administracion.

Alcance

El manual de puestos y funciones servira de instructivo para el personal que comprende

el area administrativa; es decir, los departamentos de contabilidad y gestion del talento

humano, los mismos que deberan cumplir con las disposiciones establecidas en el

presente documento.

Objetivos

» Determinar responsabilidades de cada empleado vinculado a su puesto de trabajo.

» Orientar al personal acerca de sus funciones, con el fin de evitar errores en el
desempefio de las actividades que realizan.

> Fortalecer la autoridad y jerarquia.

» Evaluar el desempefio del personal, para verificar si su rendimiento va a acorde a

las exigencias estipuladas.
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Politicas generales

» Cumplir las disposiciones legales y contractuales establecidas por la administracion;
a fin de, evitar sanciones administrativas a los empleados por el incumplimiento.

» Mantener una adecuada proteccion a los recursos tangibles e intangibles de la
empresa.

» Asegurar la integridad y confidencialidad de la informacion que se maneja en el
interior de la entidad.

» Mantener una correcta imagen personal y empresarial ante nuestros clientes y

ciudadania en general.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Descripcion de puestos y funciones

Descripcion técnica del puesto de trabajo
1. ldentificacion
Titulo de Puesto: Contador general
2. Descripcidon general del puesto

Responsable de administrar, planificar y coordinar la preparacion y presentacion de

la informacién financiera de la entidad, a fin de, realizar una adecuada toma de

decisiones por parte de la gerencia. Cumplir con las obligaciones tributarias,

contables y societarias establecidas por los entes de control; ademas, supervisar y

controlar el uso eficiente de los recursos financieros.

3. Funciones y responsabilidades

» Planificar, establecer y coordinar las directrices de la gestion administrativa,
financiera y contable a realizarse por la empresa.

» Ejecutar, monitorear y supervisar las actividades diarias de su equipo de trabajo,
con respecto al ingreso de informacién al sistema contable para la toma de
decisiones.

» Ejecutar, monitorear y atender los requerimientos de los entes de control:
(Servicio de Rentas Internas, Superintendencia de Compafiias y Seguros y
entidades financieras).

» Realizar la codificacion de nuevas cuentas contables.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Descripcion de puestos y funciones

» Preparar y presentar los estados financieros en fechas requeridas interna y
externamente.
» Elaborar la declaracion del impuesto a la renta anual.
» Ejecutar la respectiva supervision y arqueo de caja chica y general.
» Elaborar y presentar mensualmente proyecciones de presupuesto y rentabilidad
a gerencia.
» Organizar reuniones con gerencia para socializar los resultados a través de
informes.
» Disefar y actualizar los procesos y procedimientos, para que sean aplicados
correctamente por el personal contable.
4. Reporta a:
Gerente general
5. Supervisa a:
» Asistente contable
» Asistente de cuentas por pagar
6. Perfil de competencias
a) Formacion
Titulo de tercer nivel en Contabilidad y Auditoria o Contador pablico autorizado,

certificado por el Colegio de contadores del Guayas.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Descripcion de puestos y funciones

b) Requisitos minimos

» Ser ecuatoriano, sexo indistinto.
» Edad entre 30 y 45 afos

c) Experiencia laboral

Experiencia minima de 5 afios en cargos similares como contador general.

o
=

Habilidades y destrezas

Trabajo en equipo.

Liderazgo y supervision.

Orientacion a resultados.

Comunicacion efectiva.

Andlisis y solucion de problemas.

Conocimiento en normas y leyes del régimen tributario y laboral.

Cursos actualizados sobre reformas tributarias, contables y laborales.

vV V VYV V¥V V VY VYV VY

Experiencia en manejo de programas contables y manejo de paquetes

informaticos como excel intermedio, word y access.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Descripcion de puestos y funciones

Descripcion técnica del puesto de trabajo
1. ldentificacion
Titulo de Puesto: Asistente contable
2. Descripcidon general del puesto

Encargado de analizar, codificar, clasificar y registrar correctamente las

transacciones contables de las operaciones de la entidad, acorde a los principios

contables, normas legales vigentes y tributarias; de manera que, la informacion sea
confiable, completa y oportuna.
3. Funciones y responsabilidades

» Verificar y validar la documentacion y comprobantes de venta entregados por
los demés departamentos.

» Registrar las transacciones contables de ingreso, depreciaciones,
reclasificaciones y ajustes de las operaciones de la entidad en el sistema
contable diariamente.

» Elaborar informes financieros mensuales o cuando lo solicite el jefe inmediato.

» Archivar la documentacion contable de manera secuencial para el respectivo

control interno.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Descripcion de puestos y funciones

» Realizar la conciliacién bancaria entre libro mayor bancos y el estado de cuenta
bancario.

» Registrar en el sistema la reposicidn de caja chica.

» Elaborar las facturas por servicios a clientes e ingresar al sistema contable.

» Registrar los ingresos por cancelacion o abonos de las cuentas por cobrar
clientes.

» Efectuar cobranzas a clientes, manteniendo al dia la cartera; en caso de
presentarse alguna inconsistencia de saldo, debera ser reportado inmediatamente
a su superior.

» Enviar estados de cuentas a clientes.

» Receptar los comprobantes de retencion y realizar su respectivo ingreso al
sistema.

» Aplicar las directrices, politicas, formatos, normativas y especificaciones
técnicas del proceso contable.

» Realizar las declaraciones del impuesto al valor agregado, declaracion de
retenciones en la fuente del impuesto a la renta y anexos transaccionales.

4. Reporta a:

Contador general
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Descripcion de puestos y funciones

5. Supervisa a:
N/A
6. Perfil de competencias
a) Formacion
Titulo de tercer nivel o egresado de la carrera de Contaduria Publica Autorizada.
b) Requisitos minimos
» Ser de ecuatoriano, sexo indistinto.
» Edad entre 22 a 35 afios
c) Experiencia laboral
Experiencia minima de dos afios como asistente contable o asistente de Cuentas
por cobrar.
d) Habilidades y destrezas
Comunicacién efectiva y andlisis critico.
Responsabilidad y organizacion.

Proactivo y con capacidad de resolucién de problemas.

vV VYV V¥V V¥V

Manejo de Microsoft Office, sistemas de contabilidad, pagina web del Servicio
de Rentas Internas y Superintendencia de Compafiias, Valores y Seguros.

» Conocimiento de normas tributarias y laborales.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Descripcion de puestos y funciones

Descripcion técnica del puesto de trabajo
1. ldentificacién:
Titulo del puesto: Asistente de cuentas por pagar.
2. Descripcidon general del puesto
Encargado de registrar, ejecutar y coordinar los pagos a proveedores e instituciones
bancarias, en coordinacion con el contador general.
3. Funciones y responsabilidades

» Verificar, validar la documentacion y comprobantes entregados por los demas
departamentos.

» Registrar todas las facturas de proveedores y gastos en el sistema contable,
conciliar las cuentas en el momento que se haya pagado o realizado anticipo al
proveedor.

» Realizar el respectivo proceso de compra de los insumos 0 suministros que
requiera cada departamento, previa autorizacion del gerente general.

» Realizar el reporte de las retenciones del médulo de cuentas por pagar.

» Emision de cheques por concepto de pagos y/o anticipos a proveedores,
cancelacién de sueldo a empleados y pagos por diferentes conceptos a las

entidades financieras y organismos de control.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Descripcion de puestos y funciones

» Presentar informe de cuentas por pagar para su revision semanal.
» Registrar los gastos bancarios, notas de débito; y acreditaciones, notas de
crédito, de los estados de cuenta al sistema contable.
» Archivar la documentacion contable de manera secuencial para el respectivo
control interno.
» Elaborar las retenciones por concepto de compra a proveedores.
» Atencidn a proveedores.
4. Reporta a:
Contador general
5. Supervisa a:
N/A
6. Perfil de competencia
a) Formacion
Titulo de tercer nivel o estudiante de los Ultimos semestres de la carrera de
Contabilidad y auditoria o carreras afines.
b) Requisitos minimos
» Ser ecuatoriano, sexo indistinto.

» Edad entre 22 y 35 afos.

10
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Descripcion de puestos y funciones

c) Experiencia laboral
Tener minimo dos afios de experiencia como asistente de tesoreria o cuentas por
pagar.

d) Habilidad y destrezas

Trabajo bajo presion.

Trabajar por objetivos y resultados.

Proactivo, planificador, metddico y ordenado.

Capacidad de analisis.

Actualizacion de reformas bancarias.

Conocimiento de Normas Internacionales de Informacion Financiera.

vV Vv VY VvV VY V V¥V

Conocimiento de Microsoft Word y Excel intermedio.

11




83

MOy  SGSEC SMART GLOBAL SECURITY CiA. LTDA.
DEPARTAMENTO DE GESTION DEL TALENTO
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Descripcion de puestos y funciones

Descripcion técnica del puesto de trabajo
1. ldentificacion
Titulo del puesto: Gerente del departamento de gestion del talento humano.
2. Descripcion general del puesto

Garantizar que se cumplan eficientemente las labores relacionadas con la gestion

del talento humano. Administrar y evaluar al personal, fomentando su desarrollo

constante. Asegurar y controlar que se cumplan con todas las actividades con
relacion a la seguridad ocupacional.
3. Funciones y responsabilidades

» Reuvisar el reporte de ndmina de los empleados y, posteriormente enviarlo a su
jefe inmediato para su respectiva aprobacion.

» Elaborar los contratos, actas de finiquito del personal y realizar el respectivo
registro en la pagina del Ministerio Del Trabajo; ademas, atender y gestionar
cualquier tipo de demanda laboral.

» Evaluar el desempefio del personal y el cumplimiento del perfil laboral,
mantenimiento un adecuado clima organizacional.

» Asesorar técnicamente a la empresa, acerca de la importancia de la creacién e

implementacion de los programas de seguridad ocupacional.

12




84

WY SGSEC SMART GLOBAL SECURITY CiA. LTDA.
DEPARTAMENTO DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO
Descripcion de puestos y funciones

» Supervisar la elaboracidn, ejecucion y evaluacion, de planes de capacitacion
para el personal, solicitados por la administracion y el jefe de seguridad
ocupacional.

» Garantizar que las diferentes areas cuenten con personal idoneo y dar asistencia
técnica en materia de gestion del talento a todos los departamentos.

» Organizar y coordinar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal para
los aspirantes a un cargo.

» Revisar el reporte de asistencias y novedades del personal de manera semanal,
emitido por el asistente administrativo del departamento de gestion del talento
humano.

» Reuvisar el cronograma de vacaciones anuales de los empleados emitido por el
asistente administrativo y enviarlo al gerente general para su aprobacion.

» Supervisar la correcta aplicacion del manual de control interno por parte del
personal; ademas, actualizar la normativa una vez al afio o cuando sea requerido
por la administracion.

» Supervisar que el personal bajo su mando, ejecuten las actividades establecidas,
acorde al manual de puestos y funciones.

4. Reporta a:

Gerente General

13
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DEPARTAMENTO DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO
Descripcion de puestos y funciones

5. Supervisa a:
» Asistente administrativo del departamento de gestion del talento humano.
» Jefe de salud ocupacional.
6. Perfil de competencias
a) Formacion
Titulo de tercer nivel en: administracion de empresas, psicologia o carreras afines,
con conocimientos en gestion del talento humano, legislacion laboral y
administracion en procesos organizativos.
b) Requisitos minimos
» Ser de nacionalidad ecuatoriana, sexo indistinto.
» Edad entre 30 y 50 afos.
» Disponibilidad para viajar y tener licencia tipo B.
c) Experiencia laboral

Tener minimo cinco afos de experiencia en cargos similares.

D
~—

Habilidades y destrezas
Proactivo, responsable, lider, con capacidad para dirigir y trabajar en equipo.
Ingles intermedio y excelente manejo de los programas de Microsoft office.

Manejo de la pagina del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

YV Vv VYV V

Manejo de la pagina del Ministerio Del Trabajo.

14
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DEPARTAMENTO DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO
Descripcion de puestos y funciones

Descripcion técnica del puesto de trabajo
a) ldentificacion
Titulo del puesto: Asistente administrativo del departamento de gestion del talento
humano.
b) Descripcion general del puesto
Ejecutar labores de apoyo administrativo, tales como: elaborar, tramitar y llevar
controles con referencia a las actividades que se realizan en el departamento de
gestion del talento humano, bajo supervision de su jefe inmediato.
¢) Funcionesy responsabilidades.
» Realizar escritos por incumplimiento de politicas generales o faltas
disciplinarias.
» Mantener actualizada la informacion del personal de la empresa y emitir
certificaciones solicitados por el personal, previa autorizacion de su superior.
» Recibir, clasificar y archivar documentos concernientes al departamento;
ademas, es el responsable por la informacién y documentacion que se maneja en
el mismo.
> Realizar el reporte de ndmina de los empleados y enviar a su jefe inmediato,
para la respectiva revision.
» Monitorear el control de asistencia, aplicar descuentos y multas por
incumplimiento de los mismos por parte del personal.

15




87

(OINLY  SGSEC SMART GLOBAL SECURITY CiA. LTDA.

SEGURIDAD PRIVADA

DEPARTAMENTO DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO
Descripcion de puestos y funciones

» Realizar avisos de entrada y salida, emision de certificados y actualizacién de
sueldos y salarios en el sistema del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social,
previa autorizacion del gerente de gestion del talento humano.
» Asistir a reuniones que convoque su jefe inmediato o la administracion.
» Elaboracién de cartas y documentacion solicitada por su jefe inmediato.
» Elaborar el cronograma de vacaciones anuales de los empleados y
posteriormente enviarlo a su jefe inmediato para la revision.
» Atender las consultas del personal de la empresa; asi como también, dudas y
problemas relacionados con temas laborales, bajo supervision de su jefe
inmediato.
» Participar en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.
» Gestionar y entregar las respectivas credenciales a los guardias de seguridad.
d) Reportaa:

Gerente del departamento de gestion del talento humano.
e) Supervisa a:

N/A
f) Perfil de competencias

a) Formacion

Titulo de tercer nivel o cursando los ultimos semestres en: administracion de

empresas, ingenieria comercial o carreras afines; con conocimiento en legislacion

16
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DEPARTAMENTO DE GESTION DEL
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Descripcion de puestos y funciones

laboral.

d)

Requisitos minimos

Ser de nacionalidad ecuatoriana, sexo indistinto.

Edad entre 22 y 35 afos.

Experiencia laboral

Tener minimo dos afios de experiencia en cargos similares.

Habilidades y destrezas

Proactivo, responsable, trabajo bajo presién, planificador y con capacidad de
andlisis.

Inglés basico, buen manejo de programas de Microsoft office.

Manejo de la pagina del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

17
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DEPARTAMENTO DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO
Descripcion de puestos y funciones

Descripcion técnica del puesto de trabajo

a) ldentificacion

Titulo del puesto: Jefe de salud ocupacional.

b) Descripcion general del puesto

Encargado de planificar y organizar procesos relacionados con la gestion de

prevencion de riesgos laborales, con el fin de, velar por la integridad fisica y mental

de los empleados.

¢) Funcionesy responsabilidades

>

Elaborar, planificar y organizar el programa de bienestar social, salud
ocupacional y la matriz de gestion de riesgo, bajo supervision del jefe
inmediato.

Promover actividades de prevencion de enfermedades laborales y accidentes de
trabajo.

Determinar las especificaciones de los equipos de proteccion personal por area
de trabajo y supervisar la entrega oportuna de uniformes a los empleados.
Preparar y presentar informes de las inspecciones a su jefe inmediato.

Realizar induccion e historia clinica ocupacional al personal nuevo que se
incorpora a la entidad.

Investigar accidentes laborales, determinando sus causas y formulando posibles
soluciones.

18
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DEPARTAMENTO DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO
Descripcion de puestos y funciones

d)

f)

» Elaborar el presupuesto anual de seguridad ocupacional en conjunto con el jefe
de gestion del talento humano y el gerente general.

» Realizar las fichas médicas de los empleados y coordinar examenes médicos
anuales.

» Realizar otras funciones asignadas por el gerente de gestion del talento humano.

» Elaborar planes de contingencia anualmente, en conjunto con los jefes de cada
area y el gerente general.

» Suministrar al personal los implementos necesarios para la proteccion personal.

Reporta a:

Gerente del departamento de gestidn del talento humano

Supervisa a:

N/A

Perfil de competencias

a) Formacion

Titulo de tercer nivel en relaciones industriales, psicologia o carreras afines, con

conocimientos en leyes y reglamentos relativos a la prevencion de riesgos laborales.

b) Requisitos minimos

» Ser ecuatoriano, sexo masculino.

» Edad entre 30 y 50 afos.

19
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DEPARTAMENTO DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO
Descripcion de puestos y funciones

d)

vV VYV V¥V V¥V

Registrado en el Ministerio del Trabajo.

Disponibilidad de viajar y tener licencia tipo B.

Experiencia laboral

Tener minimo 5 afios de experiencia en cargos similares.

Habilidades y destrezas

Proactivo, perceptivo, responsable, motivador, con pensamientos estratégicos y
experiencia en manejo de personal.

Comunicacién efectiva y formacion en resolucién de conflictos.

Manejo de programas de Microsoft office.

Conocimiento en el sistema de gestion de calidad 1SO 9001.

Normativa ambiental.

20
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Normas y procedimientos

Introduccion

El presente manual de normas y procedimientos administrativo, tiene como propdsito

servir de guia en la ejecucidn de las actividades que debe realizar el &rea administrativa,

acorde a las directrices establecidas en el manual de funciones. Contribuira a mejorar la

gestion administrativa, ya que, contiene de forma detallada y en orden légico, los pasos

a seguir de los procedimientos que deben realizar los departamentos de contabilidad y

gestion del talento humano para cumplir con sus obligaciones laborales.

Alcance

El manual de normas y procedimientos esta disefiado para el personal que comprende el

area administrativa; es decir, los departamentos de contabilidad y gestion del talento

humano, los mismos que deberan cumplir con las disposiciones establecidas en el

presente documento.

Objetivos

» Describir los procedimientos de las actividades que realiza el area administrativa,
con la intencion de evitar fallas y errores.

> Facilitar las tareas del personal del &rea administrativa, indicando como y cuando

debe ejecutar un procedimiento.
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Normas y procedimientos

>

Disefar diagramas de flujo que muestre en forma gréfica la secuencia en que se

realizaran los procedimientos.

Politicas generales

>

El manual de normas y procedimientos sera utilizado como base para el desarrollo
de las actividades del area administrativa.

Se evaluara en forma constante la efectividad de los procedimientos establecidos, a
fin de, actualizarlos y modernizarlos; ya que, el presente manual de procedimientos
propuesto puede ser modificado de acuerdo a la necesidad de la empresa.

El uso del manual sera de uso exclusivo de los departamentos de contabilidad y
gestion del talento humano.

El personal debera dominar y aplicar los procedimientos descritos en el presente
manual, caso contrario, deberd asumir las sanciones estipuladas por su mala
ejecucion.

El manual de normas y procedimientos entraré en vigencia a partir de la fecha de su

aprobacion.
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Simbologia utilizada

Simbolo

Descripcion

Inicio / final del proceso: Expresa el inicio
o final del proceso ubicandose al principio
de la linea principal (inicio del proceso) y al
final de la misma (final del proceso).

Actividad o tarea estandar: Representar
tareas cuya realizacion sea habitual dentro
del proceso y que no tenga un simbolo
especifico para su representacion.

Decision: Indica cursos de accién alternos,
como resultado de una decision de si 0 no.

Documento: Cualquier documento
(cheques, comprobante de ventas, contratos,
etc.)

Datos almacenados: Entrada y salida de
datos.

Lineas de flujo: Conexiones de pasos o
flechas, muestra la direccion y sentido de
flujo del proceso, conectando los simbolos.

Archivo definitivo: Indica que guarda un
documento en forma permanente.

Conector: Simbolo de unién con otra
pagina.
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a) Proceso: Declaracion mensual del Impuesto al valor agregado, retencién en la
fuente del impuesto a la renta y anexo transaccional simplificado.
b) Responsable: Asistente de contabilidad
c) Descripcion del Proceso
Detalle de las actividades que intervienen en el proceso de las declaraciones de
impuesto al valor agregado (IVA), retenciones a la fuente e Impuesto a larenta y
ATS, que se realizan mensualmente en el departamento de contabilidad.
d) Objetivo del procedimiento
Determinar normas y procedimientos que optimicen el proceso para la preparacion
y pagos de las declaraciones de impuesto al valor agregado (IVA), retenciones en la
fuente del impuesto a la renta y el ATS, a fin de, proporcionar informacion para el
personal que ejecuta esta actividad.
e) Normas del procedimiento
» El personal debera constantemente actualizarse en reformas tributarias, con el
objetivo de cumplir con las leyes vigentes y garantizar el buen manejo de los
procesos tributarios.
» Todos los documentos contables que se emiten y se reciben, deben de estar
registradas en el sistema y archivadas hasta el 30 de cada mes.

» El departamento de contabilidad debera establecer la fecha para realizar las
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declaraciones de impuestos 104 y 103, teniendo en cuenta el noveno digito del
ruc y que la declaracion esté 8 dias antes de la fecha limite de la presentacion.

» Descargar todos los comprobantes de ventas que estén pendientes mediante el
portal de Servicio de Rentas Internas.

» Toda la documentacion debe estar vigente y cumplir con los requisitos legales
para el proceso de las declaraciones.

» Al ser agente de retencidn, deberé realizar las retenciones por concepto de
fuente e IVA en todas sus adquisiciones y, declararlas mensualmente en la
declaracion de impuestos.

» Prohibido registrar facturas de meses anteriores en la declaracién del periodo
fiscal presente, a excepcion de casos especiales.

» El pago se efectuard a traves de convenio de débito bancario registrado en el
Servicio de Rentas Internas.

» Se debera tener presupuestado todos los meses para el pago de impuestos.

f) Procedimiento

1. Se procede a importar toda la informacion tributaria del sistema a archivo de

Excel XML.

2. ¢Existen errores de informacion?, en caso de tener errores se procede a la
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revision del comprobante fisico y se corrige, de no ser el caso, se contintia con
el paso 3.

3. Una vez obtenidos los totales de ventas, compras, retenciones por compray
venta, se procede a colocar los totales en el preliminar de la declaracion del IVA
y de retencion en la fuente en el Excel.

4. Posteriormente, se realiza la declaracion con todos los valores del preliminar en
el portal del Servicio de Rentas Internas “Declaracion en linea”.

5. Ingresa en la opcion “Servicio en linea” donde se ingresara con el nimero de
ruc y clave de acceso.

6. Responda las preguntas de informacion del contribuyente del periodo fiscal a
declarar.

7. Efectla la declaracion del formulario 104 y 103.

8. Escoge la forma de pago, débito bancario; segin convenio con el SRI, previa
autorizacion de gerencia.

9. Luego se guarda en el Pc, se imprime la declaracion y comprobante de pago del
mes que se declara.

10. Realiza el Anexo transaccional Simplificado (ATS) del mes declarado.

11. Se archiva el formulario y comprobante de pago del mes que se declar6.
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g. Flujograma del proceso de declaracion del IVA 'y la retencion en la fuente.

{ INICIO }

1. Importar informacion del sistema al Excel

v

2. ¢Existen errores en
la informacion?

Corregir errores

3. Suma de totales de ventas, compras, retenciones IVA 'y fuente

v

4. Colocar los valores en el preliminar de la declaracion en linea

v

5. Se realiza la declaracién en
www.servicioenlinea.com

v

En mend seleccionamos “Declaracion por internet”

v

6. Responder preguntas de informacion del contribuyente

v

7. Se realiza formulario 104 v 103
v
8. Forma de pago por débito bancario
v

9. Guardar en la PC e imprimir formulario y comprobante
de pago.

v

10. Realizar el Anexo Transaccional Simplificado

v

11. Archivo de documento
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a) Proceso: Compras
b) Responsable:
Asistente de cuentas por pagar
c) Descripcion del procedimiento
Realizar actividades que intervienen en el proceso de compra, determinando de esta
manera, los procedimientos que se deben cumplir para la adquisicién y registro de
la transaccion en el sistema contable.
d) Objetivos del procedimiento.
Efectuar de manera eficiente y eficaz el proceso de compra, acorde a las
necesidades establecidas por la entidad.
e) Normas del procedimiento
» Verificar que las facturas de ventas emitidas por los proveedores, no tengan
errores ni enmendaduras; en caso de existir errores, se deberd solicitar la
anulacion del comprobante al proveedor.
» Toda solicitud de suministros o implementos, debe ser respaldada por correo
electrénico o carta, emitida por el responsable del departamento solicitante.
» Antes de realizar cualquier tipo de compra, se debe solicitar minimo 3

cotizaciones.
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» Toda adquisicion debe realizarse a través del departamento de contabilidad,
siendo responsable del proceso, la asistente de cuentas por pagar.

» Antes de recibir la mercaderia, se debe verificar si se encuentra en buenas
condiciones y acorde a la factura de compra.

f) Procedimiento

1. Cuando exista un requerimiento de compra de algin departamento, se la envia
al gerente general para que apruebe la gestion de la misma.

2. Si el gerente no aprueba, se da por terminado el proceso.

3. Siel gerente aprueba, se gestiona la compra y se procede a cotizar por lo menos
con tres proveedores; después, se evallan las cotizaciones y se escoge la opcion
mas conveniente para la empresa, previa autorizacion del gerente general.

4. Sino lo aprueba, se vuelve a cotizar con otros proveedores.

5. Cuando se tenga la respectiva aprobacién de gerencia, se realiza la orden de
compray, posteriormente se la envia al proveedor correspondiente.

6. El proveedor recibe la orden de compra autorizada, prepara el pedido y envia lo
solicitado con la respectiva factura.

7. Cuando llega los suministros y/o implementos solicitados, se procede a revisar
si coincide con la orden de compra emitida.

8. Si coincide con lo solicitado, se procede al paso 10.
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9. Sino coincide con lo solicitado, no se recibe los suministros y/o implementos, y
se devuelve al proveedor.

10. Se recibe los implementos solicitados, la factura de compra junto con la orden
de compra; sea por e-mail, de manera fisica o descargando desde el portal del
SRI.

11. Fin

10
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Asistente de cuentas por pagar Gerente general Proveedor
INICIO
1. Recibe solicitud de Requerimiento Recibe y evallia

de compra el requerimiento

requerimiento

Cotizaciones
de

3. Cotiza con tres

proveedores

¢Lo

proveedores aprueba?
v
Evalla y escoge la
mejor cotizacion
4.NO
7/¢I.0\>
—> aprueba?
5. Emite la orden Si
de compra y enviar
al proveedor

»| 6. Preparael
pedido y envia

- lo solicitado
7. Inspeccion [«
de pedido.
v NO —
9. Solicita al
4 8.¢Caincide con N _pr_gveedor !a
lo solicitado? revision y envio de
lo correcto.

s l

10. Recibe la compra

A

FIN
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a)

b)

d)

Proceso: Registro de las transacciones por compras a proveedores.

Responsable:

Asistente de cuentas por pagar

Contador general

Descripcion del procedimiento

Detalle de las principales actividades que intervienen en el proceso correcto de la

recepcion y registro de las transacciones de compras, con la finalidad de,

suministrar informacion necesaria de las operaciones de la entidad.

Objetivos del procedimiento.

Llevar el registro, emisidn y seguimiento de las cuentas por pagar a proveedores,

garantizando que todas las transacciones estén correctamente ingresadas en el

sistema, manteniendo el control de la recepcion y validacion de los comprobantes y

documentos soporte para el pago.

Normas del procedimiento

» Recibir factura y orden de compra adjunta para proceder con el registro de la
transaccion contable.

» Cuando sean varias facturas de un solo departamento, deberé recibir un listado

que detalle lo siguiente:

12
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a. Fecha de emision de la factura.
b. Fecha de entrega.

c. Nombre del proveedor.

d. Descripcion de la compra.

e. Valor de la factura.

» Verificar que los datos de la factura cumplan con las disposiciones de la Ley de
Comprobantes de Venta: es decir, datos del proveedor, ruc, razon comercial,
fecha de caducidad de la factura y autorizacion.

» Emitir y entregar retenciones a proveedores hasta 5 dias después que se haya
recibido la factura de compra.

» Ordenar por numero las transacciones contables, adjuntando facturas y érdenes
de compras para futuros pagos.

» Entregar al asistente contable hasta el 30 de cada mes, el reporte de cierre de las
retenciones a proveedores para la respectiva declaracion.

f) Procedimiento
1. Se recepta todas las facturas fisicas o electronicas por parte de los proveedores.
2. Revisa los documentos o facturas de compras, verificando datos, tales como:

valor, autorizacion y la respectiva validez del comprobante de venta.

13
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3. Si los datos de los comprobantes estan correctos, continda con el paso 5.

4. Si los datos o comprobantes carecen de credibilidad o estan en mal
estado, seran devuelto al proveedor para la emision de un nuevo comprobante y
se procede a iniciar nuevamente el proceso.

5. Cuando esta validada dicha informacion, se procede a la respectiva provision en
el sistema contable, se emite el comprobante de retencion; luego escanea o
imprime el documento contable y, se adjunta con la factura para soporte.

6. Después, se procede a entregar toda la informacion registrada en el sistema al
contador general para su revision.

7. Los documentos son archivados de acuerdo al dia, de menor a mayor.

8. Fin

14
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g. Flujograma de ingreso de facturas de compras

Asistente de cuentas por

pagar Contador general Proveedor

[ INICIO ]

A
1. Recibir facturay [&
orden de compra

2. ¢Los
datos estan
correctos?

| 4. Emision de
d nueva factura

3. Sl

5. Provision de la
compra

A 4 6. Recibe
Emisidn de retencion informacion
y documento contable p| Pararevision.

7. Archivo de
documento

y
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a. Proceso: Pago a Proveedores

b. Responsable:
Asistente de cuentas por pagar.

c. Descripcién del procedimiento
Detalle de las principales actividades que intervienen en el proceso de pagos,
determinando de esta manera, los procedimientos que se deben cumplir para que el
departamento contable emita los pagos relacionados con las operaciones diarias.

d. Objetivos del procedimiento.
Llevar el registro, emision y seguimiento de las cuentas por pagar a proveedores,
garantizando que las erogaciones que se realicen sean cubiertas a través de las
formas de pagos y tiempo previsto; manteniendo el control de la recepcion y
validacion de los comprobantes y documentos soporte para el pago.

e. Normas del procedimiento
»  Presentar hasta el segundo dia de cada semana el reporte de cuentas por pagar
y el flujo de caja para su respectivo analisis y, proceder a cancelar el viernes de
cada semana en horario de oficina.
»  Para que el gerente general firme los cheques, se debe presentar las facturas y

comprobantes de retencion originales.

16
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» Todos los pagos deben realizase a través de cheques de la empresa, y /o por
medio de transferencia bancaria, previa autorizacion del gerente general.

» Por ningin motivo se firmara cheques en blanco.

» Emitir y entregar retenciones a proveedores hasta 5 dias después que se haya
recibido la factura de compra.

» No se gestionaran los pagos si la documentacion no cumple con las
disposiciones estipuladas por la Ley de Comprobantes de Venta.

» Se debe realizar el flujo de caja semanalmente.

» El pago de las facturas a proveedores, se realizaran en un lapso de entre 30 a 45
dias hébiles.

f. Procedimiento

1. Elabora el flujo de caja semanal.

2. Procede a imprimir el reporte de cuentas por pagar.

3. Se reune con gerencia para que autorice los pagos semanales.

4. ¢Tiene asignacion presupuestaria? De ser el caso que haya presupuesto, se
continda con el siguiente paso; caso contrario, gerencia autoriza los pagos hasta

segunda orden.

17
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5. Una vez programada las facturas que se van a cancelar, se procede a generar el
respectivo comprobante de egreso, dando de baja a las facturas pendiente de
pago y, por ultimo se emiten los cheques.

6. Luego, se procede a entregar el comprobante de egreso y la documentacién
soporte al contador general para su revision.

7. Posteriormente, se entrega a la gerencia los cheques con su respectivo egreso,
para la respectiva firma.

8. El viernes de cada semana se entregan los cheques a los proveedores,
solicitando la firma de recibido en el egreso.

9. Si el pago es mediante transferencia, se debe comunicar al proveedor y adjuntar
el comprobante de transferencia al comprobante de egreso.

10. Se procede a archivar toda la documentacién en orden secuencial de menor a
mayor.

11. Fin

18
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g. Flujograma de pagos a proveedores

Asistente de cuentas por

pagar P Gerente general Contador general

[ INICIO ]
A 4

1. Elaboracién de flujo Pagos hasta

! ) segunda
- NO orden

2. Imprime reporte de

cuentas por pagar

4. i Tiene
asignacion
presupuestaria?

5. Realiza el comprobante | Autoriza pagos
de pago
\ 4
Emision de 6. Revmonﬁe ingreso de
cheques » la informacidn al sistema
8. Pago a proveedores [« 7. Firma de
cheques

v

10. Archivo de
documento
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a) Proceso: Pago de Némina
b) Responsable: Asistente de cuentas por pagar.
c) Descripcion del procedimiento
Optimizar los procedimientos que se llevan a cabo por concepto de pago de némina
de los empleados, resguardando seguridad en los pagos que se realizan por medio
de transferencia.
d) Objetivo del procedimiento
Ejecutar los procesos adecuados para el pago de ndmina, con la finalidad de que se
acredite el valor correspondiente en la cuenta de cada empleado.
e) Normas del procedimiento
» Para emitir cheques por préstamos, anticipos y pagos de sueldo, se debe contar
previamente con la respectiva firma de autorizacion del gerente general.
» Hasta el dia 30 de cada mes, se recepta los valores de némina para la
cancelacion.
» Prohibido realizar cheques sin autorizacién del gerente general.
» Responsable de la chequera y claves de acceso bancarias.
f) Procedimientos
1. Gerencia autoriza el pago de néGmina de empleados.
2. La asistente del departamento de gestion del talento humano entrega la némina
con los valores de los sueldos.

20




114

SGSEC CIA. LTDA

SEGURIDAD PRIVADA

SGSEC SMART GLOBAL SECURITY CIA. LTDA.
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Normas y procedimientos

3.

8.

9.

Realiza la transferencia electronica a los empleados con la respectiva
autorizacion de gerencia.

Procede a llenar los cheques para los empleados nuevos que ain no tienen
cuenta bancaria.

Coordina la firma de los cheques.

Coordina la firma de los comprobantes de egreso.

Hace firmar los roles de pago, comprobantes de egreso y entrega los cheques a
los empleados.

Registra el asiento contable por el concepto de pago de némina.

Archiva la documentacion.

10. Fin

21
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Gerente general

Asistente del
departamento de
gestion del talento

humano

Asistente de
cuentas por pagar

Empleado

{ INICIO }

A 4

1. Autorizacion del

2. Entrega valores
de sueldos a

pago

6. Firma los
comprobantes de

v

contabilidad

3. Ejecuta la
transferencia

bancaria de
sueldos

A 4

A 4

4. Llena los cheques

v

egresos y cheques |«

5. Coordina la firma
de los cheques y
compr. de egreso

8. Contabiliza
pagos por sueldos

7. Firma el recibido
de su pago

¢

9. Archivo
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a) Proceso: Elaboracion y presentacion de los estados financieros.

b) Responsable

d)

Contador general

Descripcion del procedimiento

Lineamientos de las etapas para la elaboracion y presentacion de los estados

financieros de manera oportuna, tanto para gerencia como para los entes de control.

Objetivo del procedimiento

>

Optimizar los procesos contables determinando normas y procedimientos
adecuados para la preparacion de estados financieros.
Elaborar y presentar a usuarios internos y externos la informacién de la

situacion financiera y contable de manera oportuna.

Normas del procedimiento

>

Es responsabilidad del contador, la elaboracién y presentacion de los estados
financieros de la entidad.

El cierre mensual de las transacciones se lo realizara hasta el 5 del siguiente
mes, con el objetivo de que los estados financieros estén preparados hasta el 10
de cada mes.

Se presentara a gerencia las cifras definitivas de los estados financieros, siempre

y cuando, el periodo se encuentre cerrado.

23
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>

No podra editarse los estados financieros, salvo el caso de una reclasificacion o
ajuste que se notifique dentro del siguiente mes.

Cada departamento sera responsable de hacer el respectivo cierre del médulo en
el sistema.

Durante el cierre contable, las modificaciones las realizara el contador de la
entidad.

Los estados financieros seran elaborados y presentados a gerencia
mensualmente, lo cual proporcionara informacion adecuada acerca de la
situacion actual de la entidad para la respectiva toma de decisiones.

Los estados financieros seran respectivamente firmados por el gerente general y
el contador.

Para proporcionar informacion interna a entes usuarios externos, se debera
contar con la autorizacion del gerente general.

Los estados financieros que se deben elaborar y presentar a la autoridad
competente son los siguientes:

Estados de situacion financiero.

Estado de resultado Integral.

Estado de Flujo de efectivo.

Estado de cambios en el patrimonio, y;

24
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e) Notas explicativas

f) Procedimiento

1.

Las transacciones que surgen diariamente por las operaciones de la entidad, se
las realiza de manera automatizada a través del sistema contable; en el cual se
retroalimentan los mayores contables, estados financieros y los procedimientos
para el respectivo cierre de mes.

Se verifica que todos los modulos estén debidamente cerrados para proceder con
la elaboracion de los estados financieros.

Se procede a revisar los saldos y movimientos de cada cuenta con los mayores
generales y, que éstos estén registrados segln su naturaleza.

En caso de existir error, se procede a corregir la transaccion contable; ademas,
se debe solicitar la documentacion fisica que le sirva como sustento.

Al detectar el error en la transaccion registrada, se procede a ingresar los
valores o cuentas correctas, responsabilidad estrictamente del contador.
Registrar los asientos de ajustes de cierre cada mes.

Una vez consolidada la informacion de cada modulo y estados financieros, se
cierra el mes y se genera los estados financieros.

Imprime el estado de situacion financieray, posteriormente se expone los
resultados a la gerencia.

25
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g. Flujograma del proceso de elaboracion y presentacion de estados financieros

(me )

1. Proceso contable regular

v

2 Cierre de modulos en el sistema

y

3. Revisidn de saldos y movimientos contables

4. Revisién con
documentos fisicos

¢Son
razonables?

Sl

6. Se procede a los ajustes

) ;Error en el
contables en el sistema ¢

registro del
sistema?

5. Correccion de
™ la transaccion

7. Prepara el estado de
situacion financiera

Y

8. Imprimen los estados
financieros

'

Presentar el ESF a gerencia
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a) Proceso: Creacion, movimiento y reposicién de caja chica.
b) Responsable: Asistente de cuentas por pagar y contador general.
c) Descripcion del procedimiento
Detalle de las actividades que se ejecutan por el uso y control de la caja chica para
cubrir los gastos emergentes que se generan en las operaciones diarias; optimizando
los procedimientos de la entrega del monto al responsable y reembolso del mismo,
de esta manera, se resguardara los recursos de la empresa.
d) Objetivo del procedimiento
» Establecer procedimientos que aseguren el control de la caja chica, con la
finalidad de cubrir con los gastos emergentes que se presentan a diario en la
entidad.
» Asegurar el manejo y control de los recursos financieros de la empresa.
e) Normas del procedimiento
» El monto maximo por fondo de caja chica es $200.00.
» La reposicion se efectla al completar un méaximo del 70% del monto aprobado.
» Controlar el fondo de caja chica, solicitando el respectivo justificativo del gasto.
» Todo valor que entrega el responsable de caja chica, debera ser justificado en un
méaximo de 48 horas, caso contrario, se procedera a realizar el respectivo

descuento al empleado que solicito el dinero.
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f)

El arqueo de caja se lo realizara de manera imprevisto.

El responsable de caja chica tendra que presentar los justificativos, en vales de
caja y/o comprobantes de venta, y dinero sea esta en moneda o billetes.
Prohibido el uso de este fondo para tramites personales, préstamos o anticipos a
empleados.

No se podra entregar dinero por un monto superior a $50.00.

Archivar de manera secuencial los comprobantes de egreso de cada reposicion

de caja chica.

Procedimiento de la caja chica.

1.

2.

Gerente General autoriza el fondo de caja chica.

Luego se procede a emitir el cheque para el fondo de caja chica.

El responsable de caja chica recibe el fondo.

Cuando el encargado de caja chica tenga el dinero, debe de resguardar bajo su
responsabilidad, colocandolo en una caja de seguridad.

El empleado que solicite dinero de la caja chica, debe llenar el vale que le
otorgue el responsable de caja chica, previo a que se le otorgue el efectivo.

Luego lleva a gerencia el vale para la respectiva autorizacion y firma.
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7. Se procede a hacer firmar al empleado que solicito el dinero para la compra del
gasto, como soporte de haber recibido el efectivo.

8. El empleado procede a efectuar la compra y pedir la respectiva factura.

9. ¢Presenta el soporte de la compra? El empleado debe entregar la factura al
responsable de caja chica y continua con el siguiente paso; sino presenta la
factura, tendra 48 horas para justificar su solicitud, de no ser el caso, se le
descontard del sueldo.

10. El responsable de caja chica hara la respectiva verificacion de los datos de la
factura, es decir, que cumplan con los requisitos tributarios.

11. Una vez que haya utilizado el 70% del fondo de caja chica, presenta la solicitud
de reembolso de caja chica a gerencia.

12. La asistente contable procede a contabilizar la reposicién de la caja chica.

13. Se archiva de manera secuencial los documentos de la caja y su respectivo
egreso.

14. Fin
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a)

b)

d)

Proceso: Cuentas por cobrar

Responsable:

Asistente Contable

Contador general

Descripcion del procedimiento

Detalle de las actividades que se ejecutan para el proceso de cobranzas; con el fin

de, dar lineamientos que optimicen los procedimientos de ingreso del dinero por los

servicios que ofrece la empresa.

Objetivo del procedimiento

» Establecer lineamientos que aseguren el control, manejo y disminucién de las
cuentas por cobrar, con la finalidad de, asegurar los recursos financieros de la
empresa.

Normas del procedimiento

» Los lunes de cada semana se realizara la facturacion correspondiente a los
servicios de seguridad y, posteriormente se entregara a los clientes.

» Se reciben los comprobantes de retencién hasta 5 dias habiles después de la
emision del comprobante de venta, segun lo estipula en la Ley de

Comprobantes de Ventas.
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» Se registra el asiento por venta de servicio en el sistema contable con su
respectiva retencion.
» Realizar un cronograma de cobros diarios segun la cartera vencida.
» El asistente contable deberd mantener actualizado el médulo de cuentas por
cobrar.
» Efectuar la solicitud de crédito para nuevos clientes solicitando las siguiente
informacion:
v' Referencias comerciales
v' Referencias bancarias
v" Datos del negocio y copias de los estados financieros.
» El gerente general evaluard la solicitud y demas documentos del cliente nuevo
en relacion a:
v’ Estabilidad econémica, niveles de endeudamiento.
v" Evaluar los activos que posee.
v Analizar y control el expediente histérico de los clientes a crédito.
» Se debe efectuar métodos de cobranzas efectivas como son: llamadas
telefonicas, e-mail, etc.
» Se debe elaborar informes de cartera y presentar a gerencia cada semana para

evaluar los cobros efectuados.
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» Comprobando la imposibilidad de cobro por parte de la asistente contable, se

procedera a realizar el cobro a través de proceso judicial.
f) Procedimientos

1. Los dias lunes de cada semana el asistente contable emite las facturas de ventas
a los clientes, luego se las envia por correo, para que posteriormente nos emitan
el comprobante de retencion.

2. Cuando el cliente entregue el comprobante de retencion, se registra su ingreso
en el sistema contable.

3. Imprime el asiento contable y se archiva secuencialmente.

4. La gestion de cobranza la realiza mediante: llamadas telefonicas, mensajes de
texto, correos o enviando estados de cuenta.

5. Se programa rutas de cobros al mensajero diariamente.

6. Recibe la recaudacion de parte del mensajero.

7. El asistente contable elabora reportes de recaudacion a clientes diariamente.

8. Actualiza los saldos de los clientes.

9. Al dia siguiente, coordina con el mensajero, para que realice los depdsitos del
dinero recaudado el dia anterior.

10. Fin
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a)
b)

c)

d)

9)

Proceso: Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.

Responsable: Gerente del departamento de gestion del talento humano.

Descripcion del procedimiento

El gerente del departamento de gestion del talento humano, convocara a los

aspirantes a ocupar un cargo para evaluarlos, previa solicitud del gerente; utilizando

las técnicas establecidas por la administracion y, posteriormente enviara al gerente

general los tres mejores candidatos, a fin de, concretar una cita individual, en donde

se escogera al mejor postulante.

Objetivo del procedimiento

Buscar, identificar e incorporar a la empresa el personal idoneo para ejecutar las

actividades para un puesto especifico, mediante la aplicacién de medios de difusién,

tales como: solicitudes fisicas, avisos en diarios e internet.

Normas de procedimiento

» Antes de realizar una convocatoria externa para un cargo, se debera analizar la
posibilidad de cubrirla con una persona que cumpla con el perfil requerido y que
se encuentre laborando en la empresa, es decir, un ascenso.

» Toda contratacion de personal se realizara a través del departamento de gestion

del talento humano, previa autorizacion del gerente general.
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» Las pruebas o técnicas utilizas para la seleccidn de personal, seran ejecutadas
por el gerente del departamento de gestion del talento humano, en conjunto con
el gerente general.

» Las personas que participen en el proceso de seleccidn de personal, deberan
poseer ética moral y profesional; ademas, cumplir con las habilidades y
destrezas exigidas para su cargo.

» La informacion acerca del proceso de seleccidn del personal y los resultados
obtenidos de las evaluaciones aplicadas a los candidatos, seran de estricta
confidencialidad.

» Sera sancionado por la administracion, el empleado que divulgue informacién
acerca del proceso de seleccion de personal.

» El personal que ingrese a la empresa debera ser de preferencia ecuatoriana.

» No se contratara a la persona que no cumpla con todos los requisitos exigidos
para su cargo, mismos que se encuentran establecidos en el manual de
funciones.

» Ningun exempleado podra reincorporarse si la causa de su despido o salida de la
presente empresa o anterior trabajo, fue por falta de ética moral o profesional.

» No se contratara menores de 18 afios para ocupar cualquier puesto de trabajo.
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f) Pasos del Procedimiento

1.

El gerente general de la empresa realiza el requerimiento de contratacion de
personal para cubrir una vacante, a través de un mensaje de correo electronico,
que enviara al gerente del departamento de gestion del talento humano y cuya
denominacion serd: “Requisicion de personal”.

El gerente general del departamento de gestion del talento humano, recibe la
requisicion de personal e inicia el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal. Primero comienza con la convocatoria interna y, en caso de no existir
personal idoneo, debera realizar la convocatoria externa.

El asistente administrativo del departamento de gestion del talento humano
recibe las carpetas o solicitudes de los postulantes, luego realiza el respectivo
analisis, descartando aquellas carpetas o solicitudes que no cumplan con los
requisitos exigidos.

El asistente administrativo convoca a los candidatos aptos para que rindan las
pruebas de conocimiento y psicoldgicas.

Las pruebas son evaluadas por el gerente general y acorde a los resultados,

escoge los tres mejores postulantes, luego convoca a entrevista individual.
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6. EIl gerente general, luego de realizar las respectivas entrevistas, informa al
gerente de gestion del talento humano, el candidato apto para ocupar el puesto
vacante.

7. El gerente de gestion del talento humano realiza el respectivo ingreso, mediante
la elaboracion de un contrato de trabajo, que debera ser registrado en la pagina
web del Ministerio del Trabajo, previo acuerdo entre el trabajador y el
empleador.

8. La asistente administrativa archiva el contrato.

9. Fin del proceso.
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g. Flujograma del procedimiento de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.

Gerente General
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Asistente administrativo del departamento
de gestion del talento humano
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g. Flujograma del procedimiento de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.

Gerente General

Gerente del departamento de gestion del
talento humano

Asistente administrativo del departamento
de gestion del talento humano

5. EvalQa las pruebas y
acorde a los resultados, elige
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postulantes para la entrevista
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v

6. Después de entrevistar
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41




135

PRI SGSEC SMART GLOBAL SECURITY CiA. LTDA.

DEPARTAMENTO DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO
Normas y procedimientos

a) Proceso: Planificacion, coordinacion y supervision de los cursos de capacitacion
para el personal.
b) Responsable: Gerente del departamento de gestion del talento humano.
c) Descripcion del procedimiento
Elaborar, coordinar y supervisar el programa de capacitacion para el personal,
previa autorizacion del gerente general.
d) Objetivo del procedimiento
Detectar las falencias del personal y crear programas de capacitacion; a fin de,
contribuir con su desarrollo personal y profesional; asi como también, velar porque
se cumplan con los objetivos establecidos por la administracion.
e) Normas del procedimiento
» La persona encargada para organizar los cursos de capacitacion sera el gerente
del departamento de gestion del talento humano, previa autorizacion del gerente
general.
» Se capacitaran a los empleados acorde a las actividades que realicen y las
necesidades de la entidad.
» El empleado que participe en las capacitaciones, deberd comprometerse a
aprobar el curso, caso contrario, debera devolver el dinero cubierto por la

compafiia, a excepcion de casos de fuerza mayor.
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f) Pasos del procedimiento

1.

El gerente del departamento de gestion del talento humano, después de analizar
los resultados de las evaluaciones de desemperio, establece la necesidad de crear
un programa de capacitacion para los empleados.

El gerente de gestion del talento humano envia el programa de capacitacion al
gerente general, para su revision y aprobacion.

El gerente general aprueba o desaprueba el programa de capacitacion.

Si no aprueba el programa de capacitacion, se da fin al proceso.

Si el gerente general aprueba el programa de capacitacién, lo remite al gerente
de gestion del talento humano, para que realice la respectiva difusion y
ejecucion.

El gerente de gestion del talento escoge al personal que se va a capacitar, en
conjunto con el gerente.

La asistente administrativa inscribe al personal a los cursos acorde al programa.
El gerente de gestidn del talento humano realiza la coordinacién y supervision
del programa de capacitacion. Si el empleado aprueba el curso, se otorgara un
reconocimiento; pero, si no lo aprueba, el empleado debera devolver el valor
integro del curso.

Fin del proceso.
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g. Flujograma del procedimiento de planificacién, coordinacion y supervision de los cursos de capacitacion para el personal.
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g. Flujograma del procedimiento de planificacién, coordinacion y supervision de los cursos de capacitacion para el personal.
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a) Proceso: Evaluacion de desempefio.
b) Responsable: Gerente del departamento de gestion del talento humano.
c) Descripcion del procedimiento

Este proceso da inicio cuando el gerente general establece la necesidad de evaluar el

personal a su cargo; a fin de, tomar medidas correctivas, en caso de que sean

necesarias.

d) Objetivo del procedimiento
Medir el rendimiento y comportamiento del empleado con relacion a su cargo; con
el fin de, analizar el aporte individual que le da a la empresa.

e) Normas del procedimiento

» Laempresa evaluara al personal de la empresa una vez al afio.

» La evaluacion de desempefio de funciones no constituira aumento de sueldo; sin
embargo, los resultados podran ser considerados para futuras promociones,
capacitaciones y reconocimientos.

» La evaluacion de desempefio de funciones debera ser ejecutada Gnicamente por
el gerente del departamento de gestion del talento humano.

» Laempresa sin prejuicio alguno, podra prescindir de los servicios del personal
que haya obtenido bajo rendimiento en las pruebas dos veces consecutivas,

cumpliendo con lo estipulado en el contrato laboral.
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a) Pasos del procedimiento

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

El gerente analiza y establece la necesidad de evaluar al personal.

El gerente de gestion del talento humano determina los indicadores de
evaluacion de desempefio.

Después de determinar los indicadores de evaluacion de desempefio, disefia y
formula el formato para evaluar al personal.

Envia el formulario de evaluacion al gerente general para aprobacion.

Si el gerente general no lo aprueba, éste lo regresa al gerente de gestion del
talento humano para la correccidn respectiva.

Si el gerente general lo aprueba, autoriza al gerente de gestion del talento
humano a ejecutar las evaluaciones.

El gerente de gestion del talento humano identifica a los candidatos que va a
evaluar, segun su criterio profesional.

Después de evaluar al personal identificado, analiza los resultados y los
comunica al personal y al gerente general.

Si el empleado no aprueba la evaluacion por segunda ocasion, se da por

terminado el contrato laboral con la empresa y se archiva.

10) Si el empleado aprueba la evaluacion, se tomara en cuenta para futuras

promociones.
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g. Flujograma del procedimiento de evaluacion de desempefio.
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a)

b)

d)

Proceso: Elaboracion de nomina.

Responsable: Asistente administrativo del departamento de gestion del talento

humano.

Descripcion del procedimiento

El proceso comienza cuando el asistente administrativo revisa y elabora la nGmina,

acorde al registro de asistencia de los empleados, posteriormente envia a su superior

inmediato la nébmina, para la respectiva revision y aprobacion.

Objetivo del procedimiento

Este procedimiento tiene como finalidad revisar y elaborar la némina de los

empleados, a fin de, cumplir con las obligaciones contractuales de la empresa.

Normas del procedimiento

» El personal de la empresa debera justificar cualquier novedad con referencia a
su asistencia, antes de la emision de la ndmina; es decir, hasta el penaltimo dia
del mes a liquidar.

» Toda justificacion por falta, atraso, enfermedad o caso fortuito, debera contar
con la aprobacidn del gerente del departamento de gestidn del talento humano.

» Todo empleado debera registrar su entrada y salida diariamente en el registro de
asistencia.

»  Lamulta por atraso o acto indisciplinarlo, se aplicara acorde a lo estipulado en

el contrato laboral.
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f) Pasos del procedimiento:

1.

El dia 30 de cada mes, el asistente del departamento de gestion del talento
humano, revisa el registro de asistencias del mes anterior al que se va a liquidar.
Revisa las asistencias, faltas y atrasos de los empleados.

Procede a registrar en la pagina web del Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social, las novedades que afecten los sueldos.

Emite el resumen de las planillas de ajuste.

Ingresa al modulo de ndmina y registra la planilla emitida por el IESS, adicional
registra los beneficios sociales.

Emite la ndmina general del personal.

Envia la nébmina al gerente de gestién del talento humano para su revision y
aprobacion.

Si el gerente de gestion del talento humano lo aprueba, firma y envia la némina
al gerente general para su respectiva revision.

Si el gerente de gestion del talento humano no lo aprueba, regresa la némina al

asistente para la respectiva modificacion.

10. Fin del proceso.
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SEGURIDAD PRIVADA

SGSEC SMART GLOBAL SECURITY CIA. LTDA.
DEPARTAMENTO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Normas y procedimientos

g. Flujograma del procedimiento de elaboracion de némina.

Gerente General

Gerente del departamento de gestion del
talento humano

Asistente administrativo del departamento
de gestion del talento humano
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SGSEC SMART GLOBAL SECURITY CIA. LTDA.

Normas y procedimientos

DEPARTAMENTO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

g. Flujograma del procedimiento de elaboracion de némina.

Gerente General

Gerente del departamento de gestion del
talento humano

Asistente administrativo del departamento
de gestion del talento humano
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Conclusiones

Por medio de la ejecucion de las encuestas y entrevistas realizadas a los empleados del
area administrativa de la empresa SMART GLOBAL SECURITY CIA LTDA, se
determind las siguientes conclusiones:

La empresa SGSEC SMART GLOBAL SECURITY CIA. LTDA., no cuenta con una
estructura organizacional definida que proporcione los niveles jerarquicos en el area
administrativa, por ende no hay segregacion de funciones.

El principal problema en la empresa, es la inexistencia de un manual de control interno
que guie con lineamientos adecuados los distintos procedimientos; asimismo, no se
cuenta con la respectiva segregacion de funciones acorde a los puestos de cada empleado,
ocasionando que se presenten problemas en la operatividad de los procesos.

En la parte contable y de recursos humanos, no existe cultura de medicion de tiempo
en la entrega de informes necesarios para la direccion o entes de regulacion; ademas, no
es regular el monitoreo en las tareas asignadas y, no se realizan evaluaciones de
desempefio a los empleados para medir la eficacia y efectividad de los procesos.

Se comprobd la hipotesis y se llegd a determinar que, con la aplicacién de un Manual
de control interno para el area administrativa, se podria optimizar los procesos de una

manera adecuada y eficiente, generando un clima de trabajo productivo.



148

Recomendaciones
Para que las actividades en el &rea administrativa en SGSEC SMART GLOBAL
SECURITY CIA. LTDA.,, se desarrollen de forma eficiente y oportuna se debe

considerar:

» Implementar el manual de control interno propuesto en el presente trabajo de
investigacion, a fin de, optimizar la gestion administrativa en los departamentos de
contabilidad y recursos humanos.

» Adoptar el organigrama propuesto, con el fin de, proporcionar una mejor
organizacion, sefialando las relaciones jerarquicas de manera clara y estructural.

» Realizar al menos dos veces al afio, evaluaciones de desempefio al personal del
area administrativa.

» Desarrollar un manual de control interno para el area operativa, a fin de, optimizar
los procesos y evitar riesgos o errores en el desarrollo de las actividades diarias de
la entidad.

» Cambiar el nombre del departamento de recursos humanos a “Departamento de
gestion del talento humano”, ya que esta denominacion engloba todos los factores

esenciales que se deben desarrollar en una entidad para una operacion exitosa.
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Apéndice
Apéndice A
Encuesta para el departamento contable
*x KK
* 2.3
* Tvﬁ *

UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CONTADURIA PUBLICA AUTORIZADA

ENCUESTA PARA EL DEPARTAMENTO CONTABLE

Dirigido a: Contador general, asistente contable y asistente de cuentas por pagar.

Objetivo: Obtener informacion suficiente y relevante para elaborar un diagndstico organizacional
de la empresa SMART GLOBAL SECURITY CIA. LTDA.

Nombre:
Puesto:
Fecha:

Marqgue con un X la alternativa que considere conveniente a cada pregunta. Seleccione solo
una alternativa.

1. ¢;Conoce usted, si en su departamento se encuentran establecidas: las politicas,
procedimientos, descripcion de cargos y funciones de las actividades que debe realizar
cada empleado?

De acuerdo ()
En desacuerdo ()
Indiferente ()

2. ¢Se encuentran definidos en su departamento los niveles de autoridad y jerarquia?

De acuerdo ()
En desacuerdo ()
Indiferente ()

3. ¢La informacidn contable que emite y registra el departamento, es realizada de manera
correcta, confiable y oportuna?

De acuerdo ()
En desacuerdo ()
Indiferente ()
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¢La empresa cumple a tiempo con las obligaciones requeridas por los respectivos
organismos de control?

De acuerdo ()
En desacuerdo ()
Indiferente ()

¢Cree usted que la creacion e implementacién de un manual de control interno mejore la
gestion administrativa?

De acuerdo ()
En desacuerdo ()
Indiferente ()

¢Cree usted que la ausencia de un manual de control interno afecta a la consecucion de
los objetivos de la empresa?

De acuerdo ()
En desacuerdo ()
Indiferente ()

¢Cree usted que la empresa obtendra beneficios con la creacion de un manual de control
interno para el departamento?

De acuerdo ()
En desacuerdo ()
Indiferente ()

¢Cree usted que es necesario capacitar al personal acerca del contenido y los beneficios
gue se obtendria al contar con un manual de control interno?

De acuerdo ()
En desacuerdo ()
Indiferente ()

Firma

iGracias por la atencién brindada!
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Apéndice B Encuesta para el departamento de recursos humanos

UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CONTADURIA PUBLICA AUTORIZADA

ENCUESTA PARA EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Dirigido a: Jefe de recursos humanos, asistente administrativo y jefe de salud ocupacional.

Objetivo: Obtener informacion suficiente y relevante, a fin de determinar un diagnostico
organizacional de la empresa SMART GLOBAL SECURITY CIA. LTDA.

Nombre:

Puesto:
Fecha:

Marque con un X la alternativa que considere conveniente a cada pregunta. Seleccione solo

una alternativa

1.

¢Conoce usted si la empresa cuenta con un manual de politicas, procedimientos,
descripcidn de cargos y funciones de las actividades que realiza?

De acuerdo ()
En desacuerdo ()
Indiferente ()

¢Se encuentran definidos en su departamento los niveles de autoridad y jerarquia?

De acuerdo ()
En desacuerdo ()
Indiferente ()

¢Considera usted que el personal de la empresa esta debidamente capacitado?

De acuerdo ()
En desacuerdo ()
Indiferente ()

¢El departamento de recursos humanos, en el momento de reclutar nuevo personal, realiza
la respectiva gestion de seleccion, contratacién e induccion?

De acuerdo ()
En desacuerdo ()
Indiferente ()
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¢Cree usted que la creacion e implementacién de un manual de control interno mejore la
gestion administrativa?

De acuerdo ()
En desacuerdo ()
Indiferente ()

¢Cree usted que la empresa obtendré beneficios con la creacion de un manual de control
interno para el departamento?

De acuerdo ()
En desacuerdo ()
Indiferente ()

¢Cree usted que es necesario capacitar al personal acerca del contenido y los beneficios
gue se obtendria al contar con un manual de control interno?

De acuerdo ()
En desacuerdo ()
Indiferente ()

Firma

iGracias por la atencién brindada!
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Apéndice C

Entrevista dirigida al gerente general

UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CONTADURIA PUBLICA AUTORIZADA

ENTREVISTA
Dirigida a: Gerente General

Objetivo: Obtener informacion suficiente y relevante, a fin de determinar un diagndéstico
organizacional de la empresa SMART GLOBAL SECURITY CIA. LTDA.

Fecha:

1. ¢Cuenta la empresa con un Manual de funciones que defina las responsabilidades
y obligaciones que debe realizar cada empleado, para aplicarlos como
herramientas de gestion?

2. ¢Existe un manual de procedimientos de las actividades que deben realizar los
empleados, para la prestacion de servicios de la entidad. Es conocido por el
personal?

3. ¢Existe un organigrama organizacional que establezca la estructura de la
empresa?

4. Cree usted que la ausencia de un manual de control interno afecta a la
consecucion de los objetivos de la empresa?

5. ¢Cree usted que la creacion e implementacion de un manual de control interno
mejore la gestion administrativa?

6. ¢Considera usted, que la informacion obtenida del departamento contable es
confiable y oportuna para la toma de decisiones?

7. ¢El departamento de recursos humanos se preocupa por realizar capacitaciones y
actualizacion de conocimiento, asi como también, motivaciones para el personal
de la empresa?

8. ¢Laempresa evalla objetivamente el nivel de competencia de los postulantes a
los puestos vacantes?
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9. ¢Cudles son los inconvenientes que ha tenido la empresa en los Ultimos meses, y
de qué manera han afectado a la entidad?

10. ¢La empresa exige rendiciones de cuenta y ejerce controles periodicos sobre las
actividades de los departamentos?

11. ¢Existen quejas de los clientes por actitudes o actividades que los empleados
realizan vinculados a los servicios que ofrece la entidad?
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Apéndice D
Entrevista para el experto en materia de control interno.
x XK
H H
* ]Qﬁ *

UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CONTADURIA PUBLICA AUTORIZADA

ENTREVISTA
Dirigida a: Experto en control interno
Objetivo: Obtener informacion suficiente y relevante; a fin de determinar un diagnostico
organizacional de la empresa SMART GLOBAL SECURITY CIA. LTDA.

Fecha:

1. Me podria definir ¢Qué es un manual de control interno?

2. ¢Considera usted, que es fundamental que una entidad cuente con un manual de
control interno, y por qué?

3. ¢Cree usted que la ausencia de un manual de control interno afecta a la
consecucion de los objetivos de una empresa, cuales serian los principales
riesgos debido a la ausencia del mismo?

4. ¢Qué tanto se reducirian los riesgos con la implementacion del manual de control
interno en una empresa?

5. ¢Considera usted, que una adecuada gestién del talento humano es fundamental
para el buen funcionamiento de las operaciones en una empresa?

6. ¢Como se debe llevar el proceso de reclutamiento de personal nuevo en una
empresa?

7. ¢Es indispensable la induccion al personal nuevo en una empresa?
8. ¢Cree usted necesario la supervision de las actividades que realizan los

empleados en la empresa? ¢Con qué frecuencia se deben realizar las
supervisiones?
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