. MARCO CONTEXTUAL

1.1. ANTECEDENTES

La presente investigacion parte de la revision bibliografica sobre el uso de los
manuales en donde se logra obtener datos sobre registros, data de los afios de
la segunda guerra mundial, en virtud de que en el frente se contaba con
personal no capacitado en estrategias de guerra y fue mediante los manuales
como se instruia a los soldados en las actividades que deberian desarrollar en

campana.

Los primeros intentos de manuales administrativos fueron en forma de
circulares, memorandums, instrucciones internas, etc., mediante los cuales se
establecian las formas de operar de un organismo; ciertamente estos intentos
carecian de un perfil técnico, pero establecieron la base para los manuales

administrativos.

Las tareas cotidianas en los procesos administrativos y tecnoldgicos vienen a
transformarse en rutinas que al paso del tiempo se van modificando en el
desempefio mismo de las tareas, el creciente grado de especializacion, como
consecuencia de la division del trabajo, hace necesario el uso de una
herramienta que establezca los lineamientos en el desarrollo de cada actividad
dentro de una estructura ORGANIZACIONAL.

Los manuales administrativos representan una alternativa para este problema,
asi mismo son de gran utilidad en la reduccion de errores, en la observancia de
las politicas del organismo, facilitar la capacitacion de nuevos empleados,
proporcionar una mejor y mas rapida induccion a empleados en nuevos puesto.
La efectividad de los manuales radica en el analisis de cada proceso, actividad,
funcién, tarea, etc. Ya que este permitird una elaboracion precisa de cada
manual, logrando con ello que el usuario encuentre una solucidon a sus

problemas sin necesidad de consultar a los niveles superiores.

La comprension del control interno puede asi ayudar a cualquier entidad

publica o privada a obtener logros significativos en su desempefio con



eficiencia, eficacia y economia, indicadores indispensables para el analisis,

toma de decisiones y cumplimiento de metas.

Si bien en un principio el Control Interno comienza en las funciones de la
administracion publica, hay indicios de que desde una época lejana se
empleaba en las rendiciones de cuenta de los factores de los estados feudales
y haciendas privadas. Dichos controles los efectuaba el auditor, persona
competente que escuchaba las rendiciones de cuenta de los funcionarios y
agentes, quienes por falta de instruccion no podian presentarlo por escrito. El
origen del Control Interno, suele ubicarse en el tiempo con el surgimiento de la
partida doble, que fue una de las medidas de control, pero no fue hasta fines
del siglo XIX que los hombres de negocios se preocuparon por formar y

establecer sistemas adecuados para la proteccion de sus intereses.

La causa principal que dio origen al Control Interno fue la "Gran Empresa" A
finales de este siglo, como consecuencia del notable aumento de la produccion,
los propietarios de los negocios se vieron imposibilitados de continuar
atendiendo personalmente los problemas productivos, comerciales y
administrativos, viéndose forzados a delegar funciones dentro de la
organizacién conjuntamente con la creacion de sistemas y procedimientos que
previeran o disminuyeran fraudes o errores, debido a esto comenzé a hacerse
sentir la necesidad de llevar a cabo un control sobre la gestién de los negocios,
ya que se habia prestado mas atencion a la fase de produccion y
comercializacién que a la fase administrativa u organizativa, reconociéndose la
necesidad de crear e implementar sistemas de control como consecuencia del
importante crecimiento operado dentro de las entidades; el desarrollo industrial
y econémico de los negocios, propicié una mayor complejidad en las entidades
y en su administracion, surgiendo la imperiosa necesidad de establecer
mecanismos, normas y procedimientos de control que dieran respuesta a las
nuevas situaciones.

Los contadores idearon la "comprobacion interna" para asegurarse contra
posibles errores y fraudes. "La comprobacion interna es el término con el que
se llamaba a lo que es hoy Control Interno, que era conocida como la

organizacién y coordinacion del sistema de contabilidad y los procedimientos
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adoptados; que tienen como finalidad brindar a la administracion, hasta donde
sea posible y practico, el maximo de proteccion, control e informacion veridica".
El término de Control Interno reemplazé al de comprobacion interna, debido a
un cambio conceptual, ya que el contenido del mismo ha sufrido una
considerable evolucion.

En el mundo se le ha prestado una gran atencion a la necesidad de elevar las
exigencias en los Controles Internos, a partir de la década del 70, por el
descubrimiento de muchos pagos ilegales, malversaciones y otras practicas
delictivas en los negocios, por lo que terceras personas quisieron conocer por
qué los Controles Internos de las entidades no habian prevenido a la
administracion de la ocurrencia de esas ilegalidades.

El Control Interno ha sido preocupacion de la mayoria de las entidades, aunque
con diferentes enfoques y terminologias, lo cual se puede evidenciar al
consultar los libros de texto de auditoria, los articulos publicados por
organizaciones profesionales, universidades y autores individuales;
generalmente el Control Interno se ha considerado como un tema reservado

solamente para los contadores.

El amplio conjunto de actividades que son necesarias conocer y dominar en la
direccién de una empresa, ocupa un lugar importante el Control Interno, el cual
reune los requerimientos fundamentales de todas las especialidades contables,
financieras y administrativas de una entidad. El propésito basico del Control

Interno es el de promover la operacion eficiente de la organizacion.

Esta formado por todas las medidas que se toman para suministrar a la
administracion la seguridad de que todo esta funcionando como debe. Los
Controles Internos se implantan para mantener la entidad en la direccion de
sus objetivos y tiene como principal finalidad la proteccién de los activos contra
pérdidas que se deriven de errores intencionales o no intencionales en el

procesamiento de las transacciones y manejo de los activos correspondientes.

Se comenzaron a ejecutar una serie de acciones a partir de los afios 80 en

diversos paises desarrollados con el fin de dar respuestas a un conjunto de
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inquietudes sobre la diversidad de conceptos, definiciones e interpretaciones
que existian sobre el Control Interno en el &mbito internacional. La pretension
consistia en alcanzar una definicibn de un nuevo marco conceptual para el
Control Interno, que fuera capaz de integrar las diversas definiciones y
conceptos que habian sido utilizados sobre éste, con el objetivo de que los
diferentes niveles legislativos y académicos dispongan de un marco conceptual
comun, con una vision integradora que pueda satisfacer las demandas

generalizadas de todos los sectores involucrados con dicho concepto.

1.2.  UBICACION Y CONTEXTUALIZACION DE LA PROBLEMATICA

La Provincia de los Rios es una zona eminentemente agricola que esta en
constante crecimiento econdmico debido a la inversion de los productores que
se dedican a la produccion de banano, palma africana, cacao, ciclo corto entre

otros cultivos, que disponen de un amplio mercado local e internacional.

Del crecimiento y la rentabilidad de la actividad agricola nace la necesidad de
mejorar el proceso productivo de los productores, de alli surgen nuevas
actividades economicas complementarias el sector agricola, para brindar

agilidad y seguridad al desarrollo de los cultivos.

Tal es el caso de la fumigacion aérea que es una actividad de servicio que
facilita y da seguridad al control de los cultivos, aqui es donde intervienen las
ofertas de las diversas empresas que se dedican a la fumigacion aérea de

cultivos en la zona.

Entre las empresas de fumigacién aérea se encuentra Aerofag Cia. Ltda.
empresa gue se inicio hace varios afios con poca capacidad operativa y pocos
clientes, pero al pasar de los tiempos la situacion fue cambiando positivamente
con el aumento de los clientes, la empresa fue aumentando su estructura
operativa en general.

Y es asi como crece la estructura de la empresa el talento humano y el capital
de trabajo, por lo tanto todos estos elementos deben tener un habitual control

de sus usos, ubicacion y funciones.



De tal manera, para fortalecer la imagen de la empresa Aerofaq Cia. Ltda.
surge la necesidad de elaborar un manual de procedimiento de control interno,
para que sea parte de la empresa como una importante herramienta
administrativa que facilite el manejo de la organizacién en todas sus areas, que
coadyuve con el control de todos los elementos que posee la empresa, y asi

aportar con el desarrollo logrando los objetivos y metas planteados.

La compafila AEROFAQ se fund6 el 21 de junio del afio 1999. Comenzo sus
operaciones con las haciendas que fueron de propiedad del sefior Jorge
Manobanda Cedefio con un total de 1200 hectareas y como productores
particulares los sefiores Carrera, Hugo Mena, y el grupo Martinetti, para lo cual
se iniciaron con un avion Cessna Husky T188 con capacidad para 50

hectareas.

Actualmente cuenta con aproximadamente 120 productores y las Hdas. del
grupo Manobanda sumando un total de 16000 hectareas promedio al mes en la
época de invierno y el verano se reduce a 12000 hectareas mensuales, para
realizar esta operacion cuenta con un equipo de trabajo de tres aviones, dos
cessna husky capacidad de 50 hectareas y un avién turbo hélice con

capacidad de 100 hectéreas.
Razén social

La Empresa Quevedo Aerofumigadora Aerofaq Cia. Ltda. se dedica a la
actividad de la fumigacién aérea en las plantaciones de banano y ciclo corto a
nivel regional. La actividad de prestar servicios de fumigacién Aérea
comprende tener preparacion y responsabilidad que garantice la ejecucion del
trabajo obteniendo resultados positivos para la empresa y satisfaccion del

cliente.
1.3. SITUACION ACTUAL DE LA PROBLEMATICA

En los pueblos de Egipto, Fenicia, Siria entre otros, observamos la contabilidad
de partida simple. En la Edad Media aparecieron los libros de contabilidad para

controlar las operaciones de los negocios, es en Venecia, 1494, el Franciscano



Fray Lucas Paccioli o Pacciolo, conocido como Lucas di Borgo, escribio un libro

sobre la Contabilidad de partida doble.

Es en la revolucién industrial cuando surge la necesidad de controlar las
operaciones que por su magnitud eran realizadas por maquinas manejadas por

varias personas.

Se piensa que el origen del control interno, surge con la partida doble, que fue
una de las medidas de control, pero fue hasta fines del siglo XIX que los
hombres de negocios se preocupan por formar y establecer sistemas
adecuados para la proteccién de sus intereses.

De manera general, podemos afirmar que la consecuencia del crecimiento
econdmico de los negocios, implicé una mayor complejidad en la organizacion

y por tanto en su administracion.

En la actualidad en el Ecuador las entidades de control como lo son la
Superintendencia de Compafiias, la Superintendencia de Bancos, el Servicio
de Rentas Internas, el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social entre otras, le
van dando al control interno un sitial mas apropiado, contribuyendo con la
disminucién en la evasion de impuestos, la explotacion laboral, el lavado de

activos entre otras acciones que se genera en la ejecucién del comercio.

Muchas empresas no tienen en cuenta ciertas herramientas de gestion y
contables, porque no las creen aplicables a su estructura, dado el tamafio
reducido. Pero poco a poco, cuando van creciendo e incorporando mas
personal, la administracién se va siendo compleja y comienzan a pedir ayuda a

profesionales para intentar resolver los problemas de control de gestién,

Las empresas deben tener como una herramienta administrativa un manual de
procedimientos de control interno para identificar las oportunidades vy
debilidades que dificulten el cumplimiento de los objetivos, asi como el control
de los recursos de todo tipo a disposiciébn de la empresa, ademas para el

oportuno y adecuado cumplimiento de las obligaciones externas.



En la Provincia de los Rios existen empresas que han crecido estructural y
econdémicamente, pero sin embargo han sido azotadas por el fantasma de la
quiebra, o por otros problemas legales debido a la falta de controles a los

recursos que disponen para el funcionamiento de sus actividades comerciales.

Esto no implica que Aerofaq actualmente tenga mayores inconvenientes en la
ejecucion de sus actividades operativa administrativas o contables sin el uso
de un manual de procedimientos de controles internos pero la elaboracion del
mismo le sera de gran utilidad para tener un mejor control administrativo y de

andlisis en todas las areas y elementos que posee la compafia.

1.4. PROBLEMA DE INVESTIGACION

¢,De qué manera la elaboracion de un Manual de Procedimiento de Control
Interno incide en el mejoramiento de los procesos administrativos, operativos y

contables en la Compafiia Quevedo Aerofumigadora Aerofaq Cia. Ltda.?

1.4.1. PROBLEMAS DERIVADOS

¢ Cudl es la situacion actual del control interno en la empresa Aerofaq Cia.
Ltda.?

¢, Como se controla la eficiencia y eficacia de los procesos administrativos de la
compafia?

¢, Cudles son los lineamientos principales para desarrollar un manual de control
interno?

1.5. DELIMITACION DEL PROBLEMA

e Campo: Auditoria interna en la compafiia Aerofumigadora Aerofaq
Cia. Ltda.

e Area: Administrativa, operativa y contable de la compaifiia.

e Aspecto: Manual de Procedimientos de Control Interno.



¢ Delimitacion espacial: Esta investigacion se va a realizar sobre el Control

Interno administrativo, operativo y contable de la Compafia Aerofaq.

e Delimitacion temporal: El estudio de este problema se dio en el periodo
comprendido entre el 14 de Junio del 2010 y el 18 de febrero del 2011

Este trabajo de investigacion referente a controles internos se circunscribe en
la empresa Aerofag Cia. Ltda. del canton Valencia tomando como referencias
el manejo de las herramientas y controles actuales de la compafia, en vista de
no existir un manual de procedimiento de control interno que cubra las
necesidades administrativas, operativas y contables, el trabajo abarcara a
todos los elementos de la empresa, tales como: humanos, materiales y

contables.

1.6. JUSTIFICACION

El propdsito de elaborar el Manual de Procedimiento de Control Interno de la
compafia Quevedo Aerofumigadora Aerofaq Cia. Ltda. Permitira a la
organizacion normalizar su operacion, siendo una de las mejores herramientas

administrativas eficaces para transmitir conocimientos y experiencias.

La evolucion del entorno competitivo pone de manifiesto la creciente necesidad
de que las empresas adapten sus sistemas informativos y de control interno,
para poder responder a los nuevos retos de gestion tanto desde la perspectiva

operativa como estratégica.

Por otro lado es necesario sefialar que en la actualidad se han puesto de
manifiesto un grupo de hechos que deterioran los sistemas de control interno
de las organizaciones como son:. pérdida en algunos sujetos de valores,
deficiente ética profesional, deslealtad en el desempefio de las funciones y

escaso control adecuado.

Las condiciones actuales y futuras de la economia exigen de las empresas una
imperiosa necesidad de obtener productos y servicios cada vez mayores con

una eficiencia relevante. Para ello necesitan de una correcta organizacién de



sus operaciones, como via para el cumplimiento de sus metas, las que se
pueden alcanzar con la insercion de un Manual de Procedimiento de Control

Interno.

1.7. CAMBIOS ESPERADOS

Elaborar el manual de procedimientos de control interno considerando que, de
la buena elaboraciébn del mismo dependen la calidad o excelencia de los
resultados con la aplicacion del manual, para lo cual, hay que conocer y
evaluar las actividades operativas, administrativas, financieras y contables de la
Compafiia Quevedo Aerofumigadora Aerofaq Cia. Ltda. Para establecer el
grado en que sus servidores cumplen con sus atribuciones y deberes,
administran utilizan y aplican los recursos en forma eficaz, logran las metas y

objetivos propuestos; y a demas para:

e Salvaguardar los activos fijos

e Optimizar el control en el manejo de los Inventarios de repuestos e

insumos agricolas

e Controles en el uso de los recursos en efectivo

e Disponer de un adecuado control en cuentas por cobrar con mayor

eficiencia en la recaudacion.

e Mantener saldos conciliados de las cuentas y documentos por pagatr.

e Establecer un orden en el flujo de los documentos e informacion

contable y tributaria

e Obtener un eficiente sistema de archivologia sobre los documentos de

sustentos contables y tributarios



Lo antes indicado brindara asesoramiento al titular de la empresa,
contribuyendo al fortalecimiento de la administracion del talento humano,
materiales, financieros y contables.

1.8. OBJETIVOS

1.8.1. GENERAL

Elaborar un Manual de Control Interno para mejorar los procedimientos
administrativos, operativos y contables en la Compafiia Quevedo

Aerofumigadora Aerofaq Cia. Ltda. Afio 2010

1.8.2. ESPECIFICOS

e Diagnosticar la situacion actual del control interno en la Compafiia
Quevedo Aerofumigadora Aerofaq Cia. Ltda.

e Analizar la eficiencia de aplicacion del control interno en la Compafia.

e Determinar los lineamientos principales para la elaboracién del manual
de control interno de la Comparfia Quevedo Aerofumigadora Aerofaq
Cia. Ltda.

e Disefiar un manual de procedimientos de Control Interno para la
Compafiia Quevedo Aerofumigadora Aerofaq Cia. Ltda.
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2. MARCO TEORICO DE LA INVESTIGACION

2.1. Antecedentes de estudios

Segun el Gerente General de Aerofaq Cia. Ltda. la mayor parte de empresas
de aerofumigacion de la zona de los Rios iniciaron sus operaciones utilizando
las aeronaves de menor capacidad de contenido de combustible y sin
tecnologia GPS, las cuales han utilizado equipos, herramientas manuales y
mano de obra poco calificada, por lo que su nivel de venta era relativamente
bajo. Posteriormente, debido a la demanda del servicio fue necesario mejorar
los medios de operaciones, mantenimiento para incrementar y tecnificar la
calidad del servicio al productor bananero.

La mayoria de las empresas aerofumigadoras del Ecuador, han evolucionado
en pequefia escala en la década de los 90, en la actualidad con mayor auge
muestra de ello la actual competencia en el mercado local y nacional, esto
derivado a que han tenido acceso financiero para adquirir aeronaves con
mecanismos de operacion sofisticadas, lo que ha influido en el aumento de
operaciones y por ende en los controles que aseguren su adecuado

funcionamiento.

Servicios

La empresa oferta servicios de fumigacion Aéreas para los productores
agricolas de la Regidn, en este servicio se considera la situacion climatica para

su perfecta ejecucién

Servicios desde el punto de vista del cliente externo

El cliente externo (productores agricolas) considera a Aerofag Cia Ltda. una
empresa que les brinda seguridad y confianza para el control de sus cultivos a
través de la fumigacion, es decir, para los productores agricolas el servicio que
ofrece Aerofaq corresponde a la fumigacion aérea de cultivos de banano y

ciclo corto.

Aspectos como la buena atencion administrativa, la responsabilidad del

personal operativo, el profesionalismo de los pilotos, el buen equipaje de los
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aviones y el oportuno control de los fitosanitarios son considerados como
fortalezas que debe tener la compafiia para que el cliente tome como opcion
solicitar sus servicios de fumigacion entre las compafiias que existen en la

Zona.

Quevedo Aerofumigadora Aerofaq Cia. Ltda. persona juridica autbnoma de
derecho privado con domicilio en la ciudad de Quevedo, ubicada en la via
Valencia Quevedo Km. 0.5 tiene como finalidad la prestacién de servicios de

fumigacion aérea para el sector agricola

INFORME DE LINDERACION

Propietario: AEROFAQ CIA. LTDA.
Provincia: Los Rios
Canton: Valencia
Parroquia: Valencia
Sector: Pista Pérez
Escala: 1:1000
NORTE: Lote 1A-5 de la Compafiia AEROVIC C.A., en 8,32 metros.

Lote 1A-4 de la Compafiia AEROVIC C.A., en 25,00 metros.

Lote 1A-3 de la Compafiia AEROFAQ S.A., en 20,85 metros.
SUR: Lote 1A-6 de en 8,34 metros.; Lote 1A-7 en 30,00 metros, y el Lote 1A-8 en 15,83

metros.

ESTE: Lote 1A-13-C en 39,00 metros.
OESTE: Lote 1A-13-A en 39,00 metros. SUPERFICIE: 0,2112 Has.; 0 su equivalente de

2.112 50 metros cuadrados.

2.2. Principales Operaciones del Proceso Productivo

Las empresas aerofumigadoras, consideradas como medianas en nuestro
medio ecuatoriano, generalmente comprenden las operaciones que a
continuacion se describen segun la informacion proporcionada por el Sr. Cap.
Amilcar Rincén jefe de operaciones de Aerofaq Cia. Ltda y el reglamento del

manual de operaciones (1998)
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2.2.1. Preparacion

Los abastecedores en conjunto con el jefe de pista son los encargados de
realizar esta etapa que es méas que la seleccion del producto a aplicarse en la
fumigacion. Para lo cual necesitan de la colaboracion del fitosanitario y del
duefio de la finca quienes tienen la palabra cuales productos son los aplicables

para cada caso.

2.2.2. Mesclado

Posterior a la seleccion del producto, este se introduce a la mezcladora para
que conjuntamente sea mezclado con el aceite agricola, la cantidad del
producto y del aceite agricola depende de cada plantacion.

2.2.3. Abastecimiento

Una vez ya realizada la mezcla del producto y aceite agricola el jefe de pista es
quien se encarga de abastecer esta mezcla a la nave por medio de mangueras
gue estan conectadas en la mezcladora

2.2.4. Fumigacion

Este es el proceso final del procedimiento de las operaciones del servicio de la
aerofumigacién, que lo ejecuta la aeronave guiada por el piloto, la fumigacion
es la esparciéon en el sembrio del banano del mezclado o agua que lleve en el

tanque de la aeronave para cada caso.

2.2.5. Control de la Aerofumigacién

Este paso es tratado por el fitosanitario quién es el encargado de ver que la
fumigacion se la realizo en forma correcta y que el producto que se aplico es el
idoneo para la plantacién, por lo general este control se lo realiza por ciclos.

2.3. Documento de control y enlace en las principales operaciones del
proceso productivo

Basicamente el documento de control que se utiliza para sustentar la aplicacion
del producto, cuanto demoro la fumigacion, la hora de vuelo, el piloto que
realizd el servicio, la cantidad de producto, el nombre de la hacienda se lo

realiza manualmente en una ficha que la maneja el jefe de pista que luego es
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enviada al departamento de operaciones y al departamento administrativo para
su facturacion. También se utiliza una tarjeta de control GPS que lo manejan
los pilotos y donde consta informacion de la fumigacion de hectareaje que se

realiz6 en una determinada fincal.

2.4. FUNDAMENTACION TEORICA

2.4.1 Definicion de Empresa

Es una organizacion econdémica donde se combinan los factores productivos
para generar los bienes y servicios que una sociedad necesita para poder
satisfacer sus necesidades, por lo que se convierte en el eje de la produccion.
2.5. Clasificacion

De acuerdo con el cédigo de comercio vigente las empresas pueden
clasificarse en:

2.5.1. Microempresas:
La microempresa estd comprendida de personas de escasos ingresos.

Posee de 1 a 6 integrantes involucrados, aproximadamente
Estas iniciativas Illamadas microempresas han sido generadas por
emprendedores, quienes se han visto sin empleo, o con el fin de complementar
los ingresos o simplemente por el animo o deseo de utilizar habilidades y

destrezas con las que se cuentan.

Ventajas De La Microempresa:

e Aligual que la pequefia y mediana empresa es una fuente generadora de
empleos.
e Se transforman con gran facilidad por no poseer una estructura rigida.

e Son flexibles, adaptando sus productos a los cambios del Mercado.

Desventajas de la microempresa:

e Utilizan tecnologia ya superada
e Sus integrantes tienen falta de conocimientos y técnicas para una

productividad mas eficiente.

1Fuente archivos de la empresa Quevedo Aerofumigadora Aerofaq Cia. Ltda.
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¢ Dificultad de acceso a crédito.
e La produccion generalmente, va encaminada solamente al Mercado
interno.

2.5.2. Pequefia Empresa:

Son parte importante de la economia Mundial. Encontramos en ellas los

siguientes tipos:

e Empresas de estilo de vida:

Estas tienen como propdsito ofrecerle a su propietario un modo de vida
confortable. Ej. Una pizzeria de un barrio, el florista que vende en una esquina,

etc.

e Empresas de alto crecimiento:

Buscan superar su condicion de empresa pequefia lo antes posible. Son
manejadas por un equipo de personas. Otro de sus propositos es alcanzar

grandes utilidades de inversion.

Ventajas de la pequeiia empresa.

e Motiva a los empleados de corporaciones a formar empresas propias,
debido a los bajo salarios por la agravacion que sufre la economia.

e Generacién de empleos: Se le atribuye a las pequefias empresas el
mayor porcentaje de generacion de empleos de un pais. Es por esto que
son consideradas como una importante red de seguridad de la sociedad.

e Fomento de la innovacién: Ej. La navaja de afeitar de seguridad, el reloj
de cuerda automatica, el helicéptero, el acero inoxidable, la
fotocopiadora, etc.

e Satisfaccion de las necesidades de las grandes compafias: ya que
surgen como distribuidoras de las empresas de mayor tamafo, agentes

de servicios y proveedores.
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e Ofrecimiento de bienes y servicios especializados: Pues las pequeias
empresas resuelven las necesidades especiales de los consumidores. Ej.
Arreglar un reloj, comprar un disfraz, etc.

e Constituye una importante herramienta de la economia de servicios, la
cual a ido a través de los afos desplazando la economia de escala de
las grandes empresas.

e Consta de una técnica de manufactura asistida por computadora: La cual
le permite ser tan eficientes como las grandes empresas.

e Poseen organizacion y estructura simples, lo que le facilita el despacho

de mercancia rapido y ofrecer servicios a la medida del cliente.
e Desventajas de la pequefia empresa.

e Pagan compensaciones en efectivo y prestaciones laborales
relativamente bajas.

e El 25% de estos empleos generados son de medio tiempo.

e Sus empleados no cumplen con las reglas de modelo corporativo, por
tener un bajo nivel de educacion.

e Las posibilidades de financiamiento no son tan accesibles como las de

las grandes empresas.

2.5.3. Mediana Empresa:
Caracteristicas:

a. Cuantitativa: Calidad del personal o facturaciéon
b. Cualitativa: EI C.E.D (comitte for economic development) indica que una
empresa es mediana si simple con dos o mas de las siguientes

caracteristicas:

e Administracién independiente (generalmente los gerentes son también
propietarios).

e Capital suministrado por propietarios.

e Fundamentalmente area local de operaciones.

e Tamafio relativamente pequefio dentro del sector industrial que actia.

e Entre 50 y 500 empleados
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Ventajas de la mediana empresa.

e Aseguran el Mercado de trabajo mediante la descentralizacion de la
mano de la mano de obra.

e Tienen un efecto socioecondémico importante ya que permite la
concentracion de la renta y la capacidad productiva desde un nimero
reducido de empresas hacia uno mayor.

e Reducen las relaciones sociales a términos personales mas
estrechos entre el empleador y el empleado favoreciendo las
conexiones laborales ya que, en general, sus origenes son unidades
familiares.

e Presentan mayor adaptabilidad tecnolégica a menor costo de
infraestructura.

e Obtienen economia de escala a traves de la economia

interempresaria, sin tener que reunir la inversion en una sola firma.
e Desventajas de la mediana empresa.

e Falta de financiamiento adecuado para el capital-trabajo como
consecuencia de la dificultad de acceder al Mercado financiero.

e Tamafo poco atrayente para los sectores financieros ya que su
capacidad de generar excedentes importantes con relaciéon a su
capital no consigue atrapar el interés de los grandes conglomerados
financieros.

¢ Falta del nivel de calificacion en la mano de obra ocupada.

¢ Dificultades para desarrollar planes de investigacion

e Se le dificulta a la mediana empresa hacer frente a las complicadas y
cambiantes formalidades administrativas y fiscales, a las trabas
aduaneras, todo lo cual le insume costo de adecuacion mas alto que
las grandes empresas y les dificulta poder mantenerse en el

Mercado.

2.5.4. Grande Empresa:

Se compone basicamente de la economia de escala, la cual consiste en

ahorros acumulados por la compra de grandes cantidades de bienes. Estas
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corresponden a las grandes industrias metallrgicas, automovilisticas,
distribuidoras y generadoras de energia, compafilas de aviacion. En su
mayoria son inyectadas por el Estado y generan una minoria de los empleos de

un pais. Su numero de empleados oscila entre los 300 y 500.
Ventajas de la grande empresa.

o Favorecen la balanza comercial con las exportaciones de los bienes
generados.

o Poseen facilidad de financiamiento, por dar mayor garantia a los
conglomerados financieros del pago de la deuda.

« Constan de la mayoria de profesionales de una sociedad.

e Se forman de sustanciosos montos de capital.

o Las barreras de entrada son relativamente escasas debido a la gran
cantidad de mano de obra.

o Estd basada en esquemas automatizados con mecanismos de control

formalizados
o Desventajas de la grande empresa.

e Son victimas del descenso de la economia lo cual genera la disminucion
en los salarios y sueldos.

o No satisfacen las necesidades especiales de una sociedad, por ser
consideradas como una actividad no rentable.

« Se ve acechada por la burocratizacion

e Los circuitos de informacion y las redes de comunicacion los lentos y
complejos.

e Desajustes entre las decisiones tomadas por los mandos medios vy el

empresario

2.6. Formas de Organizacion de las empresas

De acuerdo a la ley de superintendencia en su articulo 2 en la sociedad
ecuatoriana, las empresas se pueden organizar de acuerdo a su capital, como
personas individuales o juridicas, las cuales conforme al Codigo de comercio y
la ley de superintendencia de compafiias, son habiles para contratar y
obligarse; éstas ultimas son sociedades organizadas bajo forma mercantil

exclusivamente las siguientes:
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2.6.1. Sociedad Colectiva

Sociedad Mercantil, que existe bajo una razon social, en la que los socios, en
las obligaciones de tipo social, responden de forma subsidiaria, ilimitada y
solidaria.

2.6.2. Sociedad en Comandita Simple

Sociedad Mercantil, en la que existen dos clases de socios, comanditado y
comanditario, el primero, responde en forma subsidiaria, ilimitada y solidaria y
el segundo responde al monto de su aporte, frente a las obligaciones de
caracter social.

2.6.3. Sociedad de Responsabilidad Limitada

Sociedad Mercantil que existe bajo una razon social, que tiene un capital
fundacional, es decir, que la ley establece montos totales o parciales que
deben realmente pagarse para considerar que la sociedad queda fundada, asi
mismo, los socios estan obligados al pago de sus aportaciones y otras sumas
gue hayan convenido en la Escritura Social. El capital se encuentra dividido en
aportaciones no representativos por titulos valores.

2.6.4. Sociedad en Comandita por Acciones

Sociedad Mercantil, al igual que la en Comandita Simple, existen las mismas
clases de socios y con las mismas caracteristicas de responsabilidad, la
diferencia radica en que el capital se divide y se representa por medio de

acciones.

2.6.5. Sociedad An6nima

Es la que tiene el capital dividido y representado por acciones. La
responsabilidad de cada accionista esta limitada al pago de las acciones que
hubiere suscrito. Se identifica con una denominacion, la que podra formarse
libremente con el agregado obligatorio de la leyenda Sociedad Andénima, que
podr& abreviarse, S.A.

Pueden realizarse aportaciones en especie o efectivo, para pagarse las
acciones. En nuestro medio ecuatoriano, las empresas en su mayoria se
constituyen en este tipo de organizacion mercantil debido a los beneficios que

proporciona?

2 http://www.apuntesgestion.com/2006/07/19/definicion-de-empresa/ (Google)
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2.7. Manual de procedimientos

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno,
el cual se crea para obtener una informacién detallada, ordenada, sistematica e
integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion
sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas
operaciones o0 actividades que se realizan individual y colectivamente en una
organizacion en todas sus areas, secciones o departamentos.

Requiere identificar y sefialar quién?, cuando?, como?, donde?, para qué?, por
qué? de cada uno de los pasos que integra cada uno de los procedimientos.

Las empresas en todo el proceso de disefiar e implementar el sistema de
control interno, tiene que preparar los procedimientos integrales de
procedimientos, los cuales son los que forman el pilar para poder desarrollar
adecuadamente sus actividades, estableciendo responsabilidades a los
encargados de todas las areas, generando informacion util y necesaria,
estableciendo medidas de seguridad, control y autocontrol y objetivos que
participen en el cumplimiento con la funcion empresarial.

El sistema de control interno aparte de ser una politica de gerencia, se
constituye como una herramienta de apoyo para las directivas de cualquier
empresa para modernizarse, cambiar y producir los mejores resultados, con
calidad y eficiencia.

2.8. Otras definiciones aplicadas a los procedimientos
Politica: Se define como la orientacién, marco de referencia o directriz que rige

las actuaciones en un asunto determinado.

Norma: Disposicion de caracter obligatorio, especifico y preciso que persigue

un fin determinado enmarcado dentro de una politica.

Reglamento: Conjunto de politicas, normas y procedimientos que guia el
desarrollo de una actividad.

Formato o Documento: Instrumento que facilita el registro de la informacion
necesaria para realizar los procedimientos y/o para dejar evidencia de que éste

se realizd de acuerdo a los lineamientos previamente establecidos.
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Puntos de Control: Prevenciones que hace un empleado en el desarrollo de
un procedimiento para ejecutar la accion o tarea de acuerdo con las normas

establecidas en los reglamentos.

2.9. Mejoramiento continto
La evaluacion del sistema de control interno por medio de los manuales de

procedimientos afianza las fortalezas de la empresa frente a la gestion
En razén de esta importancia que adquiere el sistema de control interno para
cualquier entidad, se hace necesario hacer el levantamiento de procedimientos
actuales, los cuales son el punto de partida y el principal soporte para llevar a
cabo los cambios que con tanta urgencia se requieren para alcanzar vy ratificar

la eficiencia, efectividad, eficacia y economia en todos los procesos*

2.10. Ventajas de los manuales

e Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que se
desarrollan en una organizacion.

e La gestion administrativa y la toma de decisiones no quedan
supeditadas a imprevisiones o criterios personales del funcionamiento
actuante en cada momento

¢ Manteniendo la homogeneidad en cuanto a la ejecucion de la gestién
administrativa y evitan la formulacion de la excusa del desconocimiento
de las normas vigentes

e Sirven para ayudar a que la organizacién se aproxime al cumplimiento
de las condiciones que configuran un sistema

e Son un elemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo con el

transcurso del tiempo

2.11. Beneficios de los manuales
e Flujo de informacion administrativa
e Guia de trabajo a ejecutar.
e Coordinacion de actividades
¢ Uniformidad en la interpretacion y aplicacion de normas

¢ Revision constante y mejoramiento de las normas, procedimientos y
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controles

¢ Simplifica el trabajo como analisis de tiempo

2.12. Objetivos y politicas

1.

El desarrollo y mantenimiento de una linea de autoridad para complementar

los controles de organizacion.

Una definicion clara de las funciones y las responsabilidades de cada
departamento, asi como la actividad de la organizacion, esclareciendo

todas las posibles lagunas o areas de responsabilidad indefinida.

Un sistema contable que suministre una oportuna, completa y exacta

informacion de los resultados operativos y de organizacion en el conjunto.

Un sistema de informacion para la direccion y para los diversos niveles
ejecutivos basados en datos de registro y documentos contables y
disefiados para presentar un cuadro lo suficientemente informativo de las
operaciones, asi como para exponer con claridad, cada uno de los

procedimientos.

Todos los procedimientos que se encuentran dentro del manual deben ser
objetiva y técnicamente identificados, dandole la importancia que cada uno
merece dentro del proceso productivo u operacional

La existencia de un mecanismo dentro de la estructura de la empresa,
conocido como la evaluacion y autocontrol que asegure un andlisis efectivo

y de maxima proteccion posible contra errores, fraude y corrupcion.

La existencia del sistema presupuestario que establezca un procedimiento
de control de las operaciones futuras, asegurando, de este modo, la gestion

proyectada y los objetivos futuros.

La correcta disposicion de los controles validos, de tal forma que se

estimulen la responsabilidad y desarrollo de las cualidades de los
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empleados y el pleno reconocimiento de su ejercicio evitando la necesidad

de controles superfluos asi como la extension de los necesarios?.

2.13. Contenido del manual de procedimientos

1. Titulo y codigo del procedimiento.
2. Introduccion: Explicacion corta del procedimiento.
3. Organizacion: Estructura micro y macro de la entidad.
4. Descripcion del procedimiento.
4.1. Objetivos del procedimiento
4.2. Normas aplicables al procedimiento
4.3. Requisitos, documentos y archivo
4.4. Descripcion de la operacion y sus participantes
4.5. Gréfico o diagrama de flujo del procedimiento
5. Responsabilidad: Autoridad o delegacién de funciones dentro del proceso.
6. Medidas de seguridad y autocontrol: Aplicables al procedimiento.
7. Informes: Econdmicos, financieros, estadisticos y recomendaciones.
8. Supervision, evaluacion y examen: Entidades de control y gestién de

autocontrol*

2.14. Manual de procedimiento y su aplicacion dentro del control interno

La empresa en el momento de implementar el sistema de control interno, debe
elaborar un manual de procedimientos, en el cual debe incluir todas las
actividades y establecer responsabilidades de los funcionarios, para el
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Se considera al manual de procedimientos como el instrumento que establece
los mecanismos esenciales para el desempefio organizacional de las unidades
administrativas / operativas de la entidad. En él se definen las actividades
necesarias que deben desarrollar los érganos de linea, su intervencion en las

diferentes etapas del proceso, sus responsabilidades y formas de participacion;

3Ing. Alexander Hamilton Institute, 2006 Manual de Politicas y Procedimientos, New York, NY10019 U.S.A
4Franklin Fincowsky — Enrique Benjamin Mexico, FCA-UNAM Manuales Administrativos
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finalmente, proporciona informacion basica para orientar al personal respecto a

la dindmica funcional de la organizacion.

Es por ello, que se considera también como un instrumento imprescindible para
guiar y conducir en forma ordenada el desarrollo de las actividades, evitando la
duplicidad de esfuerzos, todo ello con la finalidad de optimizar el

aprovechamiento de los recursos y agilizar las actividades.

En este sentido, se pretende que la estructuraciéon adecuada del manual, refleje
fielmente las actividades especificas que se llevan a cabo, asi como los medios
utilizados para la consecucion de los fines, facilitando al mismo tiempo, la
ejecucion, seguimiento y evaluaciéon del desempefio organizacional. Este debe
constituirse en un instrumento agil que apoye el proceso de actualizacion y
mejora, mediante la simplificacion de los procedimientos que permitan el

desempefio adecuado y eficiente de las funciones asignadas®

2.15. Definicion de proceso

Un proceso se puede definir como una serie de actividades, acciones o eventos
organizados interrelacionados, orientadas a obtener un resultado especifico y
predeterminado, como consecuencia del valor agregado que aporta cada una
de las fases que se llevan a cabo en las diferentes etapas por los responsables

gue desarrollan las funciones de acuerdo con su estructura organica.

2.16. Definicién de procedimientos

Médulos homogéneos que especifican y detallan un proceso, los cuales
conforman un conjunto ordenado de operaciones o actividades determinadas
secuencialmente en relacién con los responsables de la ejecucién, que deben
cumplir politicas y normas establecidas sefialando la duracion y el flujo de
documentos. Por ejemplo: procedimiento para pago de ndmina, cobro de

cuentas por servicios prestados, compra y suministro de materiales, etc.

5 http://.rincondelvago.com/auditoria-interna.html
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2.17 Diferencia entre proceso y procedimiento

Al analizar las definiciones de proceso y procedimiento se encuentran algunas
similitudes y muchos autores utilizan indistintamente dichos términos, cuando
se trata de manuales que orienten la ejecuciéon del trabajo, es mas
generalizado el uso de procedimientos, por razones de orden juridico,
confirmado por la Constitucién y las Leyes. En este instructivo para tener
didacticos los términos "proceso y procedimiento” se emplea en forma analoga,
especialmente por que se esta describiendo el trabajo de una persona

responsable y de alli se origina la descripcion del Manual de Funciones®.

2.18. Control interno
2.18.1. Definicién y objetivos

El Control Interno es un proceso integrado a los procesos, y ho un conjunto de
pesados mecanismos burocraticos afiadidos a los mismos, efectuado por el
consejo de la administracion, la direccion y el resto del personal de una
entidad, disefiado con el objeto de proporcionar una garantia razonable para el
logro de objetivos incluidos en las siguientes categorias:

o Eficaciay eficiencia de las operaciones.

e Confiabilidad de la informacion financiera.

e Cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas.

Completan la definicién algunos conceptos fundamentales:

e El control interno es un proceso, es decir un medio para alcanzar un fin y
no un fin en si mismo.

e Lo llevan a cabo las personas que actlan en todos los niveles, no se
trata solamente de manuales de organizacion y procedimientos.

e SoOlo puede aportar un grado de seguridad razonable, no la seguridad
total, a la conduccion.

e Esta pensado para facilitar la consecucién de objetivos en una o mas de
las categorias sefialadas las que, al mismo tiempo, suelen tener puntos

en comun.

6Franklin Fincowsky — Enrique Benjamin Mexico, FCA-UNAM Manuales Administrativos
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Al hablarse del control interno como un proceso, se hace referencia a una
cadena de acciones extendida a todas las actividades, inherentes a la gestion e
integrados a los demas procesos béasicos de la misma: planificacion, ejecucion
y supervision. Tales acciones se hallan incorporadas (no afiadidas) a la
infraestructura de la entidad, para influir en el cumplimiento de sus objetivos y

apoyar sus iniciativas de calidad.

Segun la Comision de Normas de Control Interno de la Organizacion
Internacional de Entidades Fiscalizadoras Superiores (INTOSAI), el control
interno puede ser definido como el plan de organizacion, y el conjunto de
planes, métodos, procedimientos y otras medidas de una institucién, tendientes
a ofrecer una garantia razonable de que se cumplan los siguientes objetivos
principales:

e Promover operaciones metddicas, econdmicas, eficientes y eficaces, asi
como productos y servicios de la calidad esperada.

e Preservar al patrimonio de pérdidas por despilfarro, abuso, mala gestion,
errores, fraudes o irregularidades.

e Respetar las leyes y reglamentaciones, como también las directivas y
estimular al mismo tiempo la adhesién de los integrantes de la
organizacién a las politicas y objetivos de la misma.

e Obtener datos financieros y de gestion completos y confiables y

presentados a través de informes oportunos.

Para la alta direccién es primordial lograr los mejores resultados con economia
de esfuerzos y recursos, es decir al menor costo posible. Para ello debe
controlarse que sus decisiones se cumplan adecuadamente, en el sentido que
las acciones ejecutadas se correspondan con aquéllas, dentro de un esquema
basico que permita la iniciativa y contemple las circunstancias vigentes en cada

momento.

Por consiguiente, siguiendo los lineamientos de INTOSAI, incumbe a la
autoridad superior la responsabilidad en cuanto al establecimiento de una
estructura de control interno idonea y eficiente, asi como su revisién y

actualizacion periodica.
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Ambas definiciones (COSO e INTOSAI) se complementan y conforman una
version amplia del control interno: la primera enfatizando respecto a su caracter
de proceso constituido por una cadena de acciones integradas a la gestion, y la

segunda atendiendo fundamentalmente a sus objetivos.

2.18.2. Componentes del control interno

El marco integrado de control que plantea el informe COSO consta de cinco
componentes interrelacionados, derivados del estilo de la direccion, e
integrados al proceso de gestion:

e Ambiente de control

e Evaluacion de riesgos

e Actividades de control

e Informacién y comunicacion

e Supervision

El ambiente de control refleja el espiritu ético vigente en una entidad respecto
del comportamiento de los agentes, la responsabilidad con que encaran sus

actividades, y la importancia que le asignan al control interno.

Sirve de base de los otros componentes, ya que es dentro del ambiente
reinante que se evaltan los riesgos y se definen las actividades de control
tendientes a neutralizarlos.

Simultaneamente se capta la informacién relevante y se realizan las
comunicaciones pertinentes, dentro de un proceso supervisado y corregido de
acuerdo con las circunstancias.

El modelo refleja el dinamismo propio de los sistemas de control interno. Asi, la
evaluacion de riesgos no sélo influye en las actividades de control, sino que
puede también poner de relieve la conveniencia de reconsiderar el manejo de

la informacién y la comunicacion.
No se trata de un proceso en serie, en el que un componente incide

exclusivamente sobre el siguiente, sino que es interactivo multidireccional en

tanto cualquier componente puede influir, y de hecho lo hace, en cualquier otro.
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Existe también una relacion directa entre los objetivos (Eficiencia de las

operaciones, confiabilidad de la informacién y cumplimiento de leyes y

reglamentos) y los cinco componentes referenciados, la que se manifiesta

permanentemente en el campo de la gestion: las unidades operativas y cada

agente de la organizacion conforman secuencialmente un esquema orientado a

los resultados que se buscan, y la matriz constituida por ese esquema es a su

vez cruzada por los componentes

CUADRO N° 1. ESTRUCTURA DE CONTROL INTERNO

Componentes

Descripcion del componente

Subdivision (Si procede)

Acciones, politicas y procedimientos que
reflejan la actitud general de alta
administracion, los directores y los

Subcomponentes del
ambiente
de control:
= Integridad y valores éticos
= Compromiso con la
competencia

Ambiente de propietarios de una entidad sobre el | = Filosofiay estilo operativo
control control y su importancia de la direccion
= Estructura organizacional
= Consejo directivo o comité
de la auditoria
= Asignacion de la
autoridad y
Responsabilidad
= Politicas y préacticas de
recursos humanos
Afirmaciones de la
Riesgo de Identificacion y analisis por parte de la | administracion que deben de

evaluacion de la
administracion

administracion de riesgos pertinentes a la
preparacion de estados financieros de
conformidad de los PCGA

ser satisfechas

= existencia u ocurrencia

= integridad

= valuacion o asignacién

= derechos y obligaciones
= presentacion y revelacion

Informacién

contable y

sistema de
comunicacion

Métodos empleados para identificar,
reunir, clasificar, registrar e informar sobre
las operaciones de una entidad Y para
conservar la contabilidad de los activos
relacionados

Obijetivos de auditoria
relacionados con operaciones
gue deben de satisfacerse

= existencia

= integridad

=  precision

= clasificacién

= oportunidad

= asentamiento y resumen

Actividades de
control

Politicas y procedimientos que La
administracion ha establecido para
cumplir con sus objetivos de informes

Categorias de actividades de
control
= Separacion adecuada de
deberes
= Separacion adecuada de
operaciones y
actividades
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financieros = Documentos y archivos
adecuados

= Control fisico sobre los
activos y archivos

= Verificaciones
independientes sobre el

desempenio
Evaluacion contindia y periédica por Parte
de la administraciéon de la eficacia del
disefio y funcionamiento de la estructura No procede7

Monitoreo de control interno para determinar si esta
funcionando de acuerdo a su objetivo y
modificarlo cuando sea necesario.

Fuente: SAMUEL, Mantilla, Sandra Yolima Cante. Auditoria del Control Interno. Primera Edicién, febrero 2005
2.19. El control interno administrativo y contable

El control interno es la metodologia general de acuerdo con la cual se lleva al

cabo la administracién, dentro de una organizacién dada.

El control interno es un factor basico que opera en una o en otra forma en la
administracion de cualquiera organizacion mercantil o de otra indole. Aun
cuando el control interno algunas veces se identifica con el propio organismo
administrativo, frecuentemente se caracteriza como el sistema motor que activa
las politicas de operaciéon en su conjunto y las conserva dentro de campos de
accion factibles. Un sistema particular de control interno es usualmente un

Unico detalle.

En general se dice que existe un control interno bien disefiado y
cuidadosamente aplicado cuando una organizacién opera sin tropiezos, con
economias y de conformidad con los objetivos fijados por las politicas

superiores.

Un elemento importante para mantener el control interno lo proporciona el

trabajo del auditor interno.

Esto ultimo le otorga al auditor interno una categoria profesional de “casi
independiente “y tiende a desarrollar y mantener su capacidad de observador e

informador imparcial, en quien puede confiar la gerencia para obtener informes

7SAMUEL, Mantilla, Sandra Yolima Cante. Auditoria del Control Interno. Primera Edicién, febrero 2005
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sobre el funcionamiento del control interno.

El control interno, sin embargo, no termina con la prueba de la conformidad con

respecto a las politicas y normas de operacion, sino que se extiende a las

operaciones practicas que tienen que ver con las decisiones o acciones de los

individuos o de grupos que, en forma intencional o de otra manera, caen dentro

de la capacidad discrecional del individuo y no se rigen precisamente por reglas

0 convenciones.

Los elementos principales que contribuyen al control interno son generalmente:

El reconocimiento de que dentro de toda unidad de organizacion existen
uno o mas componentes funcionales o de accién, conocidos como
actividades, costo o centros por areas de responsabilidad, o unidades
administrativas.

La autoridad de operacion delegada a cada unidad de organizacion, que
permite la libertad de accién dentro de limites definidos.

La relacién directa de las erogaciones con respecto a una autoridad
individual especificada.

La planeacion del producto final a) mediante un presupuesto adaptado a
la estructura de organizacion y a sus componentes funcionales,
conservando asi, simultdneamente, las disciplinas de operacion, b) la
adopcién de los estandares de comparacion y otras medidas de
realizacibn como los costos estandar, controles de calidad y metas de
tiempo.

Un proceso de contabilidad que proporciona medios administrativos de
organizaciéon y funcionales, con informacion rapida, completa y exacta
sobre la ejecucion de las operaciones y ademas comparaciones con
normas de operacion predeterminadas.

Informes peridédicos en concordancia con los registros relacionados y de
contabilidad, dichos informes sirven de informacion de las operaciones y
de exposicion de los factores favorables y desfavorables que han
ejercido alguna influencia en la ejecucion.

La comprobacion interna instituida ofrece maxima proteccion contra

fraudes y equivocaciones.
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e Las valuaciones profesionales frecuentes sirve como un servicio de
proteccion y constructivo a la gerencia variando su énfasis con la calidad
de las politicas de operacion y su administracion.

e La construccion de los controles mencionados, de tal manera que
estimulen y aprovechen totalmente los tributos naturales y personales de
los empleados, cuyo completo reconocimiento y ejecucion evita la
necesidad de algunos controles internos y determinan la extension y
rigidez de otros.

En su sentido mas amplio el control interno se refiere tanto al control
administrativo como al control contable.

Los controles administrativos incluyen el plan de organizacion y todos los
métodos y procedimientos que facilitan la planeacién y el control administrativo
de las operaciones. Algunos ejemplos son los procedimientos para los
presupuestos pro departamentos, los reportes de desempefio y los
procedimientos para el otorgamiento de crédito a los clientes.

Los controles contables incluyen los métodos y procedimientos para autorizar
las transacciones, salvaguardar los activos y asegurar la precision de los
registros financieros. Los buenos controles contables ayudan a maximizar la

eficiencia ayudan a minimizar el desperdicio, los errores y el fraude.

2.19.1. Ejemplos de Control Interno

El efectivo es casi siempre el activo mas llamativo para los ladrones y
malversadores potenciales. Por consiguiente, los controles internos para el
efectivo son mucha mas elaborados que para, digamos, los clips y los
escritorios que estan en las instalaciones. Cabe destacar en particular los
puntos siguientes:

e La funcién de recibir efectivo debe estar separada de desembolsar
efectivo. Ademas, los individuos que manejan efectivo o cheque s no
deben tener acceso a los registros contables

e Todas las entradas de efectivo se deben depositar intactas cada dia. Es
decir nada del dinero ni ninguno de los cheques recibido cada dia debe

usarse directamente para ningun otro propésito.
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e Todos los desembolsos mayores se deben hacer por medio de cheques
foliados. Se deben investigar los cheques faltantes.

e Las cuentas bancarias deben conciliarse cada mes. Es sorprendente el
ndmero de empresas que no concilian regularmente sus cuentas
bancarias.

El control del efectivo requiere de procedimientos para manejar tanto los
cheques como la moneda. Para el control de cheques, muchas organizaciones
utilizan protectores de cheques que perforan o de otra manera imprimen una
cantidad inalterable al frente del cheque. Los cheques por grandes cantidades
de dinero por lo comun requieren dos firmas.

La moneda es probablemente la forma de efectivo mas atractiva. Los negocios
gue manejan mucho dinero en efectivo, tales como establecimientos de juegos
de azar, restaurantes y bares, estan en particular sujetos al robo y al reporte

falso.

2.20. Control interno del efectivo del inventario.

En muchas organizaciones, se tiene un acceso mas facil a los inventarios que
al efectivo. Por lo tanto son uno de los blancos favoritos de los ladrones.

La contraccién del inventario es la diferencia entre el valor del inventario que se
obtendria si no hubiera hurtos, clasificaciones erréneas, roturas o errores en el
registro y el valor del inventario que se obtiene al hacer cuenta fisica.

Los expertos en el control de la contraccion del inventario por lo general
concuerdan en que el mejor factor disuasivo es un empleado alerta al momento
de la venta. Las tiendas minoristas han llegado a extremos tales como colocar
minusculas etiquetas sensibles en la mercancia; si el vendedor no las despega
0 neutraliza, estos transmisores en miniatura activan un alarma en el momento
en que el culpable esta a punto de salir de la tienda..

La imponente magnitud de la contraccion del inventario en establecimientos
minoristas demuestra como los objetivos administrativos pueden diferir de una

industria a otra.

2.21. Lista de Verificacion para el control interno.
Todos los buenos sistemas de control interno tienen caracteristicas comunes.

Estas se pueden resumir en una lista de verificacion para el control interno que
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se puede utilizar para evaluar cualquier procedimiento, es la lista que algunas
veces se conocen como principios o reglas o conceptos o caracteristicas o
elementos.

El elemento mas importante para obtener el éxito con el control es el personal.
Los individuos incompetentes o deshonestos pueden arruinar a un sistema de
independientemente de lo bien que se cumpla con los otros puntos de la lista
de verificacion. Los procedimientos para contratar, capacitar, motivar y
supervisar a los empleados son esenciales.

La confiabilidad significa el trazar las acciones a la parte mas baja de la
organizacion como sea factible, de manera que los resultados puedan
relacionarse con individuos.

El impacto psicoldgico de fijar responsabilidades tiene un mejor desempefo

cuando deben explicar las desviaciones en los procedimientos requeridos.

2.22. Sistema Contable y el control interno
El sistema contable de una empresa es un conjunto de registros,
procedimientos y equipos que rutinariamente trata con los eventos que afectan
su desempefio y posicién financieros. El sistema mantiene la contabilidad de
los activos y pasivos de la empresa.
Los administradores deben estar alertas a la importancia de los sistemas y
controles. Los registros contables se llevan por varias razones. Una razon
primordial es para ayudar a los administradores a operar entidades de manera
mas eficiente y efectiva. Cualquier persona que constituye una empresa pronto
descubrird que es absolutamente esencial llevar registros.
Aun las organizaciones mas simples deben tener algun tipo de registros. La
prueba de costo -beneficio se cumple facilmente. A menos que se tenga una
recopilacion ordenada de los registros, se obtiene un caos intolerable. En
resumen, un sistema contable es una sabia inversion en el negocio. El enfoque
del sistema esta en las transacciones repetitivas voluminosas, que casi siempre
caen dentro de una de las cuatro categorias siguientes:

o Desembolsos de efectivo

o Entradas de efectivos

e Adquisicion de bienes o servicios, incluyendo la nomina de los

empleados
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e Ventas u otro tipo de entrega de bienes o servicios.
Ningun administrador presente o futuro puede arriesgarse a no tener una

conciencia de los atributos de un sistema de control interno adecuado.

2.23. Separacion de obligaciones.

Esta no solo ayuda a asegurar una recopilacion de datos preciso sino que
también limita las oportunidades de hacer un fraude que requeriria del acuerdo
de dos 0 mas personas. Este es sumamente importante y se divide en cuatro
partes:

e separacién de la responsabilidad operativa de la de llevar registros.
Toda funcion contable debe divorciarse de los departamentos
operativos.

e Separacion de la custodias de los activos de contabilidad

e Separacion de la autorizacién de transacciones de la custodia de los
activos relativos.

o Separacion de obligaciones dentro de la funcion contable.

Un objetivo principal en la separacion de las obligaciones es el de asegurarse
de que una persona, actuando por si sola, no puede hacerle un fraude a la

compaifia.

2.24. Autorizacion apropiada

La autorizacion puede ser general o especifica. La autorizacion general
comunmente se encuentra por escrito, fija limites a pagar sobre el precio a
recibir, sobre limites de crédito que se otorgan a los clientes. También puede
haber prohibiciones absolutas.

La autorizacién especifica usualmente significa que un administrador superior
debe permitir cualquier desviacion particular de los limites fijados en la

autorizaciéon general.

2.25. Documentos Adecuados

Los documentos y los registros varian de manera considerable, desde
documentos fuente como facturas de venta y 6rdenes de compra hasta diarios
y mayores. El objetivo es el registro inmediato, completo y a prueba de

manipulacion indebida. Se promueve utilizando el barrido 6ptico de datos de
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codigos de barras, utilizando dispositivos tales como cajas registradoras y
disefiando formas para un registro facil.

El registro inmediato es particularmente importante en el manejo de ventas en
efectivo. Los dispositivos utilizados incluyen las cajas registradoras con sefiales
o timbres fuertes y cintas de recopilacion.

Sin comprobantes foliados el cajero puede destruir la copia para la empresa del
comprobante y embolsarse el efectivo.

2.26. Procedimientos Apropiados

La mayoria de las organizaciones tienen manuales de procedimientos que
especifican el flujo de documentos y proporcionan la informacion e
instrucciones que facilitan el registro adecuado.

Las revisiones rutinarias y automaticas son las maneras principales para
obtener los procedimientos apropiados. Asi como las actividades de
manufactura tienden a ser mas eficientes por division y especializacion de
actividades repetitivas, las actividades de registro se pueden hacer menos

costosas y mas precisas.

2.27. Salvaguardas Fisicos.

Obviamente, las pérdidas de efectivo, inventarios, y registros se minimizan con
el uso de las cajas de seguridad, cerrojos, guardias y acceso limitado. Muchas
compafiias requieren que todos los visitantes firmen un registro y usen un
gafete. Los empleados también utilizan gafetes con su nombre que estan
codificado para mostrar las instalaciones a las que tienen acceso. Las puertas
a las areas de investigacion o a los cuartos de computadoras frecuentemente
solo se pueden abrir con llaves especiales o utilizando un cédigo especifico.
Algunas veces, los negocios pequeios son en particular vulnerables al robo de

activos fisicos.

2.28. Personal Confiable con responsabilidades claras

El elemento mas importante para obtener el éxito en el control es el personal.
Los individuos incompetentes o deshonestos pueden arruinar a un sistema,
independientemente de los bien que se cumpla con los otros puntos de la lista

de verificacion. A los individuos se les debe delegar autoridad, responsabilidad
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y obligaciones que correspondan con sus capacidades, intereses, experiencia y
confiabilidad.

La confiabilidad comienza en la parte mas alta de la organizacién. La
administracion operativa debe vigilar todo el sistema para verificar que esté
funcionando de la manera prevista y para detectar los cambios que deban
implementarse. Ademas, la supervision y evaluacidon adecuada de los
empleados son esenciales. El sistema contable mas moderno y dinamico seré
deficiente si no se estan siguiendo sus procedimientos prescritos de manera
consciente.

La responsabilidad significa el trazar las acciones a la parte mas baja de la
organizacibn como sea factible, de manera que los resultados puedan
relacionarse con individuos. El impacto psicologico de fijar responsabilidades
tiende a promover el cuidado y la eficiencia. Los empleados frecuentemente
tienen un mejor desempefio cuando deben explicar las desviaciones en los

procedimientos requeridos.

2.29. Conciliacion Bancaria

Una conciliacion bancaria es un andlisis que explica las diferencias que
pudieran existir entre el saldo de efectivo mostrado por el cuentahabiente y
aguel mostrado por el banco. Las conciliaciones bancarias pueden adoptar
muchos formatos, pero el objetivo sigue siendo el mismo: el de explicar las

diferencias en el saldo de efectivo en una fecha determinada.

Los términos debito y crédito se utilizan frecuentemente en la banca. Estos se
refieren a los registros hechos en los libros del banco. Los bancos hacen
créditos a la cuenta del cuentahabiente cuando este hace depdésitos adicionales
y hacen débitos a la cuenta cuando el banco autoriza y cancela los cheques.
Un saldo de crédito en los libros significa que el banco le debe dinero al
cuentahabiente.

El cuentahabiente realiza una conciliacion bancaria mensualmente para
asegurarse de que todas las entradas y desembolsos de efectivo se hayan
contabilizado
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2.30. Elementos del sistema de control interno y su justificacion con el
contenido del manual de procedimientos.

Estos Manuales de Procedimientos, se desarrollaran para cada una de las
actividades, areas u operaciones que tengan que ver con los procesos
administrativos y operativos, dependiendo de estos elementos la aplicacion del

contenido sefialado anteriormente y que se resumen asi:

1) Establecer objetivos para los diferentes procesos.

2) Definir politicas, guias, procedimientos y normas, donde no exista ninguna.
3) Sistema de organizacion que enmarca la estructura de la empresa.

4) Limitacion de autoridad y responsabilidad para cada funcionario.

5) Normas de proteccion y utilizacion de los recursos, como elemento de
control.

6) Sistema de méritos y sanciones para administracion del personal
relacionadas con evaluacion y cumplimiento.

7) Aplicacion de recomendaciones para el mejoramiento continuo.

8) Sistemas de informacion, base de las comunicaciones y la publicidad.

9) Procedimientos y normas que sefialan un mismo lenguaje.

10) Métodos de control y evaluacion de la gestion con el fin de que la empresa
sea eficiente y productiva.

11) Programas de induccion y capacitacion del personal, para mejorar el clima
de trabajo organizacional.

12) Simplificacion de normas y trdmites de los procedimientos para trabajar con
menos prisa.

13) Consistencia de todas las operaciones de la empresa, para no depender de
las personas y sus super secretos, como métodos para lograr estabilidad.

14) Base para la evaluacion de los procedimientos y determinar correctivos,
como elementos de auditoria y control.

15) Base para el manejo de nuevas ideas y creatividad del personal de la
empresa.

16) Elemento esencial para el disefio e implementacion de indicadores, como
base para ejercer el control de la gestidén, cuyo objetivo es proyectar resultados

positivos.
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2.31. Flujograma del procedimiento

Para la representacion grafica de la secuencia de los procedimientos o
actividades que conforman el manual se utilizard los siguientes signos

universales.

| o0 0L

INICIO O FIN: Iniciacion o terminacién del procedimiento al
interior del simbolo.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: Se describe en forma
literal la operacion a

ejecutar.

DECISION: Pregunta breve sobre la cual se toma alguna
decision.

ARCHIVO: Archivo del documento

CONECTOR DE ACTIVIDADES: Indicando dentro del
procedimiento el paso siguiente a una operacion. (lleva en el

interior la letra de la actividad).

FLECHA INDICADORA DE FRECUENCIA: Flecha utilizada
para indicar la continuidad de las actividades dentro del
procedimiento

DOCUMENTO: Para indicar por ejemplo un pedido,
requisicion, factura, recibo, comprobante, correspondencia,
etc.

-
]
B

J BLOQUE DOCUMENTOS: Para indicar copias multiples.

TIRA DE SUMADORA: Informacién que genera una

sumadora como parte de un proceso.

ANOTACION: Utilizada para hacer comentarios explicativos,

como secuencia de archivo, por fecha, orden alfabético, etc.

EFECTIVO, CHEQUE, DEPOSITOS: Utilizada para hacer

referencia a cobros o pagos®

8Franklin Fincowsky — Enrique Benjamin Mexico, FCA-UNAM Manuales Administrativos
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2.32.

2.33.

Quienes deben utilizar el manual de procedimientos

Todos los empleados de la empresa deberdan consultar
permanentemente este manual para conocer sus actividades vy
responsabilidades, evaluando su resultado, ejerciendo apropiadamente
el autocontrol; ademés de presentar sugerencias tendientes a mejorar
los procedimientos.

Los jefes de las diferentes unidades porque podran evaluar
objetivamente el desempefio de sus subalternos y proponer medidas
para la adecuaciéon de procedimientos modernos que conlleven a
cambios en el ambiente interno y externo de la empresa para analizar
resultados en las distintas operaciones.

Los organismos de control tanto a nivel interno como externo, que
facilitan la medicién del nivel de cumplimiento de los procedimientos y

sus controles, que han sido establecidos para prevenir pérdidas o

desvios de bienes y recursos, determinando los niveles de eficiencia y
eficacia en el logro de los objetivos institucionales; estableciendo bases
sélidas para la evaluacién de la gestidbn en cada una de sus areas y

operaciones.

Responsabilidad de los jefes de las éareas frente al manual de

procedimientos

Correspondera a los Jefes de areas funcionales, frente a los manuales de

procedimientos:

Dirigir su disefio, establecimiento, aplicacién y control.
Propender por el cumplimiento y actualizacion de los manuales

establecidos.

Detectar las necesidades de creacion y actualizacion de procedimientos
de acuerdo a nuevas normas Yy tecnologias, por medio de un

seguimiento permanente.

Proponer a las oficinas encargadas, los cambios necesarios que lleven a

la reestructuracion de las areas y al cumplimiento de los objetivos.
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2.34.

Ser base para la evaluacién del desempefio tanto a nivel individual como

de la unidad o dependencia®

Objetivos del Levantamiento de Procedimientos

Con el levantamiento de procedimientos por parte de los empleados se

pretenden alcanzar los siguientes objetivos:

Implementar métodos y procedimientos del Sistema de Control Interno

de la empresa.

Identificar los tramites de cada operacion y su funcionario responsable.

Identificar las funciones del personal en cada actividad, tramite, proceso,

operacion o transaccion.

Determinar el tiempo invertido en cada una de las actividades para
establecer la duracién total del procedimiento. Ejemplo: cuanto tiempo
se gasta el tramite de un contrato, una cuenta, recepcion de suministros,

etc.

Establecer controles para fomentar la descentralizacion vy
desconcentracion de funciones por medio de una adecuada segregacion

y planeacion de las cargas de trabajo.

Fomentar la modernizacion y simplificacion de los tramites, evitando

demoras, pasos innecesarios y sobre todo costos injustificados.

Establecer tiempos estandar o promedio para cada paso de un
procedimiento, con el fin de detectar las dependencias que demoran los

tramites sin justa causa.

9

VILCHES TRONCOSO, Ricardo. (2005). Auditoria y control. Disponible en:

www.gestiopolis.com/resursos4/docs/fin/aapuestaud.htm.
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e Sentar la base documental para la elaboraciéon de los Manuales de

Procedimientos y Funciones.

e Estimular la innovacion, el constante perfeccionamiento y actualizacion

de los procedimientos.

e Establecer indicadores, estandares, indices o razones validos para

evaluar la gestion?o,

2.35. Técnicas para realizar el levantamiento de procedimientos
Para hacer el levantamiento de los procedimientos que forman parte del

manual, se pueden utilizar una o varias de las siguientes técnicas, asi:

Atreves de los jefes de oficina y el grupo de trabajo participante en el
procedimiento

El jefe de oficina, de las distintas unidades de la empresa, en forma simultanea,
se relne con todos los empleados de la misma, y nombrando un relator,
comenzaran a describir en orden ascendente (1°., 2°. ..... ), cada una de las
actividades que se realizan bajo la responsabilidad individual, para cada uno de
los procesos o tareas y se diligencia un “Formato Unico” en borrador, por cada
uno, de esta manera quedara registrado el respectivo procedimiento en esa

oficina, el que podra continuar en una u otras oficina hasta su culminacion.

Distinguiendo claramente el inicio y el final de los mismos, sefialandose un
plazo o fecha fija para ser entregados a los asesores o coordinadores de los
manuales, paralelamente se anotaran los objetivos, las medidas de seguridad y
de proteccidn, la base legal, los informes a elaborar para cada procedimiento,
de orden financiero, econdmico estadistico o de labores del personal y/o
justificacion de las tareas, sefalando el documento base o que es elaborado en

el mismo momento, con sus respectivas copias y distribucion de las mismas,

10 CUERO ABRIL. Teodoro. (2009). Manual especifico de auditoria de gestion, Pp. 122 .Google
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seflalando su utilizacion que se hace de éstas en las otras dependencias, se

acompafara una fotocopia.

Ademas se indican los puntos de control, como se indica en este instructivo y
se analizaran sugerencias para simplificar el respectivo procedimiento, en sus
distintos pasos o tareas, estos formularios seran revisados al final por los jefes
de oficina en coordinacion con los asesores o coordinadores de estas tareas
hasta llegar al definitivo que se transcribira por computadora y posteriormente
se elaborara la respectiva grafica o flujograma e integrando con los demas

elementos del Manual de procedimientos.

b) A través de un funcionario con conocimiento de los procedimiento

Se designara a un empleado dentro de la oficina quien conformara también el
grupo de apoyo, con un perfil definido por su destacada colaboracién, interés,
criterios de estar de acuerdo con el cambio, etc. quien asumira la tarea de
hacer el levantamiento de los procedimientos en colaboracién con el
coordinador o asesores, aplicando los pardmetros sefialados en el punto
anterior, utilizando siempre el formato Unico, el cual ha prestado magnificos
resultados, necesitando una revisidbn mas detallada para evitar desviaciones o

mentiras de las tareas que componen el procedimiento.

c) Através de talleres de asesores o coordinadores

Los Asesores o Coordinadores mediante “entrevistas y encuestas” a cada uno
de los empleados va diligenciando el formato Unico , describiendo las tareas,
buscando el orden y la base légicas del mismo y aplicando todas las

explicaciones sefialadas en el primer punto de este tema.

d) Mixto

Combinacién de los anteriores métodos utilizados.

A continuacion se indican las funciones de los grupos utilizados en estas
labores de levantamiento, elaboracion, revision, modernizacion y actualizacion

de los Manuales de Procedimientos:
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2.36.

Funciones del grupo directivo:

La Gerencia, incluyéndose, designara un grupo de nivel directivo para que

supervise todas las tareas que esto origine como el levantamiento, la revision,

ajustes de los procedimientos y posteriormente su mantenimiento, de acuerdo

con las orientaciones de Asesores o Coordinadores encargados de estas

labores y sus funciones son:

2.37.

Dirigir 'y supervisar el cumplimiento del levantamiento de los
procedimientos por parte del Grupo de Apoyo, de los Jefes de Oficina u

otro método que se utilice.

Sefialar las directrices y politicas para el levantamiento de los
procedimientos actuales.

Controlar la ejecuciéon y cumplimiento del levantamiento de los
procedimientos mediante un plan de trabajo, teniendo en cuenta el

tiempo y la calidad de las labores

Canalizar la recoleccion de los distintos procedimientos por cada area en

las fechas o plazos establecidos

Funciones del grupo de apoyo:

Estara integrado por un representante de cada area de la empresa segun su

organigrama, con un perfil del empleado, asi: Que se destaque por su

colaboracion, interés, actitud positiva al cambio y la modernizacion; las

funciones de este grupo son:

Con los Jefes de Oficina y/o el empleado respectivo levantar mediante
formato Unico los procedimientos actuales efectuando las verificaciones

y correcciones de los mismos (en borrador).

Acatar y sujetarse a la metodologia y orientaciones emanadas por los

Asesores y por estas instrucciones.
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e Proporcionar sugerencias y recomendaciones para la simplificacion,
mejoramiento y modernizacion de los procedimientos, asi como el

sefialamiento de puntos de control.

e Llevar un registro e informar por escrito sobre los procedimientos que

estan bajo su cargo.

e Proponer objetivos, normas legales o base legal medidas de seguridad e
informes a elaborar por cada uno de los procedimientos que conformen

el Manual.

2.38. Funciones del grupo asesor o coordinadores
Integrado por profesionales de las diferentes areas, con experiencia en la
elaboracién e implementacion de Manuales de Control Interno, tendr& como

funciones:

e Establecer la metodologia, coordinar el levantamiento de procedimientos

técnicos a cargo de los miembros del Grupo de Apoyo.

e Coordinar su actualizacién, evaluacion, modificacion y posterior

integracion en los Manuales de Procedimientos respectivos.

Con el objeto de hacer explicita la metodologia para el levantamiento de los
procedimientos, se indica a continuacion adicionalmente las reglas y los
formatos, con su uso, disefiados para tal fin y que son de obligatorio

cumplimiento, en razén a que se deben unificar en toda la empresa.
2.39. Fases

El desarrollo de la metodologia para la elaboracibn de manuales de

procedimientos involucra las siguientes fases:
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a. ldentificacion de los procesos basicos y de soporte
Al comenzar la elaboracion de los manuales de procedimientos se hace
necesaria su identificacion mediante un Mapa de Procedimientos que incluya

las siguientes clases de procesos:

e De Gestion desarrollan el objeto social o razén de ser de una empresa.
e De Asesoria, llevan a cabo funciones asesoras tales como la auditoria
interna, juridica, planeacion, informatica, etc.
e De Apoyo logistico en donde se encuentran labores de administracion de
recursos humanos, financieros, de logistica en si.
Diseflado el Mapa de Procedimientos se discriminan sSus procesos en

procedimientos que componen los mapas especificos.

b. Elaboracién del catalogo de procedimientos con base en el punto
anterior

Se procede al inventario de procedimientos el cual se debe presentar a manera
de catalogo guardando la estructura establecida en los mapas. Se debe
entender que cada procedimiento es un conjunto o secuencia ordenada de
actividades. Deben formularse nombres que sean representativos y que den
una idea general de la actividad principal de cada procedimiento.

Para realizar este trabajo se debe apoyar de las herramientas que a

continuacion se exponen.

2.40. Gestion estratégica por procesos

La Gestibn por Procesos incorpora una serie de nuevos componentes
necesarios para competir con éxito en el nuevo milenio.

La clave fundamental de este tipo de gestion es la Priorizacién de los
Procesos, es decir, centrarse en lo vital para competir con éxito tanto en el
presente como en el futuro. En efecto, las empresas transformadoras hacen
que la atencion se centre en las actividades que son criticas para la creacion
de valor.

Como se puede ver, lo novedoso de este sistema es el esfuerzo por priorizar y
gestionar sistematicamente los procesos mas criticos para la organizacion, y

las consecuencias que dicho sistema puede tener en la estructura organizativa.
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En la tabla que se presenta a continuacién se pueden observar las diferencias

principales entre lo que se podria denominar “gestion tradicional” y la “gestion

estratégica”.

CUADRO N°2:
ESTRATEGICA

DIFERENCIA ENTRE GESTION TRADICIONAL Y

GESTION TRADICIONAL DE
PROCESOS

GESTION ESTRATEGICA DE LOS
PROCESOS 1

Se centra en los procesos operativos
o administrativos que dependen de
una unidad funcional.

Se centra en los procesos criticos
para el éxito del negocio, con
independencia de las unidades
funcionales implicadas.

La responsabilidad es compartida por
varias personas, prevaleciendo la
organizacion vertical.

La responsabilidad es  Unica,
conviviendo la organizacion vertical
con la horizontal.

Se evalla la eficacia de los procesos.

Los procesos se mantienen bajo
control.

Mejora gradual y ocasional de los
procesos, de caracter reactivo.

Mejora gradual y radical, de caracter
productivo.

Aprendizaje esporadico del
sector.

propio

Benchmarking sistemético dentro y
fuera del sector.

Fuente: J.B. Roupe - M. Mufiino y M.A. Rodriguez. Biblioteca IESE. P4g. 15

Con los nuevos entornos competitivos, las organizaciones transformadoras,
han comprendido la importancia de la aplicacion de gestion estratégica de
procesos. Este tipo de organizaciones considera que sus estructuras deben ser
temporales, para asi no dificultar el logro de los objetivos y facilitar la
implantacion de estrategias. Es por ello que la gestién estratégica de procesos
es un elemento clave para adaptarse con éxito al nuevo entorno y asi influir en
su desatrrollo.

De esta manera las organizaciones centran alrededor de actividades que tienen

mayor importancia en la generacion de valor afadido para éstas, de esta
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forma, las diferentes actividades y funciones miran hacia su cliente interno o

externo y procuran conseguir la maxima satisfacciéon y maxima eficacia interna.

2.41. Priorizacion de Procesos:

Como se menciono anteriormente las organizaciones transformadoras se
esfuerzan por priorizar sus procesos y asi tener éxito en su gestion. Antes de
conocer alguna metodologia de esta priorizacion de procesos, serdn definidos

los conceptos basicos relacionados con los procesos.

Clasificacion de los Procesos: En materia de gestién los procesos pueden
clasificarse en operativos y de apoyo o gestion.

Los primeros tienen por objeto entregar los productos o servicios que el cliente
externo o interno necesita. Los segundos tienen como objetivo prestar apoyo a
los procesos operativos o tomar decisiones sobre planificacion, control, mejoras
y seguridad de las operaciones de la organizacion.

Algunos ejemplos de procesos de estos dos tipos de procesos, para una

organizacién son:

1. Procesos Operativos
e Conocimiento de Mercado y Clientes:

- Determinar necesidades y requerimientos de los clientes.

- Medir la satisfaccion de los clientes.

- Detectar los cambios en el mercado o en las expectativas de los clientes.
e Desarrollo de vision y estrategia.

- Investigar el entorno exterior.

- Definir criterios de organizacion y estrategia de la empresa.

- Fijacion y desarrollo de objetivos.

2. Procesos de Apoyo y Gestion

e Gestion de la Informacion:
- Planificar la informacién de gestion.

- Desarrollar y desplegar sistemas de soporte de empresa.
- Implantar sistemas de seguridad y control.

- Gestionar el archivo y recuperacion de informacion.
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- Gestionar los servicios de informacion.
- Evaluar y auditar la calidad de la informacion.
e Gestion economicay fisica de los recursos:
- Gestionar econémicamente los recursos.
- Procesar econdmica y contablemente las transacciones.
- Reportar informacion.
- Conducir las auditorias internas.
- Gestionar los impuestos.

- Gestionar fisicamente los recursos.

REGLAS PARA EL LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTOS

Para el levantamiento de procedimientos se deben tener en cuenta las
siguientes reglas:

1. Definir el limite del procedimiento: El inicio del procedimiento y el fin o
terminacion. Ejemplo: Recibo de la madera para fabricacion del mueble (Inicio)
y terminacion del producto para la Venta (Fin del Procedimiento).

2. Nombre del cargo: Nombre del cargo del empleado responsable de
acuerdo a la planta de personal.

3. Siempre iniciando la frase se debe usar el verbo en tercera persona.

4. En los pasos de decision se utiliza el verbo en infinitivo.

5. Se debe estudiar el numero de copias y su distribucién 0-4dando su
justificacion especialmente por la utilizacion que se les dé en cada oficina.

6. El grupo de apoyo o lider: Coordina a jefes y empleados que tienen a su
cargo el levantamiento de los procedimientos y se hacen equipos, con grupos
especializados.

7. Determinacion de objetivos y metas: Lo que se espera del respectivo
procedimiento.

8. Los procedimientos se hacen relacionar y referenciar utilizando el formulario
“Unico”.

9. El grupo de apoyo entregara el procedimiento ya verificado con sus
“Documentos Anexos” o Justificativos.

10. Explicacion de las graficas: Elaboracién de flujogramas en borrador para

pasar a revisar, estudiar y simplificar pasos o tramites.
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11.Se realizan entrevistas con los empleados que manejan los distintos
aspectos o que participan en el procedimiento para verificar, conocer, aclarar
dudas, recoger formatos, recomendaciones, objetivos, clase de archivos,
conductas, justificacion de los tramites mediante la respuesta a los siguientes
interrogantes “EL PORQUE? , CUANDO?, DONDE?, QUE?, COMO?.

12. Desarrollar y ejecutar las hojas de ruta para cada uno de los
procedimientos, estableciendo las actividades, tramites y tiempo de ejecucion,
acompafados de los documentos originales. (Ver: Hoja de Ruta)

13. Determinar si cada paso del procedimiento esta justificado y esta

agregando valor, asi que no sea repetitivo.

2.42. Como revisar los procedimientos

Una vez levantados los procedimientos y hechas las verificaciones,
observaciones y entrevistas pertinentes, se procede a su revision bajo el
cumplimiento de estos pasos:

1. Tener claridad de la estructura de la empresa a Nivel General y a Nivel
Individual, estudiar el organigrama.

2. Analizar la secuencia del proceso y la relacion que se tenga con una o varias
dependencias. Ejemplo: contabilidad, tesoreria, etc.

3. Analizar la segregacion de funciones. Lo cual se lleva a cabo mediante la
solucion al siguiente interrogante: CUANDO NO SE SEGREGAN
FUNCIONES? CUANDO LO HACE TODO UNA SOLA PERSONA AUTORIZA,
APRUEBA, REVISA, EJECUTA, ETC.?

4. Analizar la responsabilidad de cada paso que se realiza por cada empleado.

5. Estudiar el listado de problemas - soluciones que recogieron en las
encuestas y que tengan que ver con los procedimientos y cruzan dicha
informacion con los nuevos procedimientos.

6. Analizar los documentos: formas que se utilizan, informacién que contiene,
namero de copias, distribucion, usos, archivo, consulta, cuantificacion de la
cantidad de documentos procesados, formas de manipulacion, firmas, sellos,
personas que intervienen justificando su participacion, respondiendo que

informes se producen con base en la informacion de los mismos.
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7. Estudiar que los espacios usados para los equipos sean suficientes y se
adapten a las necesidades técnicas, por ejemplo computadoras o equipos
especiales
8. Identificacibn de los procesos: si son manuales o por computadora,
evaluandolos especialmente con tendencia a que al maximo las labores se
sistematicen.
9. Analizar los resultados que produzcan las Hojas de Ruta las cuales se
pondran en funcionamiento a partir del levantamiento de los procedimientos.
10. Se elabora un Banco de datos sobre:
¢ Medidas de control interno y de seguridad por areas. Procesos o grupos,
gue se deben aplicar segun las circunstancias
e Cuestionarios: base para la evaluacion del Control Interno como apoyo
de un verdadero autocontrol.
11. Definicion de informacién que se producira, de orden financiero, estadistico,
econdémico y técnico.
12. Sistematizacion que se esta aplicando en el procedimiento en la Empresa.

13. Realizar ejercicios de “lluvia de ideas” con los empleados para conocer
formas o sugerencias que lleven a la simplificacion y mejoramiento de los
procedimientos2.

2.43. Técnicas para el disefio y manejo de los puntos de control en cada
uno de los procedimientos
La tendencia actual en el manejo de los procedimientos es eliminar por todos

los medios ese paradigma originado en el famoso control previo, que esta
mandado a recoger o sea mediante el control y revisiones con chulos y sellos,
es decir donde otro empleado revisa al anterior para determinar si se realizaron
las tareas o labores correctamente o se cumplieron los requisitos tanto de
documentos, como de firmas, sellos o demas elementos erradamente utilizados
en el pasado, por el contrario lo que se debe aplicar en una gestion
administrativa moderna es exigir que cada empleado asuma con autoridad,
seriedad sus obligaciones y funciones, responsabilizandose de lo que le toca
hacer, y haciéndolo bien, a tiempo, con calidad y productividad es decir que las

cosas se cumplieron con eficiencia.
12

J.B. Roupe - M. Muiiino y M.A. Rodriguez. Biblioteca IESE. Google
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Por estas razones es que en el sefialamiento de los Puntos de Control, ademas
de las Medidas de Seguridad o Preventivas, se deben cumplir las siguientes

recomendaciones:

1. Una buena técnica de control es exigir dentro del respectivo procedimiento,
datos o informes que se puedan comprobar y reconfirmar para un andlisis de
resultados, por ejemplo, determinando variaciones e investigando sus causas y
efectos, manteniendo una permanente informacion estadistica de los mismos y

sus tendencias.

2. Otro elemento de Control es verificar o cruzar los datos e informes entre sus
distintas fuentes, para comprobar su existencia real y su legalidad, por ejemplo,
PARA EFECTUAR EL TRAMITE DE UN GIRO O CANCELACION , se debe
confrontar o cruzar los datos y cuentas con el Almacén o Inventarios para
determinar que los elementos se recibieron o llegaron realmente y comprobar
gue existe la cuenta por pagar actualmente por que no se ha pagado y una vez

hechas estas tareas se procedera a continuar con el tramite correspondiente.

3.En todo procedimiento se debe analizar y realizar la segregacion de
funciones para que un solo empleado sea exclusivamente el que registre,
autorice, gire y controle fisicamente los bienes o elementos de la empresa, con
el fin de garantizar la globalidad y comprobacion automatica de las tareas como
se indicO en el punto anterior, en aquellos casos en que se tengan incidencias
en el manejo de recursos y bienes de facil vulnerabilidad, por ejemplo: dinero,

bienes, elementos de altos costos o precios en el mercado, etc.

4.Incluirse dentro de la obligacion de elaborar informes de labores, la
cuantificacion o sea, en cifras de las diferentes tareas que realiza cada uno de
los empleados, lo cual permitira obtener datos estadisticos como tendencias,
variantes, indices, indicadores, indicadores de productividad y calidad y de esta
informacion se haran evaluaciones por parte de los superiores o jefes que
sirvan de base para determinar resultados y muestras que lleven a
reconocimientos como premios, tanto en especie como en dinero tales como:

primas de rendimiento de productividad, seleccion del mejor empleado, etc.
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5. Realizar permanentemente reuniones de los jefes con sus respectivos
empleados, en una dinamica de “lluvia de ideas”, que originen medios para
establecer medidas de seguridad y de control, las cuales seran seleccionadas,
entre las mejores ideas, las cuales igualmente seran base para el
reconocimiento de premios, méritos, ascensos, reconocimientos, etc.,
aclarandose que las ideas seleccionadas deberan ser comprobadas o

verificadas para ponerlas en funcionamiento

CUADRO N°. 3: FUNDAMENTACION BASICA DEL PROCEDIMIENTO O
CARATULA DE CADA PROCEDIMIENTO

Fundamentacion del procedimiento Fecha:
LOGO
Nombre del procedimiento Cadigo:
Area Pagina: 0/0
Objetivos:
Base legal:
Alcance:

Responsable del Procedimiento:

Formatos y documentos:

Medidas y politicas de seguridad y de autocontrol:

Actualizacion: | Proxima Revisién:

Elaborado por: El autor

Se registrara en este formato informacion basica del procedimiento, que incluye

los siguientes aspectos:
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e Dependencia:
Nombre del area que tiene bajo su responsabilidad la ejecucion del
procedimiento.

e Procedimiento:
Nombre o denominacion que permite al usuario tener una idea general de la
naturaleza del procedimiento.

e Objetivos:
Descripcion del (los) fin (es) que se persigue (n) a través de la ejecucion del

procedimiento.

e Base Legal:
Leyes, Decretos, Resoluciones y normas que soportan legalmente la ejecucion
del procedimiento. Su consulta es necesaria si se quiere profundizar en los
aspectos de tipo legal que lo conforman el procedimiento y para realizar
reformas a la estructura del mismo.

e Medidas y Politicas de Seguridad y de Autocontrol:
Medidas que permiten salvaguardar los bienes y recursos de la empresa de
situaciones irregulares como el despilfarro, la malversacién y el hurto. Asi
mismo, todas las politicas tendientes a incrementar la eficiencia y eficacia del
procedimiento.

e Informes /alcance:
Reportes o datos que permitan detallar el empleo de los recursos y el alcance
de las actividades realizadas, incluyendo indices, razones aplicables.

e Responsable del Procedimiento: Quien o quienes forman parte del

procedimiento

e Formatos y Documentos:

De trabajo que se elaboran o participan para desarrollar el procedimiento.
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CUADRO No. 4: FORMATO UNICO PARA EL LEVANTAMIENTO DE LOS
PROCEDIMIENTOS

Procedimiento Fecha:
LOGO
Nombre del procedimiento Cddigo:
Area Pagina N° 0/0
Descripcion del procedimiento
Paso o . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
INICIO
Actualizacion: | Proxima Revision:

Elaborado por: El autor

Este formato Unico, ya probado en diferentes empresas, con magnificos
resultados, se recomienda utilizarlo obligatoriamente para unificarlos en toda la
empresa, su implantacion facilita la consulta de informacion y control sobre los
procedimientos. Esté integrado por las siguientes casillas:

e Dependencia:
Nombre de la dependencia que tiene bajo su responsabilidad la ejecucion del
procedimiento.

e Nombre del Procedimiento:
Nombre o denominacion que permite al usuario obtener una idea general de la
naturaleza del procedimiento y su respectivo codigo.

e Paso No.:
Se define el orden logico que ocupa cada actividad dentro de la estructura del
procedimiento 10, 20,.No.

e Empleado Responsable:
El cargo, del empleado que tiene bajo su responsabilidad la ejecucion de una o
varias actividades del procedimiento.

e Dependencia:
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Unidad organizacional a la que pertenece el empleado responsable de la
ejecucion de la actividad que conforma el procedimiento.

e Descripcion de las Actividades:

Acciones que agregan valor y que en su conjunto conforman la

estructura del procedimiento. Cada una de estas actividades es

realizada por el empleado responsable definido anteriormente y se

diligencia de acuerdo con las pautas que se dan a continuacion:

Limitar el procedimiento: Indicar como pasé No. 1 el procedimiento
anterior o actividad que precede y como ultimo paso el procedimiento
o actividad subsiguiente. Ejemplo : paso No. 1 y No.10 de la planilla
No.1

Nomenclatura: Para indicar el origen y las copias de un documento
se usaran las siguientes convenciones (0-n). Ejemplo: recibo de caja
en original y cuatro copias se indicara como (0-4) Recibo de Caja.
Copia cuarta de comprobante de pago se indicara (4) Comprobante
de pago.

Comenzar la descripcion del paso con verbo en tercera persona del
singular. Ejemplo: diligencia, verifica, archiva, etc.

Estructura de Parrafos Generales: Son aquellos que corresponden a
pasos 0 tramites normales o regulares: Elaboracion de un
documento, diligenciamiento de un formato, etc. La redaccién de
estos pérrafos se iniciard con un verbo en tercera persona del
singular, y si es necesario modificar o especificar la accién, se
utilizaran los gerundios correspondientes. Ejemplo: “Selecciona
cotizaciones para la adjudicacion enviando oportunamente los
soportes a la Gerencia.

Estructura de un parrafo de decision: En su primera parte es similar a
un parrafo general, terminando con la frase y ‘determina’. La segunda
parte describe las dos alternativas de la decision. Se inicia con verbo
en infinitivo y se indica la situacion y la condicibn de cada una.
Ejemplo: (indicando el tiempo utilizado).

Estructura de un parrafo de distribucion de documentos: Cumple con

las mismas reglas del parrafo general, solo que se mencionaban las
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copias de los documentos y sus destinatarios. Ejemplo: (indicando el
tiempo utilizado)
e Formato:
Es la columna donde se relacionan los documentos que se generan en la
actividad desarrollada conforme a la nomenclatura explica. Se deben incluir
todos los formatos, fotocopias, desprendibles de sumadora, tiquetes, reportes
de fax, diskettes y cualquier soporte escrito 0 magnético descrito en el

procedimiento®s.

FUNDAMENTACION LEGAL VIGENTE Y GENERALIDADES APLICABLES
EN LA INVESTIGACION

En nuestro medio, las empresas de aerofumigacién, se encuentra regulada
legal y fiscalmente por leyes, que son emitidas por el poder ejecutivo y
legislativo, las cuales entre otras son:

1. Codigo de Comercio y sus Reformas.

. Cddigo de Trabajo y sus Reformas

. Ley Orgénica del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y sus Reformas

. Ley del régimen tributario interno y sus Reformas

. Cédigo Tributario y sus Reformas

. Reglamento de la Ley del régimen tributario Interna y sus Reformas

N O 0o~ WODN

. Ley de la Aviacion Civil

1. Codigo de Comercio
El cédigo de comercio contiene las normativas que rige las obligaciones de los
comerciantes en sus operaciones mercantiles, y los actos y contratos de

comercio, aunque sean ejecutados por no comerciantes.

Art. 2.- Se consideran comerciantes a las personas naturales y juridicas,
nacionales y extranjeras, domiciliadas en el Ecuador, que intervengan que
intervengan en el comercio de muebles e inmuebles, que realicen servicios
relacionados con actividades comerciales , y que, teniendo capacidad para

contratar, hagan del comercio su profesién habitual y que actiien con un capital

13 Whittington O. Ray, CIA, CMA, CPA. Auditoria un Enfoque Integral. www.rincondelvago.com

56


http://www.rincondelvago.com/

en giro propio y ajeno.

Art. 39.- La contabilidad del comerciante por mayor debe llevarse en no menos
de cuatro libros, encuadernados, forrados y foliados que son: Diario, mayor, de
inventarios y de caja.

Art. 201.- El comprador tiene derecho a exigir del vendedor que le entregue
una factura de las mercaderias vendidas, y que ponga al pie de ella el recibo
del precio total o de la parte que se le hubiera entregado.

2. Codigo de Trabajo y sus Reformas

Art. 1.- Ambito de este CAdigo.- Los preceptos de este Codigo regulan las
relaciones entre empleadores y trabajadores y se aplican a las diversas
modalidades y condiciones de trabajo.

Las normas relativas al trabajo contenidas en leyes especiales o en convenios
internacionales ratificados por el Ecuador, seran aplicadas en los casos

especificos a las que ellas se refieren.

Art. 2.- Obligatoriedad del trabajo.- El trabajo es un derecho y un deber
social.
El trabajo es obligatorio, en la forma y con las limitaciones prescritas en la

Constitucion y las leyes.

Art. 8.- Contrato individual.- Contrato individual de trabajo es el convenio en
virtud del cual una persona se compromete para con otra u otras a prestar sus
servicios licitos y personales, bajo su dependencia, por una remuneracion

fijada por el convenio, la ley, el contrato colectivo o la costumbre.

Art. 47.- De la jornada maxima.- La jornada maxima de trabajo serd de ocho
horas diarias, de manera que no exceda de cuarenta horas semanales, salvo
disposicion de la ley en contrario.

El tiempo maximo de trabajo efectivo en el subsuelo sera de seis horas diarias
y solamente por concepto de horas suplementarias, extraordinarias o de
recuperacion, podra prolongarse por una hora mas, con la remuneracion y los

recargos correspondientes.
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3. Ley Organica del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y sus
Reformas

Art. 1.- PRINCIPIOS RECTORES.- El Seguro General Obligatorio forma parte
del sistema nacional de seguridad social y, como tal, su organizacién y
funcionamiento se fundamentan en los principios de solidaridad, obligatoriedad,
universalidad, equidad, eficiencia, subsidiariedad y suficiencia.

Art. 2.- SUJETOS DE PROTECCION.- Son sujetos obligados a solicitar la
proteccion del Seguro General Obligatorio, en calidad de afiliados, todas las
personas que perciben ingresos por la ejecucion de una obra o la prestacion de
un servicio fisico o intelectual, con relacion laboral o sin ella; en particular:

a. El trabajador en relacion de dependencia;

b. El trabajador auténomo;

c. El profesional en libre ejercicio;

d. El administrador o patrono de un negocio;

e. El duefio de una empresa unipersonal;

f. EI menor trabajador independiente; vy,

g. Los demas asegurados obligados al régimen del Seguro General Obligatorio
en virtud de leyes y decretos especiales.

Son sujetos obligados a solicitar la proteccion del régimen especial del Seguro
Social Campesino, los trabajadores que se dedican a la pesca artesanal y el
habitante rural que labora habitualmente en el campo, por cuenta propia o de la
comunidad a la que pertenece, que no recibe remuneraciones de un empleador

publico o privado.

Art. 3.- RIESGOS CUBIERTOS.- El Seguro General Obligatorio protegera a
sus afiliados obligados contra las contingencias que afecten su capacidad de
trabajo y la obtencién de un ingreso acorde con su actividad habitual, en casos
de:

a. Enfermedad;

b. Maternidad,;

c. Riesgos del trabajo;

d. Vejez, muerte, e invalidez, que incluye discapacidad; vy,

e. Cesantia
14

www.iess.gob.ec
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4. Ley del régimen tributario interno y sus Reformas

Art. 1.- Objeto del impuesto.- Establécese el impuesto a la renta global que
obtengan las personas naturales, las sucesiones indivisas y las sociedades
nacionales o extranjeras, de acuerdo con las disposiciones de la presente Ley.
Art. 2.- Concepto de renta.- Para efectos de este impuesto se considera
renta:

1.- (Sustituido por el Art. 55 de la Ley s/n, R.O. 242-3S, 29-XII-2007).- Los
ingresos de fuente ecuatoriana obtenidos a titulo gratuito o a titulo oneroso
provenientes del trabajo, del capital o de ambas fuentes, consistentes en
dinero, especies 0 servicios; y,

2.- Los ingresos obtenidos en el exterior por personas naturales domiciliadas
en el pais o por sociedades nacionales, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 98 de esta Ley.

Art. 8.- Ingresos de fuente ecuatoriana.- Se consideraran de fuente
ecuatoriana los siguientes ingresos:

1.- Los que perciban los ecuatorianos y extranjeros por actividades laborales,
profesionales, comerciales, industriales, agropecuarias, mineras, de servicios y
otras de caracter economico realizadas en territorio ecuatoriano, salvo los
percibidos por personas naturales no residentes en el pais por servicios
ocasionales prestados en el Ecuador, cuando su remuneracién u honorarios
son pagados por sociedades extranjeras y forman parte de los ingresos
percibidos por ésta, sujetos a retenciéon en la fuente o exentos; o cuando han
sido pagados en el exterior por dichas sociedades extranjeras sin cargo al
gasto de sociedades constituidas, domiciliadas o con establecimiento
permanente en el Ecuador. Se entendera por servicios ocasionales cuando la
permanencia en el pais sea inferior a seis meses consecutivos 0 no en un
mismo afo calendario;

2.- Los que perciban los ecuatorianos y extranjeros por actividades
desarrolladas en el exterior, provenientes de personas naturales, de
sociedades nacionales o extranjeras, con domicilio en el Ecuador, o de
entidades y organismos del sector publico ecuatoriano;

3.- Las utilidades provenientes de la enajenacion de bienes muebles o

inmuebles ubicados en el pais;
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4.- Los beneficios o regalias de cualquier naturaleza, provenientes de los
derechos de autor, asi como de la propiedad industrial, tales como patentes,
marcas, modelos industriales, nombres comerciales y la transferencia de
tecnologia;

5.- Las utilidades y dividendos distribuidos por sociedades constituidas o
establecidas en el pais;

6.- Los provenientes de las exportaciones realizadas por personas naturales o
sociedades, nacionales o extranjeras, con domicilio o establecimiento
permanente en el Ecuador, sea que se efectien directamente o mediante
agentes especiales, comisionistas, sucursales, filiales o representantes de
cualquier naturaleza,;

7.- Los intereses y demas rendimientos financieros pagados o acreditados por
personas naturales, nacionales o extranjeras, residentes en el Ecuador; o por
sociedades, nacionales o extranjeras, con domicilio en el Ecuador, o por
entidades u organismos del sector publico;

8.- Los provenientes de loterias, rifas, apuestas y similares, promovidas en el
Ecuador;

9.- (Sustituido por el Art. 57 de la Ley s/n, R.O. 242-3S, 29-XII-2007).- Los
provenientes de herencias, legados, donaciones y hallazgo de bienes situados
en el Ecuador; y,

10.- Cualquier otro ingreso que perciban las sociedades y las personas
naturales nacionales o extranjeras residentes en el Ecuador.

Para los efectos de esta Ley, se entiende como establecimiento permanente de
una empresa extranjera todo lugar o centro fijo ubicado dentro del territorio
nacional, en el que una sociedad extranjera efectle todas sus actividades o
parte de ellas. En el reglamento se determinaran los casos especificos
incluidos o excluidos en la expresion establecimiento permanente.

Art. 19.- Obligacién de llevar contabilidad.- (Reformado por el Art. 79 de la
Ley s/n, R.O. 242-3S, 29-XII-2007).- Estan obligadas a llevar contabilidad y
declarar el impuesto en base a los resultados que arroje la misma todas las
sociedades. También lo estaran las personas naturales y sucesiones indivisas
que al primero de enero operen con un capital o cuyos ingresos brutos o gastos

anuales del ejercicio inmediato anterior, sean superiores a los limites que en
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cada caso se establezcan en el Reglamento, incluyendo las personas naturales
que desarrollen actividades agricolas, pecuarias, forestales o similares.

Las personas naturales que realicen actividades empresariales y que operen
con un capital u obtengan ingresos inferiores a los previstos en el inciso
anterior, asi como los profesionales, comisionistas, artesanos, agentes,
representantes y demas trabajadores autbnomos deberan llevar una cuenta de
ingresos y egresos para determinar su renta imponible.

5. Codigo Tributario y sus Reformas

Art. 1.- Ambito de aplicacion.- Los preceptos de este Codigo regulan las
relaciones juridicas provenientes de los tributos, entre los sujetos activos y los
contribuyentes o responsables de aquellos. Se aplicaran a todos los tributos:
nacionales, provinciales, municipales o locales o de otros entes acreedores de
los mismos, asi como a las situaciones que se deriven 0 se relacionen con
ellos.

Para estos efectos, entiéndase por tributos los impuestos, las tasas y las

contribuciones especiales o de mejora.

Art. 2.- Supremacia de las normas tributarias.- Las disposiciones de este
Cdbdigo y de las demas leyes tributarias, prevaleceran sobre toda otra norma de
leyes generales.

En consecuencia, no seran aplicables por la administracion ni por los érganos
jurisdiccionales las leyes y decretos que de cualquier manera contravengan

este precepto.

Art. 15.- Concepto.- Obligacion tributaria es el vinculo juridico personal,
existente entre el Estado o las entidades acreedoras de tributos y los
contribuyentes o responsables de aquellos, en virtud del cual debe satisfacerse
una prestacién en dinero, especies 0 servicios apreciables en dinero, al

verificarse el hecho generador previsto por la ley.

6. Reglamento de la Ley del régimen tributario Internay sus Reformas
Art. 39.- Principios generales.- La contabilidad se llevara por el sistema de
partida doble, en idioma castellano y en délares de los Estados Unidos de

América. Para las personas naturales obligadas a llevar contabilidad y
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sociedades que no estén bajo el control y vigilancia de las Superintendencias
de Compafias o de Bancos y Seguros, la contabilidad se llevara con sujecion a
las Normas Ecuatorianas de Contabilidad (NEC) y a las Normas
Internacionales de Contabilidad (NIC), en los aspectos no contemplados por las
primeras, cumpliendo las disposiciones de la Ley de Régimen Tributario Interno
y este Reglamento.

Las sociedades sujetas al control y vigilancia de las Superintendencias de
Compafiias o de Bancos y Seguros, se regiran por las normas contables que
determine su organismo de control; sin embargo, para fines tributarios,
cumplirdn las disposiciones de la Ley de Régimen Tributario Interno y este
Reglamento.

Las sociedades que tengan suscritos contratos para la exploracion y
explotacion de hidrocarburos, se regiran por los reglamentos de contabilidad
que determine su organismo de control, para cada caso; sin embargo, para
fines tributarios, cumplirdn las disposiciones de la Ley de Régimen Tributario
Interno y este Reglamento y supletoriamente las disposiciones de los
mencionados reglamentos de contabilidad.

En caso de que los documentos soporte de la contabilidad se encuentren en un
idioma diferente del castellano, la administracién tributaria podra solicitar al
contribuyente las traducciones respectivas de conformidad con la Ley de
Modernizacion del Estado, sin perjuicio de las sanciones pertinentes.

Previa autorizacion de la Superintendencia de Bancos y Seguros o de la
Superintendencia de Compafiias, en su caso, la contabilidad podra ser
bimonetaria, es decir, se expresara en doélares de los Estados Unidos de
América y en otra moneda extranjera.

Los activos denominados en otras divisas, se convertirdn a dolares de los
Estados Unidos de América, de conformidad con los principios contables de
general aceptacion, al tipo de cambio de compra registrado por el Banco
Central del Ecuador. Los pasivos denominados en moneda extranjera distinta
al délar de los Estados Unidos de América, se convertiran a esta Ultima
moneda, con sujecion a dichas normas, al tipo de cambio de venta registrado

por la misma entidad®®

5 www.sri.gob.ec
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7. Ley de la Aviacion Civil

Art. 1.- Corresponde al Estado la planificacion, regulacion y control
aeroportuario y de la aeronavegacion civil en el territorio ecuatoriano. Le
corresponde la construccion, operacion y mantenimiento de los aerddromos,
aeropuertos y helipuertos civiles, y de sus servicios e instalaciones, incluyendo
aquellos caracteristicos de las rutas aéreas, en forma directa o por delegacion,
segun sean las conveniencias del Estado, con arreglo a las disposiciones de
esta Ley, del Codigo Aeronautico, reglamentos y regulaciones técnicas, que
deberan estar conforme con las normas vigentes de la Organizacion de
Aviacion Civil

Internacional, OACI, de la cual el Ecuador es signatario.

De acuerdo con la Constitucion Politica de la Republica y la Ley de
Modernizacion del Estado, Privatizaciones y Prestacion de Servicios Publicos
por parte de la Iniciativa Privada se podra delegar a la iniciativa privada, a
través de cualquier modalidad reconocida por la ley, los aerédromos y
aeropuertos existentes en el pais a empresas nacionales o extranjeras que,
mediante una licitacion, presenten las condiciones mas favorables al desarrollo,
mantenimiento y mejoras de los actuales, sin excluir la posibilidad de la
construccion y operacién de nuevos aer6dromos o aeropuertos.

Previa autorizacion del Presidente de la Republica emitida mediante decreto
ejecutivo, los municipios podran construir, administrar y mantener aeropuertos.
O delegarlas a empresas mixtas o privadas mediante concesién, asociacion,

capitalizacion o cualquier otra forma contractual de acuerdo a la ley.

Art. 5.- La Direccion General de Aviacion Civil es una entidad autbnoma de
derecho publico, con personeria juridica y fondos propios, con sede en el
Distrito Metropolitano de Quito.

El Director General de Aviacién Civil, es la maxima autoridad de la Entidad y

sera designado por el Presidente de la Republica, de una terna propuesta.

Art. 12.- La Junta Investigadora de Accidentes es una entidad con personeria
juridica, adscrita a la Direccion General de Aviacion Civil, sin perjuicio de su

autonomia operativa y decisoria para el cumplimiento de su funcién?®

16 www.dgac.gov.ec
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Il METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1 METODOS Y TECNICAS UTILIZADOS EN LA INVESTIGACION

Para desarrollar el presente trabajo, tuve que hacer uso de métodos y técnicas
de investigacion acordes a la labor que se genera.

3.1.1. METODOS DE LA INVESTIGACION

Es dificil escoger un método como ideal y Unico camino para realizar una

investigacion, pues muchos de ellos se complementan y relacionan entre si.
3.1.1.1 METODO DESCRIPTIVO

Por medio de este método nos permitira constatar la veracidad de los hechos
en base de la interpretacion clara de la informacion recogida y una logica y

coherente exposicion de los resultados obtenidos.
3.112 METODO INDUCTIVO

La induccion se ocupa ante todo de resolver el problema de generalizar aquello
gue ya se conoce en forma particular. Para ello se debe descubrir cuales son
las prioridades en que coinciden dichos procesos, cuales y como son los
nexos que los une, para eso es indispensable realizar un examen riguroso en el

cual se conjugan y se alternan andlisis y sintesis.

La induccion me permitio llegar a la conclusion de que las compafias necesitan
contar con un manual de procedimiento de control interno como herramienta

organizativa ya que presentan ineficiencias en los controles internos actuales.
3.1.13 METODO DEDUCTIVO

La deduccion es un procedimiento que me permitié el desarrollo real de los

conocimientos sobre los procesos, su comportamiento y sus interacciones.

Este método me facilitd deducir mediante las entrevistas a los directivos,
empleados administrativos y operativos de Aerofaq Cia. Ltda. la causa que
origina la descoordinacién en la ejecucion de los proceso y actividades que

conlleva a la ineficiente aplicacion de los controles internos de la compainiia.
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3.1.1.4 METODO ANALITICO

Este método es una operacion intelectual para llegar al conocimiento detallado
y profundo de las partes de un objeto para identificar las relaciones comunes y
particulares de los componentes de un todo y asi explicar las causas de los

hechos.

Pude estudiar detenidamente cada uno de los puntos sensibles que tomé en la
investigacion para llegar a la fuente del problema. Me permitird tener un
enfoque mas claro de donde aplicar los procedimientos y politicas para que

mejoren esos riesgos por la falta de control.
3.1.2 TECNICAS DE LA INVESTIGACION
3.1.2.1. Observacién

Este método nos permite obtener directamente informacion real de las

caracteristicas de un objeto o fenbmeno social que se da en el entorno.

La observacibn me permiti6 visualizar fisicamente la aplicaciéon de los
controles internos y el comportamiento de los sujetos involucrados en la

investigacion para tomar las decisiones correspondientes.

La observacion estimula la curiosidad, impulsa el desarrollo de nuevos hechos
que pueden tener interés cientifico, provoca el planteamiento de problemas y la
hip6tesis correspondiente.

La observacién puede utilizarse en compafiia de otros procedimientos o
técnicas (la entrevista, el cuestionario, etc.), lo cual permite una comparaciéon
de los resultados obtenidos por diferentes vias, que se complementan y

permiten alcanzar una mayor precision en la informacion recogida.
3.1.2.2. Entrevista

Permite estar en contacto directo con las personas involucradas para conocer

la situacion actual de una manera global.

Condiciones que debe reunir el entrevistador:
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o Debe demostrar seguridad en si mismo
o Debe ponerse a nivel del entrevistado; esto puede conseguirse con una
buena preparacion previa del entrevistado en el tema que va a tratar con

el entrevistado.

o Debe ser sensible para captar los problemas que pudieren suscitarse.

o Comprender los intereses del entrevistado

o Debe despojarse de prejuicios y, en lo posible de cualquier influencia
empatica.

El investigador contable considera a ésta la técnica mas adecuada, por lo que
los resultados van a hacer 6ptimos. El éxito que se logre en la entrevista
depende en gran medida del nivel de comunicacion que alcance el investigador
con el entrevistado; la preparacién que tenga el investigador en cuanto a la
preguntas que debe realizar; la estructuracion de las mismas; las condiciones
psicolégicas del investigado y el nivel de confianza que tenga el entrevistado
sobre la no filtracion en la informacion que €l esta brindando; asi como la no

influencia del investigador en las respuestas que ofrece el entrevistado.

3.2. CONSTRUCCION METODOLOGICA DEL OBJETO DE
INVESTIGACION

En el medio ecuatoriano algunos grupos econdmicos ya han creado un
departamento de auditoria interna dentro de su estructura organizativa, para
con la finalidad de salvaguardar los activos de la organizacion y asi evitar
cualquier desequilibrio en su entorno financiero-econémico. En lo que
concierne a la provincia de los Rios son contados las compafiias o grupos que
cuentan con un Manual de Procedimientos que les es de ayuda en la toma de
decisiones, y que monitorea el cumplimiento de las obligaciones con los entes

de control existentes en el ecuador.

En la mayoria de los pequefios, medianos y grandes grupos de la zona no
consideran factible contar con este documento por pensar que es una pérdida
de recursos y de poca utilidad para los intereses de las compafias. Sin

embargo esta comprobado que es necesario contar en su estructura con
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herramientas, que sirvan en las tomas de decisiones gerenciales en problemas
econémicos que siempre estan presentes caso de ejemplo concreto es la
recesion econdémica que vivio hace poco los estados unidos de Norteamérica
para muchos el gran imperio econémico del mundo que vivié y aun tiene
repercusiones en su economia por la quiebra de grandes empresas que
sostenian los indices macroecondmicos. ¢Si un pais desarrollado y que se
constituye una economia sdlida tuvo esos problemas; que exime al Ecuador de

caer en un colapso econémico?

El trabajo se inicié6 haciendo una observacion del problema que mantiene la
Compafia Aerofumigadora en un trabajo de levantamiento de informacién de
todos los procesos de la compafiia; luego se recopild la informacion
bibliografica referente al tema objeto de estudio e informacion contable para

evaluar la misma y sacar conclusiones.

El profesional de contaduria publica como investigador y con el papel de ser
solucion a los problemas de las compafiias debe analizar los puntos mas

vulnerables para que los resultados sean unificados a la problematica general.

Una vez identificadas las técnicas a aplicar en la investigacion a desarrollar
como es la observacion y entrevistas, se necesitan herramientas para proceder

con las mismas y asi obtener resultados:

En la observacién se requiere tener un objeto claro, definido y preciso de la
informacion que se desea obtener con esta técnica, buscar en la compafia la
mayor cantidad de datos que permitan alcanzar los resultados que se requieren

en la investigacion.

En la entrevista, el investigador preparara un dialogo con el entrevistado para
obtener la informacién; en la encuesta se han elaborado cuestionarios en base
técnica y se requerira de un personal con el conocimiento necesario para que

el desarrollo de la entrevista y la encuesta sean un éxito.
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3.3. ELABORACION DEL MARCO TEORICO

Para proceder a la elaboracion del marco tedrico, en primer lugar se
establecieron las categorias de andlisis mediante las cuales se determiné el
problema de la investigacion y sus respectivos sub problemas, luego se
procedi6 a establecer las categorias de la investigacion para asi poder
determinar los correspondientes titulos y subtitulos del marco teoérico, el cual
sirvié para comprender el campo problematico de la investigacion. En el marco
tedrico con el que se trabajé se tomaron en cuentas la fundamentacion teorica
y la fundamentacion legal y la definicion de algunos términos de manuales de

procedimientos.

3.4. RECOLECCION DE LA INFORMACION EMPIRICA

Se realizaron visitas semanales y esporadicas a las instalaciones de la
compafiia para aplicar las técnicas de investigacion a todos los miembros
involucrados que permitieron obtener la informacion requerida que sirvi6 como

materia de analisis y aplicacion.

Se reviso6 informacion contable y extracontable a demas de la observacion en la
ejecucion de las actividades administrativas y operativas para extraer muestras

para la determinacion de resultados.

3.5. DESCRIPCION DE LA INFORMACION

La informacion obtenida en la investigacion se la realizé6 mediante las técnicas
de observacion y entrevista la cual estuvo dirigida a los 3 departamentos de
Aerofaq; siendo estéa la informacion que después de su respectivo analisis me
permitird obtener y presentar las conclusiones parciales y finales del trabajo
desarrollado.

Se efectuaron preguntas para la hipétesis general para las hipotesis especificas
que fueron planteadas en el problema de investigacion, las mismas que fueron
aplicadas al personal de la compafia Aerofaq, las entrevistas fueron dirigidas
basicamente al Gerente General y a los Jefes de areas, personal que esta
distribuido: 4 trabajadores en el area administrativa incluido el gerente general,
4 trabajadores en el area de mantenimiento y 10 trabajadores en el area de

operaciones que nos generaron 7 entrevista formulada en cuestionario ,
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ademas de las entrevistas aplicadas al personal en general con la observacion
en la ejecucién de sus funciones las mismas que me sirvieron para establecer 4
apreciaciones: 1.- Aerofaq no cuenta con un manual de procedimientos como
herramienta administrativa aprobados por la junta directiva, 2.- Aerofag no
cumple en determinados puntos con su manual interno de trabajo, 3.- Los
procedimientos operativos y de mantenimiento si son contralados y cumplidos,
pero con deficiencia en el control de inventarios, 4.- Existe inestabilidad laboral
del personal en el area contable.

En lo referente a las hipotesis desarrolladas, de los resultados obtenidos se
observa, que las causas y efectos de las repuestas negativas afirman que

Aerofaq necesita un manual de procedimientos de control interno.

3.6. ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

El andlisis e interpretacion de los datos se la realiz6 en base a los datos
cualitativos y cuantitativos que me proporcioné la compafiia Aerofaq Cia Ltda.
Posteriormente se procedié a preparar la informacién para su depuracion y
organizaciéon con el fin de que la informacion sea confiable y exacta que
permita realizar un andlisis con claridad conjuntamente con las respuestas que
fueron brindados por los entrevistados.

Finalmente se procedié a describir las principales caracteristicas de los datos
obtenidos en la investigacion, para luego aceptar o rechazar las hipotesis

planteadas.

3.7. CONSTRUCCION DEL INFORME DE LA INVESTIGACION
El informe consiste en la presentacion escrita de los resultados obtenidos en la

investigacion los cuales estan debidamente sustentados con documentacion.

En el informe se da a conocer de forma clara y precisa la naturaleza del
problema, los aspectos mas relevantes de la informacién, los resultados
obtenidos y la interpretacion de la informacion; asi como de las conclusiones y

recomendaciones que se establecieron.

Una vez establecida la hipétesis se procedio a realizar el andlisis de la
informacion obtenida en relacidon a la hipodtesis planteada, para proceder a
realizar la comprobacion de la misma y emitir las conclusiones parciales.
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Finalmente se describe la propuesta alternativa para poder aportar a la posible

solucion del problema objeto de la investigacion.
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IV. ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS.

4. HIPOTESIS GENERAL

La elaboracion de un manual de procedimiento a la compafiia Aerofaq le
permitird mantener el orden de las funciones y responsabilidades en las

distintas aéreas y tener una vision clara en la toma de decisiones.

4.1. VARIABLE INDEPENDIENTE

Manual de Procedimiento de Control Interno de la Compafiia Quevedo

Aerofumigadora Aerofag.

4.2. VARIABLE DEPENDIENTE

Mantener el orden de las funciones y responsabilidades en las distintas areas y

tener una visién clara en la toma de decisiones

e HIPOTESIS ESPECIFICA # 1

El diagndstico a los controles internos actuales de la compariia Aerofaq

permitira conocer si son los adecuados.

e HIPOTESIS ESPACIFICA # 2

La evaluacion de las herramientas de control interno permitira
determinar si cumplen con las expectativas de la administracion de la

compainia.

e HIPOTESIS ESPECIFICA # 3

La observacion de las actividades administrativas y operativas permitira
desarrollar un manual de control interno adecuado para mejorar la

organizacion de la compaiiia.
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Ubicacion y descripcion de la Informacion empirica pertinente a la

Hipotesis.
Hipotesis General

La elaboracion de un manual de procedimiento a la compafia Aerofaq le

permitira mantener el orden de las funciones y responsabilidades en las

distintas aéreas y tener una vision clara en la toma de decisiones.

CUADRO N° 5: La empresa dispone de un manual de procedimiento de

controles internos en la ejecucion de las funciones en las diferentes

areas.

Tabulaciéon

Control débil

Rep.

Dpto.

Causa

Efecto

Preg.

Toda empresa debe
disponer de un Manual
de Procedimientos el
mismo que es un
elemento del Sistema
de Control Interno, el
cual es un documento
instrumental de
informacién detallado
e integral, que
contiene, en forma
ordenada y
sistematica,

instrucciones,

responsabilidades e
informacion sobre
politicas,  funciones,
sistemas y
reglamentos de las
distintas operaciones o

actividades que se
deben realizar
individual y

colectivamente en una
empresa, en todas sus
areas, secciones 'y
departamentos.

No

Administracion

La
esta
proceso
organizacion

compaifiia

en
de

Falta de
control en las
areas y
actividades
que
ejecutan
la empresa

se
en

Fuente: Entrevista a la Administracion

Elaborado por: El autor
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CUADRO NP° 6: Los clientes cancelan las ventas a crédito de acuerdo con

la politica que dispone la compaiia.

Tabulacion
Control débil Rep. Dpto. Causa Efecto
Preg.
Falta de
liquidez  que
afecta el
Toda empresa debe Por falta de | capital de
cumplir y hacer cumplir analisis y | trabajo  para
con las politicas que exigencias en | ejecutar la
tenga establecida en la labor
el accionar de sus recaudacion | operativa.
funciones. - . I
unciones . No Administracion de' . 0S . H
Se debe analizar el creditos Incurrir en
retraso de los pagos El cliente | gastos
de los clientes por los argumenta adicidéneles en
créditos otorgados y por la baja | pagos de
exigir su cancelacion del precio del | intereses por
banano la  obtencion
de créditos
para cubrir los
costos de
operacion
Fuente: Entrevista a la Administracion
Elaborado por: El autor
CUADRO N° 7: La empresa dispone de un departamento de recursos
humanos
Tabulacion
Control débil Rep. Dpto. Causa Efecto
Preg.
Las empresas deben Cumplimiento
tener en su estructura inadecuado de
un departamento de obligaciones
Porque la
recursos humanos . . | laborales
- .. | compafiia esta . .
para el control de las| No | Administracion Insatisfaccion J
o en proceso de
obligaciones y o y falta de
J organizacion : :
cumplimiento de los incentivo  del
derechos de los personal
trabajadores operativo

Fuente: Entrevista a la Administraciéon

Elaborado por: El autor
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Hipotesis 1: La evaluacion a los controles internos actuales de la compaiiia

Aerofaq permitira conocer si son los adecuados.

CUADRO N° 8: Los documentos contables y tributarios son archivados

adecuadamente para extraer informacion.

Tabulacion
Control débil Rep. Dpto. Causa Efecto Preg
: Los
El . a!’(;hIVO y documentos
organizacion de los .
se  extravian
documentos de
temporalmente
soportes contables y .
) i Inestabilidad del |y crean
tributarios es -
. personal que | dificultades
importante No Contable . 1
labora en el area | para la
mantenerlos en orden .
L contable extraccion de
y en una ubicacion la informacion
segura tanto para los Se haceh
controles internos 'y declaraciones
xternos. o
externos sustitutivas.
Fuente: Entrevista al Dpto. Contable
Elaborado por: El autor
CUADRO N° 9: Los saldos de las cuentas en el programa contable se
mantienen actualizados
Tabulacion
Control débil Rep. Dpto. Causa Efecto Preg
No se puede
obtener
informacién
por la acertada del
inestabilidad del programa
persqnal €N | cuando se los
Deben mantenerse los | Unas esta area requiere de
saldos de las cuentas en si - La informacion quier
. : Contabilidad urgencia 10
contabilidad siempre | Otras de eventos
actualizadas no contables N0 | bardida de
fluye oportuna tiem
. po y gasto
mente al area adicional en
de contabilidad conciliar
informacién

Fuente: Entrevista al Dpto. Contable
Elaborado por: El autor
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CUADRO N° 10: Existe independencia entre el manejo de ventas y

adquisiciones

Tabulacion
Control débil Rep. Dpto. Causa Efecto
Preg.
Asi estan
asignadas las
funciones de
- quien controla las | Se utiliza el
Debe existir .
, . ventas efectivo
independencia  entre
g recaudado en
las actividades de . L
o No Ventas En esta area se | adquisiciones 20
ventas y adquisiciones :
realizan ventas y | porque hay
adquisiciones por | disposicion de
que aqui se | efectivo.
ejecuta el
proceso
operativo.
Fuente: Entrevista al Dpto. de Ventas
Elaborado por: El autor
CUADRO N° 11: De los ingresos recaudados en el dia, se utilizan para
realizar adquisiciones
Tabulacion
Control débil Rep. Dpto. Causa Efecto
Preg.
Tpdos los ingresos del No hay establecido Uso _ del
dia deben ser o efectivo
. un limite para el uso .
depositados en las ._ | recaudado sin
del fondo de caja
cuentas de la empresa | No Ventas . un control | 21
chica
y no se lo debe usar adecuado

como fondos de caja
chica

Fuente: Entrevista al Dpto. de Ventas

Elaborado por: El autor
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CUADRO N° 12: La documentacién e informacion de las transacciones
efectuadas en la oficina de la pista, le es proporcionada en el tiempo y de
forma adecuada, para que realice la respectiva contabilizacion

Tabulacion
Control débil Rep. Dpto. Causa Efecto Preg
Acumulacién de
documentos por
contabilizar
La entrega de la N h N
informacion  de un . anélisis de costos y
4 establecido un
area a otra debe de - .| gastos de forma
) No | Contabilidad | orden en flujo L 28
ser proporcionada q I periodica de manera
oportuna y de i a | rapida por que la
adecuadamente. ocumentacion | informacién  contable
no esté actualizada
Se mezclan los
documentos de un
mes con otro
Fuente: Entrevista al Dpto. Contable
Elaborado por: El autor
Hipotesis 2: La evaluacion de las herramientas de control interno permitira
determinar si cumplen con las expectativas de la administracion de la
compainia.
CUADRO N° 13: Todas las transacciones que se efectian en la empresa
son ingresadas oportunamente al programa contable
Tabulacion
Control débil Rep. Dpto. Causa Efecto Preg
Parte de la
documentacion | No tener
e informacién | informacion
no llega a i
En toda empresa _ ga cont_able al dia para
- tiempo al area | realizar un oportuno
debe existir control No | Contabilidad | contable analisis tomar
que se  estéen ' decisionesy 27
cumpliendo con las - .
func!c())nes asignadas El personal de | Pérdida de  tiempo
9 esta area no |en obtener
es estable informacion

Fuente: Entrevista al Dpto. Contable
Elaborado por: El autor
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CUADRO N° 14: En la oficina central se dispone de un fondo de caja chica
para cubrir los pagos menores

Tabulacion
Control débil Rep. Dpto. Causa Efecto
Preg.
Todas las empresas
deben tener un fondo
, , No se ah :
de caja chica para . Incurrir a
: establecido la !
cubrir el pago de 2 d préstamos
astos menores - creacion € para efectuar
9 : ' No Contabilidad | un fondo de
establecido el monto : las 29
caja en esta I
del fondo, el valor . adquisiciones
L area
maximo de gastos emergentes
individual y el custodio eventuales
del mismo
Fuente: Entrevista al Dpto. Contable
Elaborado por: El autor
Hipotesis 3: La observacion de las actividades administrativas y operativas
permitira desarrollar un manual de control interno adecuado para mejorar la
organizacion de la compaiiia
CUADRO N° 15: En la oficina ubicada en la pista se dispone de un fondo
de caja chica para cubrir los pagos menores
Tabulacion
Control débil Rep. Dpto. Causa Efecto
Preg.
Todas las empresas No se ah
deben tener un fondo establecido el | Se confunde el
de caja chica para limite del monto | efectivo
cubrir el pago de del fondo de caja | recaudado
gastos menores, chica, ni el limite | con caja chica
establecido el monto Si Ventas de pagos 16
del fondo, el valor individuales. No hay creada

maximo de gastos
individual y el custodio
del mismo

Hay disponibilidad
de efectivo en caja
por el pago de los
clientes

caja chica

Fuente: Entrevista al Dpto. de Ventas

Elaborado por: El autor
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CUADRO N° 16: Se lleva control de los ingresos y salida de stock del
combustible y aceite agricola

0 materias primas para
mantener siempre el
saldo real

Tabulacién
Control débil Rep. Dpto. Causa Efecto
Preg.
Las empresas deben No  disponer
tener un apropiado del saldo de
Falta de un :
control de los los insumos
inventarios de insumos formato actualizados
Sl Operaciones | adecuado para el 37

registro y control

de los productos | Quedarse - sin

productos en
stock

Fuente: Entrevista al Dpto. de operaciones
Elaborado por: El autor

4.3 DISCUSION DE LA INFORMACION OBTENIDA EN RELACION A LA
NATURALEZA DE LA HIPOTESIS.

Luego de ubicar el problema y haber realizado las entrevistas respectivas
hechas a la poblacion de los 3 departamentos de aerofaq, se establecieron las

siguientes apreciaciones para cada hipétesis planteada:

a) Aerofaq no cuenta con un manual de procedimientos de control interno
aprobado por la junta directiva.- En la revision de los documentos e
informacion contable, tributaria y laboral pude evidenciar que no existen
controles sobre algunos aspectos o situaciones, los depdsitos que se realizan
en las instituciones financieras no cuentan en la mayoria con su debido
comprobante y papeleta de depdsito por lo que dificulta el proceso contable, el
egreso en efectivo no tiene un limite del monto individual ni se ha establecido
un fondo de caja chica para los pagos menores , la contabilizaciéon del costo o
gasto por el uso de los inventarios no se lo realiza oportunamente sino incluso
hasta final de cierre ano fiscal por la falta de un adecuado control y
coordinacion en la entrega de informacion del bodeguero y jefe de pista, los
prestamos o0 pagos entre las compariias relacionadas no son informados en la
mayoria de las transacciones al departamento contable lo que provoca

descuadres de los saldos en las cuentas, la falta de un programa contable en
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la pista (instalacion de operaciones de Aerofaq Cia. Ltda.) provoca que la
informacion contable no se procese a tiempo dificultando elaborar los estados
financieros parciales, no hay un control para el cobro de la cartera vencida solo
se espera que el cliente se acerque a requerir los servicios de fumigacion para
proceder al cobro, cobros que en varias ocasiones lo hacen los fitosanitarios
cuando visitan a cada cliente que asesoran, esto se da a pesar de tener una
politica de créditos la misma que no se cumple ni se hace cumplir Desde mi
punto de vista estimo que el gerente general no le da prioridad al departamento
administrativo especificamente al area contable por desconocimiento de leyes y
reglamentos contables y tributarios y las consecuencias que se pueden dar por

el incumplimiento de estas.

b) Los procedimientos operativos y de mantenimiento no estan
establecidos en un manual.- Esta apreciacion fue confirmada en la entrevista
que se hizo al personal de mantenimiento y operativo, ya que observe que
realmente se cumplen con las disposiciones de la direccién de Aviacion Civil
gue es el organismo que controla frecuentemente con las disposiciones de las
normas que rigen las operaciones de una compafiia Aerofumigadora, pero el
resto de los procedimientos no estan establecidos en un manual que permita

controlar su cumplimiento, tal es el caso como lo es el inadecuado control

c) Aerofaqg no cumple en determinados puntos con su reglamento interno
de trabajo.- En el art. 14 Prohibiciones del trabajador.- indica que prohibe a
los trabajadores realizar labores ajenas a su funcion, lo que demuestra que
Aerofaq Cia. Ltda. no cuenta con una adecuada distribucién de funciones en la
ejecucion de actividades en cada area o departamento, ya que la distribucién
actual desde mi punto de vista se deberia reorganizar , en conversaciones con
personal de administracion y en mi investigacion supe darme cuenta que
personal de mantenimiento y operacién acuden a la ayuda de la auxiliar de
contabilidad de pista para elaboracién de informes que deben de ser
presentados a la DAC lo que provoca que la auxiliar se atrase en sus funciones
provocando no tener debidamente organizada la documentacion e informacion
de las transacciones que en la pista se realizan. Lo que concluyo que se debe

establecer limites y responsabilidades en los cumplimientos de las funciones.
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4.3.1 COMPROBACION/ DISPROBACION DE LA HIPOTESIS

Para la elaboracion de un manual de procedimiento de control interno en

Aerofaq Cia. Ltda. comprobé que:

Hipotesis General.- Con los resultados que obtuve en la entrevista con el
Gerente general de Aerofaq Cia. Ltda. y con las observaciones que hice en los
departamentos y actividades que se realizan en la compafia he comprobado
que la compafiia Quevedo Aerofumigadora Aerofaq Cia. Ltda. Necesita un
Manual de Procedimiento de Control Interno para mejorar el control
administrativo, operativo y contable en todas sus areas y procesos

Hipotesis 1.- Comprobé que hace falta una revision periddica y constante
tanto de la parte contable y tributaria ya que a pesar que el grupo cuenta con
un asesor contable y tributario no se cumplen con ciertas disposiciones en la
ley y reglamento del régimen tributario interno y adicionalmente hay una falta
de coordinacion departamental lo que ocasiona que la compafia pierda

recursos en su cumplimiento posterior.

Hipotesis 2.- La comprobacion de esta hipétesis es que la compafiia no cuenta
con una adecuada distribucion de funciones por cada departamento, ya que
cada trabajador no realiza al ciento por ciento las labores que a cada quien le

corresponden lo que provoca incumplimiento de las otras tareas

Hipotesis 3.- Logre comprobar que en la empresa Aerofaq Cia Ltda. en la
ejecucion de actividades o procesos los empleados no tienen definido el limite
ni el alcance de sus funciones, lo cual me hace ver la necesidad de un Manual

de Procedimiento de Control Interno para mejorar su organizacion.
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V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

La compafiia Aerofaq no cuenta formalmente con un manual de procedimientos
de controles internos lo que origina un descontrol en el traslado de la
informacion y documentacion contable-tributaria al area de contabilidad, esto
implica que no se pueda obtener informacién oportuna en la elaboracién
parcial de los estados financieros.

El &rea operativa si aplica y si cumple con los procedimientos de control en el

proceso de la fumigacion, pero con deficiencias en el control de inventarios.

Para la elaboracién del manual de procedimientos de control interno se debe
considerar que, de ello dependen la calidad o excelencia de los resultados, y
para su aplicacion hay que conocer y evaluar las actividades operativas,
administrativas, financieras y contables de la Compafia solo asi se puede
establecer el grado en que sus servidores cumplen con sus atribuciones y
deberes, administran utilizan y aplican los recursos en forma eficaz, logran las

metas y objetivos propuestos.

La asignacion de actividades en varios empleados de la compafia carece de
l6gica lo cual da como resultado que las tareas de cada miembro en sus

puestos de trabajo no se cumplan a cabalidad.

Se ha propuesto la implementacion de un manual de procedimiento de control
interno que permita ejecutar una evaluacion continua y permanente de las
actividades administrativas, contables y operativas de la compafia Quevedo

Aerofumigadora Aerofag. cia. Ltda.
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5.2 RECOMENDACIONES

La compafila debe implementar y aplicar las herramientas administrativas
idoneas para sus funciones, las mismas que deben estar descritas en un

manual de procedimientos de controles internos.

La gerencia en conjunto con la Junta Directiva deben establecer los
lineamientos principales para la implementacion del manual de procedimientos
de controles internos el cual permitira controlar el grado de cumplimiento de las
funciones del personal de la compafiia y medir logro de las metas y objetivos

propuestos.

La Administracion debe realizar reuniones mensuales para evaluar el
desempefio de todos los departamentos que estan dentro de la estructura
organizacional de Aerofag Cia. Ltda. y si se estan cumpliendo o no con las

metas propuestas de la compaiiia.

La compafia Aerofaq debe disefiar un manual de procedimientos de controles
internos que cubra todas las areas y departamentos, haciendo hincapié en las
que requieren de procedimientos mas detallados que permitan el adecuado

control de sus procesos.
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V1. PROPUESTA ALTERNATIVA

6.1. Titulo de la propuesta

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONTROL
INTERNO QUE PERMITA EJECUTAR UNA EVALUACION CONTINUA Y
PERMANENTE DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, OPERATIVAS Y
CONTABLES DE LA COMPANIA QUEVEDO AEROFUMIGADORA
AEROFAQ. CIA. LTDA.

6.2. Justificacion

La compafia Quevedo Aerofumigadora AEROFAQ Cia. Ltda. Impulsa sus
actividades administrativas, operativas y contables con programas informaticos
acorde a sus politicas, exigencias y necesidades de este mundo globalizado, el
mismo que ha venido contribuyendo a que el personal que labora en las
diferentes areas de la empresa presente ciertas dificultades debido a que
carece fundamentalmente de un manual de procedimiento de control interno,
esto es que la compafiia no cuenta con una normativa de control interno
administrativa, operativa ni contable, que facilite la presentacion de informes

oportunos.

La Compafia no cuenta con un manual de procedimiento de control interno el
mismo que le permita optimizar sus recursos administrativos y financieros, por
esta razébn se hace necesario implementar un manual de procedimiento de
control interno instrumento que facilitara mejorar las actividades
administrativas, operativas y contables de la compafia Quevedo
AEROFUMIGADORA AEROFAQ. CIA. LTDA.

Por lo expuesto esta propuesta justifica, IMPLEMENTAR UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO QUE PERMITA EJECUTAR UNA
EVALUACION CONTINUA Y PERMANENTE DE LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS, OPERATIVAS Y CONTABLES DE LA COMPANIA
QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ. CIA. LTDA, ya que contribuira a

mejorar las actividades en cada una de las areas que tengan relacion con la
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parte econdmica y financiera fundamentalmente, y generara el flujo de

informacion que se necesita para una mejor marcha integral de la empresa.
6.3. Fundamentacion

La Superintendencia de comparfiia es el maximo organismo regulador de
control para las compafias. Con el fin de vigilar el buen funcionamiento,
manejo, transparencia de las actividades administrativas, economicas y

financieras, aplicables a todas las compafiias bajo su responsabilidad.

6.4. Objetivos
6.4.1. General

Aplicar el manual de procedimiento de Control Interno para mejorar el sistema
Administrativo, operativo y contable de la Compafiia Quevedo Aerofumigadora
Aerofaq Cia. Ltda.

6.4.2. Especificos

e Establecer un sistema de control interno que garantice la optimizacién de

los recursos administrativos, contables y financieros de la Compafiia.

e Cumplir con las disposiciones legales emitidas por la Superintendencia

de compaiiias.

e Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y formales en las
gestiones administrativas, economicas y financieras dispuestas por las

entidades de control

e Utilizar adecuadamente la propuesta planteada para evaluar

continuamente sus resultados

6.5. Importancia

Esta propuesta: IMPLEMENTAR UN MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
CONTROL INTERNO QUE PERMITA EJECUTAR UNA EVALUACION
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CONTINUA Y PERMANENTE DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
OPERATIVAS Y CONTABLES DE LA COMPANIA QUEVEDO
AEROFUMIGADORA AEROFAQ. CIA. LTDA. Es vital por que aportara datos
importantes en busca de mejorar el area administrativa, operativa y contable de

la Compaiiia.

Aplicar esta propuesta implica resolver las necesidades de los usuarios tanto

internos como externos en los requerimientos o informacion solicitada.
6.6. Ubicacion sectorial y fisica.

El estudio fue enfocado en las instalaciones de la compafiia Quevedo
Aerofumigadora Aerofag Cia. Ltda. en el KM 0.5 via Valencia-Quevedo
jurisdiccion de la ciudad de Valencia, habiendo obtenido como resultado una
diversidad de repuestas por parte de los departamentos que fueron
entrevistados que son el departamento administrativo, operativo y contable

gue me llevaron a tomar las respectivas conclusiones.

6.7. Factibilidad

Esta propuesta es factible de implementarlo en razén que en la empresa
Quevedo Aerofumigadora Aerofaqg Cia. Ltda., presenta falencias para aplicar un
sistema de control interno en las areas: Administrativas, operativas Yy

contables.

Por lo tanto la implementacion de un manual de procedimientos para el control
interno se convierte en una alternativa en procura de mejorar el desempefio de
las actividades operativas en los ambitos administrativos, contables y

financieros de la empresa.

Las investigaciones previas efectuadas, confirman la falta de implementacion
de este modelo de gestion para el control interno para el area administrativa,

operativa y contable de la compafiia
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6.8. Actividades

Las actividades consideradas en la propuesta alternativa permitira la
implementacion de un manual de procedimiento de control interno que servira
para realizar una evaluacion continua y permanente de las actividades.
Administrativas, Contables y Financiera de la compafia Quevedo
Aerofumigacion AEROFAQ, la misma que contempla la socializacién con el
personal administrativo y contable de la empresa. Las personas involucradas

en este proceso, se sujetaran a las siguientes metodologias.

Entrevistas con los Ejecutivos de la compafiia para determinar la viabilidad de
la implementacion del manual de procedimiento de un sistema de control

interno.

Entrevista con el personal administrativo y contable de la compafia para
conocer sus inquietudes respecto a la implementacion de un manual de

procedimiento de un sistema de control interno.

6.9. Recursos (Humanos, administrativos y Financieros)

6.9.1. Talento Humano

El talento humano no esta considerado como cualquier recurso, en tal virtud las
personas construyen La sociedad y la orientan a metas definidas; es por ello
gue el talento humano constituye un elemento fundamental en la produccion de
nuestra sociedad, tanto en la dimensién subjetiva de la voluntad humana como
en la dimensién objetiva de la ejecucion de competencias especificas, es por
ello que en esta propuesta alternativa participan los ejecutivos, administradores

y contadores de la compafia Quevedo Aerofumigacion AEROFAQ.

6.9.2. Recursos administrativos.

Los ejecutivos, los jefes departamentales de la Compafia seran los
responsables de crear estrategias, herramientas e instrumentos que les
permitan brillar con luz propia en la aplicacién de esta innovacion la misma que

beneficiara al engrandecimiento de esta entidad en el entorno en el cual se
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desenvuelve, sin descuidar los procesos normales y legales que estan

enmarcados de nuestra legislacion ecuatoriana.

6.9.3. Recursos materiales.

Los recursos materiales a utilizarse son: Computador, software, suministros de

oficina, etc.

6. 9.4. Recursos Técnicos.

Los recursos técnicos que requiere la implementacion de un manual de
procedimiento de control interno es la adquisicibn de un software lo cual
permitira la ejecucion rapida y confiable de la informacién contable y financiera
de la compaiiia.

6.9.5. Recursos Financieros.

Los recursos financieros serdn manejados con la partida asignada por la propia

compaifia.

6.9.6. Presupuesto

ITEMS ESTRATEGIAS RESPONSABLES VALOR
REFERENCIAL
Convocatoria a una | Ejecutivos y
1 asamblea  general | administradores $. 800.00

para difundir la | de la compafia

propuesta alternativa

Promover reuniones | Ejecutivos y

2 periédicas con las | administradores 300.00
diferentes areas de la compafiia
Elaborar un plan | Ejecutivos y

3 piloto para la | administradores 500.00

aplicacion de la | de la compaiiia
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propuesta
Evaluar la aplicaciéon | Ejecutivos y
4 de la propuesta para | administradores 200.00
verificar sus | de la compafiia
bondades
TOTAL $. 1.800.00

6.10. Impacto.

Esta propuesta alternativa sera de mucho beneficio la misma que permitira
tener control de las actividades administrativas, operativas y contables y de
esta manera alcanzar que sus operaciones tanto internas como externas sean

eficiente y eficaz.

La implementacion de un manual de procedimiento para el control interno de la
empresa Quevedo AEROFUMIGADORA AEROFAQ. CIA. Ltda., mejorara su

desemperio operativo tanto interno como externo.

6.11. Evaluacioén.

La evaluacion de implementacion de un manual de procedimiento para el
control interno, se la efectuara después de seis meses de su ejecucion y se
realizara el seguimiento en su aplicacion en tanto esta ayudara al mejor

funcionamiento de las actividades administrativas y econdmicas de la empresa.
6.12. Instructivo de Funcionamiento

Para la aplicaciéon, ejecucion y evaluacion de la propuesta alternativa, esta se
normara a través del Reglamento interno, Ley de Compaifiia, Ley Organica de

administracion financiera y control, las normativas contables y financiera (NIIF-
NIC).
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6.13. Plan de trabajo
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DE LA
COMPANIA QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA
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l. Introduccion

La modernidad en todos los ambitos de las areas de la empresa, implica la
necesidad de contar con un instrumento de control administrativo que contenga
las reglas y lineamientos especificos de la organizacion y procedimientos que
en ejercicio de sus funciones, se lleven a cabo en las diferentes areas.

El manual de procedimientos permitirA precisar actividades, deslindar
responsabilidades, establecer mecanismos de coordinacion, evitar duplicidad
de funciones y en suma, constituye el documento basico para el cumplimiento
de funciones y objetivos.

Al respecto, se establece para cada una de las areas su organizacion, los
objetivos, las funciones que les corresponden en las actividades generales y
los diferentes procedimientos.

El manual contempla las politicas generales que se deben observar en el
ejercicio de sus actividades y en algunos casos se contienen los formatos que
sirven de soporte documental, asi como la simbologia utilizada y objetivos
generales.

Se estima que con este documento se alcanzard una mayor eficiencia y
eficacia en el desarrollo de las labores encomendadas en las diferentes areas
existentes en la empresa, lo que indudablemente repercutird en la buena
marcha de la administracion.

El presente Manual de Procedimientos nos da a conocer de manera integral la
operatividad de cada area en la empresa, y contiene basicamente los
siguientes apartados:

* Propésito, alcance y politicas

* Descripcién del procedimiento

El propdsito fundamental de la elaboracién del Manual de Procedimientos es

servir como auxiliar al personal que labora en la empresa en la realizacién de
las funciones que se les confiere.
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[ll. OBJETIVO GENERAL

El presente Manual de Procedimientos de Aerofaq Cia. Ltda, es un componente
del sistema de control interno, el cual se establece para obtener una
informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene las
instrucciones, responsabilidades e informacién sobre funciones, sistemas y
procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en la

empresa.

Su finalidad consiste en implementar un sistema de control interno, mediante la
preparacién integral de procedimientos necesarios para desarrollar
adecuadamente sus actividades, estableciendo responsabilidades a los
encargados de las unidades y areas, generando informacion util y necesaria,
identificando medidas de seguridad, control y autocontrol, asi como los

objetivos para el cumplimiento de las funciones.

El sistema de control interno ademas de ser una politica de gerencia, se
constituye como un instrumento para el logro de los objetivos de cualquier
entidad, que permite el desarrollo eficiente de las funciones y producir mejores
resultados.

En razén de esta importancia que adquiere el sistema de control interno para
cualquier entidad, se hace necesario la instrumentacién de procedimientos
actuales, los cuales son el punto de partida y el principal soporte para llevar a
cabo los cambios que con tanta urgencia se requieren para alcanzar vy ratificar

la eficiencia, efectividad, eficacia y economia en todos los procesos.
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V. PROCEDIMIENTOS

QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Resumen de procedimientos administrativos
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

1. Atencion a productores, Ofertas y politicas de comercializacion.

2. Informes a la aviacion civil
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Fundamentacién del procedimiento Fecha: 12 /2010
Atencion a productores, ofertas y politicas de cédigo:
AEROFAQ comercializacion AJA -gAI5 001
Area: Administrativa Pagina: 1/3

Objetivo: Informar a los productores, las politicas de comercializacién al momento
que soliciten los servicios de fumigacion aérea.

Base legal: Reglamento interno de trabajo

Alcance: Desde que el productor solicita los servicios de fumigacion, hasta la
entrega al fito del listado e informacién del nuevo cliente.

Responsable del Procedimiento: Gerente General, Auxiliar contable (ventas)

Medidas y politicas de seguridad y de autocontrol:

1. Todo productor que solicite los servicios de fumigacion se le debe pedir la
siguiente informacion: Datos personales, ubicacion de la finca y cantidad de
hectéreas.

2. Se debe indicar las politicas de créditos y formas de pagos

3. Se le explicara todo lo que debe cumplir para ejecutar la fumigacién

Actualizacion: | Proxima Revision:
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Atencion a productores, ofertas y politicas de

ST Cadigo:
AEROFAQ comercializacion AJA - AP 001
QUEVEDO AEROFUMIGADORA
Area: Administrativa Pagina N° 2/3
Descripcion del procedimiento
Pﬁl‘zo Responsable Actividad Dependencia RefeDr?a%.cia.
INICIO
Solicita informacion del servicio
1 Productor L
de fumigacion aérea
Atiende e informa al productor
la oferta y politica de
comercializacion del servicio
Auxiliar de fumigacion aérea,
2 contable indicando el servicio de
(ventas) inspeccibn o recorrido que
realiza en los cultivos el
fitosanitario por parte de la
empresa
Analiza informacién y decide o
no aceptar los servicios que
oferta la compafiia.
3 Productor | Si no decide aceptar servicio
alguno fin del proceso
Caso contrario el proceso
continua.
Auxiliar Toma datos del productor,
4 contable ubicacion de la finca, numero
(ventas) de hectareas entre otros
. Elabora el listado datos de
Auxiliar | cjientes v o entrega a gerencia Lista de
5 contable . clientes
(ventas) para _eI respectivo control Ao b
administrativo

Actualizacion:

| Préoxima Revision:
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Atencion a productores, ofertas y politicas de

comercializacion

Cadigo:
A/A - AP 001

Area: Administrativa

Pagina N° 3/3

Descripcion del procedimiento

Paso
N°

Responsable

Actividad

Dependencia

Doc.
Referencia.

Gerente
General

Analiza el listado de cliente y
de acuerdo al requerimiento
del cliente entrega copia del
listado al fito para que
planifiqgue el recorrido a los
cultivos, o lo devuelve a la
auxiliar contable (ventas) para
gue realice la coordinacion del
programa de trabajo con el jefe
de pista y el jefe de
operaciones

Gerente
General

(Si el productor accedi6 a los
servicio del fito)

Asiste a la finca o hacienda del
productor con el fito para el
respectivo reconocimiento  del
productor de quien realizara la
labor del recorrido en sus cultivos

Termina procedimiento

Actualizacion:

| Préoxima Revision:
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

Atencion a productores, ofertas y politicas de

comercializacion Codigo:
A -
AEROFAS AA - AP 001
Area: Administrativa Pagina N° 1/2
Productor Auxiliar contable
Gerente General
(ventas)
Inicio
\ 4
Solicita 1
informacion
serv_icio_s de ‘ 2
fumioacion aérea Atiende e informa
al cliente, ofertas
y politicas de
comercializacion
Analiza 3

informacion,

ofertas y politicas
comercializacion

Decide NO|  Fin del
proceso

Sl

Continua
proceso

\ 4

Toma datos del
productor,

Ubicacion,
namero de
hectareas Etc.

v 5

Elabora listado,
entrega a
gerencia

Listado datos de

clientes

Actualizacion:

| Préoxima Revision:
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

Atencion a productores, ofertas y politicas de

SN Cédigo:
AEI?OFA@ comercializacion A/A - AP 001
Area: Administrativa Pagina N° 2/2
Productor Auxiliar contable

(ventas)

Gerente General

Recibe listado,
analiza y
distribuye segun
requerimiento del
cliente

A. a la auxiliar

contable Para
coordinacion plan
de trabajo

B. al fito para
Que programe el

recorrido

Asiste a la finca
con el fito, para el
reconocimiento y
quien realizara el
recorrido en los
cultivos

Actualizacion:

| Préoxima Revision:
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Fundamentacién del procedimiento Fecha: 12 /2010
Informes a la aviacion civil Codigo:
AEROFAQ AJA — IAC 002
Area: Administrativa Pagina: 1/3

Objetivo: Cumplir con los requerimientos de la aviacion civil en los plazos
establecidos por la entidad de control para evitar sanciones

Base legal: Ley de Aviacion Civil

Alcance: Desde la elaboracion del informe con los datos e informacion que solicita
la DAC, hasta que el Gerente General entrega y recibe la copia con el recibido

Responsable del Procedimiento: Gerente General, Jefe de mantenimiento

Medidas y politicas de seguridad y de autocontrol:

1. El informe a la aviacion civil se lo elaborara y entregara antes del dia 10
del mes siguiente

2. El informe a la aviacion civil lo elaborara el Jefe de Mantenimiento

Actualizacion: | Proxima Revision:
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Informes a la aviacion civil Codigo:
AEROFAQ A/A - 1AC 002
QUEVEDO AEROFUMIGADORA
Area: Administrativa Pagina N° 2/2
Descripcion del procedimiento
Paso o . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
INICIO
Elabora y firma el informe
mensual para entregar a la informe a la
Aviacién Civil, agrega todo lo aviacion

referente al
mantenimiento de

uso y
las naves,

civil

1 Jefe de datos como: VER MANUAL DE
mantenimiento | Tarjeta control de componentes PROCEDIMIENTO
rotables, Reporte de naves y MANTENIMIENTO
estado de motores, Record de
cumplimiento de directivas de
aeronavegabilidad y boletines
de servicios
Recibe informe y analiza que
Gerente . .
2 este completa la informacién
General :
requerida
3 Gerente Entrega el informe a la
General Aviacion Civil
Gerente Recibe copia del informe con
4 o
General el sello de recibido
Entrega al jefe de
5 Gerencia mantenimiento la copia del
General informe firmado y sellado por la
Aviacion Civil
6 Jefe de Recibe y archiva la copia del

mantenimiento

informe presentado a la DAC

Termina procedimiento

Actualizacion:

| Préxima Revision:
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

Informes a la aviacion civil

Cadigo:
A/A — IAC 002

Area: Administrativa

Pagina N° 1/1

Jefe de mantenimiento

Gerente General

Inicio

\ 4

Elabora y entrega | 1
informe al

Gerente

Informe mensual
para la aviacién
civil

v

Recibe informe y
analiza que este

completo e
contenido

Informe mens|
para la aviac
civil

v

ual
ion

Entrega a la DAC

3

civil

Informe mensual
para la aviaciéon

]

v

Recibe de la DAC

con sello
recibido

A 4

Copia del informe

de

\ 4

Recibe y archiva

Copia del informe
presentado a la
DAC

[

Fin ]

Entrega al jefe de

mantenimiento

con sello
recibido

Copia del informe

de

Actualizacion:

| Préoxima Revision:
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Resumen de procedimientos departamento de ventas

DEPARTAMENTO DE VENTAS

1. Control fitosanitario en los cultivos (Preventas)

2. Facturacion de ventas, cobro y crédito
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Fundamentacién del procedimiento Fecha: 12 /2010

Control Fitosanitario en los Cultivos f
Cddigo:

AEROFAQ (Preventas) AV — CEC 001

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Area: Ventas Pagina: 1/3

Objetivo: Asesorar al productor en el control de las plantaciones para prevenir
enfermedades en los cultivos y establecer una organizacion en los siclos de
fumigacion

Base legal: Reglamento interno de trabajo

Alcance: Desde el recorrido en los cultivos y asesoramiento a los productores,
hasta la entrega del programa de vuelo al jefe de pista

Responsable del Procedimiento: Fitosanitario.

Medidas y politicas de seguridad y de autocontrol:

1.El fitosanitario realizara los recorridos a los cultivos con un debido orden
y puntualidad

2.Debera ser muy cuidadoso al recomendar la dosis y el quimico aplicar en
la fumigacion

3.El programa de trabajo semanal debe contener la informacién clara para
evitar errores en la preparacion del producto a fumigar

Actualizacion: | Proxima Revision:
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Control Fitosanitario en los Cultivos

(Preventas)

Cadigo:
A/V — CFC 001

Area: Ventas

Pagina N° 2/3

Descripcion del procedimiento

Paso
N°

Responsable

Actividad

Doc.

Dependencia Referencia.

INICIO

Fitosanitario

Recibe el listado de clientas y
programa orden de recorrido o
inspeccion de los cultivos.

Ventas

Fitosanitario

Asiste a la finca o hacienda del
productor y le establece las
normas para iniciar las
inspecciones y programar las
fumigaciones aéreas a las
plantaciones

Fitosanitario

Recorre las plantaciones vy
realiza evaluaciones de la
enfermedad SIGATOKA
NEGRA (mycosphaerella
fijiensis) y observa que se
estén realizando
adecuadamente las labores
culturales como: desojes
normales, desoje fitosanitario y
control de malezas.

Observacion conjunta con el
técnico del productor.

Fitosanitario

Realiza un informe del estado
en que se encuentra la
plantacién y del cumplimiento
de las labores culturales

Actualizacion:

| Proxima Revisién:
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Control Fitosanitario en los Cultivos

(Preventas) Codigo:
AEROFAQ AV — CFC 001
QUEVEDO AEROFUMIGADORA
Area: Ventas Pagina N° 3/3
Descripcion del procedimiento
Paso o . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
Realiza la programacion de la
fumigacion indicando el
producto aplicar para el control
5 Fitosanitario | preventivo de la enfermedad y Ventas
establece a cuantos dias de
frecuencias debe realizarse la
fumigacion aérea
6 Fitosanitario Entrega ."fll product_or _,Ia
programacion de la fumigacion
Programa
7 Fitosanitario | Elabora programa semanal semanal
ANEXO N°3
3 Fitosanitario Entrega programa semanal al

jefe de pista

Termina procedimiento

Actualizacion:

| Préxima Revision:
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

Control Fitosanitario en los Cultivos

(Preventas)

Cadigo:
A/V — CFC 001

Area: Ventas

Pagina N° 1/1

Fito Fito
Inicio
A\ J
v
Recibe de | 1 6
Gerencia listado Entrega al
de productores productor la
programacion
Programa orden
de recorridos
7
\ 4 2
Asiste a la finca, Elabora programa
establece las semanal
normas al
productor para
iniciar el recorrido
8
Entrega programa
A 3 semanal al jefe
Recorre las de pista
plantaciones
Realiza
evaluaciones de
enfermedad
SIGATOKA
NEGRA ]
Fin
Observa la

ejecucién de las
labores culturales

\ 4
Elabora informe

Del estado de las
plantaciones

'

Elabora programa
de fumigacion

Indica el producto
aplicar y la
frecuencia de das

Actualizacion:

| Proxima Revision:
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Fundamentacién del procedimiento

Fecha: 12 /2010

Facturacion de ventas, cobro y crédito Codigo:
AEROFAQ ’ AV — FVCC 002
Area: Ventas Pagina: 1/3

Objetivo: Tener el control de todas las ventas, cobros y créditos

Base legal: Ley del régimen tributario interno, Cdédigo Tributario, Reglamento de la
Ley del régimen tributario Interna

Alcance: Desde la reservacion del cupo de los clientes, hasta la facturacion, cobro

,créditos otorgados y envid de la documentacion a contabilidad

Responsable del Procedimiento: Auxiliar Contable (Ventas).

Medidas y politicas de seguridad y de autocontrol:

1. Todas las ventas deben ser debidamente facturadas a cada cliente.

2. Tener encuentra que el cliente entregue la retencion en el tiempo adecuado

3. Todo cliente nuevo debe cancelar la fumigacién al momento de la facturacion

4. A los clientes antiguos se les concedera créditos en el lapso de tiempo de
una fumigacién con otra (promedio 15 dias)

5. Por cada pago que realicen los clientes se debera elaborar y entregar el
comprobante de ingresos, dejando una copia para enviar a contabilidad

6. A los clientes se le entregara el saldo de sus cuentas al momento de concluir
la facturacién y cobro por la venta.

Actualizacion:

| Proxima Revision:

108




QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Facturacion de ventas, cobro y crédito Codigo:
AEROFAQ ! y AIV — FVCC 002
QUEVEDO AEROFUMIGADORA _ .
Area: Ventas Pagina N° 2/3
Descripcion del procedimiento
Paso o . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
INICIO
Reserva cupo con anticipacion,
1 Cliente una  semana de tiempo Ventas
promedio
Entrega a la auxiliar contable Orden de
5 _ (pista) la orden de factgracién facturacion
Cliente con los datos proporcionado
por el jefe de pista ANEXO N°3
Auxiliar Llena la factura de acuerdo a
- Factura
3 contable la orden de facturacién vy Comercial
(Ventas) entrega la original al cliente
. Entrega la retencion si el Retencion
4 Cliente . . :
caso lo amerita Tributaria
Cancela en efectivo o cheque al
momento de la facturaciéon, si
es cliente nuevo. Cliente
. antiguo cancela deuda anterior
5 Cliente si la hubiere en efectivo o
cheque, y la factura actual
accede al crédito de acuerdo a
la politica de la compafiia
Recibe el efectivo o cheque, lo
. guarda hasta realizar el
Auxiliar . . .
6 respectivo deposito al culminar
contable . ~ ;
el dia o por la mafiana del dia
(Ventas)

siguiente

Actualizacion:
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Facturacion de ventas, cobro y crédito Codigo:
AEROFAQ AV — FVCC 002
QUEVEDO AEROFUMIGADORA
Area: Ventas Pagina N° 3/3
Descripcion del procedimiento
Paso o . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
Reporte
3 Elabora el comprobante de cuentas  por
Auxiliar ingreso, recaba firma y lo cobrar.
7 contable entrega junto con el detalle Ventas Combrobante
(Ventas) del saldo por las ventas a P
el saldo po de ingreso
créditos al cliente
ANEXO N°3
Facturas,
. retencion,
Organiza los documentos papeleta  de
Auxiliar e ingresa informacién en depésitos,
3 contable Excel de las ventas, comprobante
(Ventas) cobros y créditos para de ingreso vy
enviar a  Contabilidad reporte de
(oficina central) ventas
ANEXO N°3
Auxiliar Deposita 0 envia a
9 contable depositar la recaudacion
(Ventas) del dia
N Envia o entrega a la
Auxiliar Auxiliar contable (Oficina
10 contable central) los documento e
(Ventas) informacion de las ventas,
cobros y créditos,
Termina procedimiento

Actualizacion:
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Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Cadigo:

AEROFAQ Facturacion de ventas, cobro y crédito AN — EVCC 002

Area: Ventas

Pagina N° 1/1

Cliente

Auxiliar contable (Ventas)

Inicio

. J

v 1

Reserva cupo,
una semana
promedio

A 4

Entrega a la
auxiliar  contable

2

(Ventas)

Orden de

facturacion

4

\ 4 3

Elabora factura

Entrega original
al cliente

Elabora retencién [«

Entrega original a
la auxiliar
contable

v 5

Cancela

fumigacion

Efectivo / cheque

v

Recibe el pago, lo 6
guarda hasta el
depésito 'y la
retencion para

contabilidad
Efectivo / cheque

Retencion

Actualizacion:

| Proxima Revision:

111




QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
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AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

Facturacion de ventas, cobro y crédito

Cadigo:
A/V — FVCC 002

Area: Ventas

Pagina N° 1/1

Cliente

Auxiliar contable (Ventas)

0

Elabora

ingreso

comprobante de

Entrega

ingreso

comprobante de

nor cobrar

Entrega al cliente
saldo de cuentas

Organiza
documentos
informacién

e

Organiza:
facturas,
retencion,

innrecna

comprobante de

y

Ingresa

|

informacion,
reporte de ventas

Deposita
recaudacion
dia

del

Efectivo / cheque

Envia
contabilidad
documentos
ventas

a

10
de

Facturas,
retencion,

inaresos

comprobantes de

y

[ Fin
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Resumen de procedimientos departamento de compras

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

1. Importacion de activos fijos

2. Importacion de repuestos

3. Adquisicion y control de combustible uso aéreo
4. Adquisicion y control del aceite agricola

5. Adquisiciones o egresos ocasionales

6. Adquisiciones con caja chica
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Fundamentacién del procedimiento

Fecha: 12 /2010

Importacion de activo fijos Codigo:
MEROFPAQ A/C - IAF 001
Area: Compras Pagina: 1/3

de empresa

Objetivo: Adquirir el activo fijo del exterior de acuerdo a la necesidad y capacidad

Base legal: Ley organica de aduanas, Ley del régimen tributario interno, Cddigo
Tributario, Reglamento de la Ley del régimen tributario Interna y ley de aduanas.

ubicado en las instalaciones de la empresa.

Alcance: Desde que viaja al exterior a negociar la compra del activo, hasta que sea

Responsable del Procedimiento: Gerencia General

Medidas y politicas de seguridad y de autocontrol

anticipacion.

1. Las adquisiciones de los activos fijos al exterior se las debe planificar con

2. Las adquisiciones de los repuestos los debe tramitar el Gerente General

Actualizacion: | Proxima Revision:
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Importacion de activo fijos Codigo:
AEROFAQ P ‘ A/C - IAF 001
QUEVEDO AEROFUMIGADORA
Area: Compras Pagina N° 2/3
Descripcion del procedimiento
Paso . . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
INICIO
1 Gerente Viaja al exterior para cotizar
General el activo
’ Gerente Analiza cotizaciones y
General escoge la mejor propuesta
3 Gerente Acuerda con el exportador la
General compra del bien
Retorna a Ecuador y tramita la
4 Gerente transferencia al exterior del
General efectivo por un porcentaje del
costo
Gerente Firma el formulario de retencion
5 : -
General salida de divisas
Gerente Confirma via teléfono con el
6 General exportador el envié del activo a
Ecuador
Auxiliar . .
Imprime del internet la factura y
7 contable
c documentos que sustenta la
(Compras) compra
Tramita la desaduanizacion del
8 Gerente activo, obtiene el activo en la

Aduana y la  respectiva
documentacion

Actualizacion:
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Importacion de activo fijos Codigo:
AEROFAQ P ‘ A/C - IAF 001
QUEVEDO AEROFUMIGADORA
Area: Compras Pagina N° 3/3
Descripcion del procedimiento
Paso o . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
Organiza el traslado del activo
9 Gerente a las instalaciones de Ila
General empresa
10 Gerente Recibe y ubica el activo en las
General instalaciones de la empresa
Entrega a la Auxiliar contable
11 Gerente (pista) los documentos de la
General desaduanizacion del activo
Recibe 'y organiza la reporte de
Auxiliar documentacion de la compras 'y
contable | Importacion, registra en Excel reporte  de
12 : Iy cuentas por
(Compras) | informacion de pagos y valores aqar
por pagar del activo para pag
enviarlo a contabilidad NEXO N°3
Envia o entrega a contabilidad
toda la documentacion de la reporte  de
Auxiliar importacion, y la informacion compras dy
contable | en Excel, de abonos y valores ::?J%?lrttaes Oer
(Compras) | por pagar del Activo Fijo pagar P
13 exportado.(Actualizar reporte
de las cuentas y NEXO N°3

documentos por pagar)

Termina procedimiento

Actualizacion:
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Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Importacion de activo fijos

Cadigo:
A/C - IAF 001

Area: Compras

Pagina N° 1/1

Descripcion del procedimiento

Gerente

Auxiliar contable

(Compras)

Contador

Inicio

A 4

Viaja al exterior

'

Analiza

cotizaciones

Escoge la mejor
propuesta

v

Acuerda con el
exportador la
compra del bien

v

El Gerente
retorna a Ecuador

Tramita con el
banco la
transferencia por
un % del costo
del bien

Firma formulario
de retencién

y 5

Formulario salida
de divisas

)

Confirma via
teléfono la
importacion  del
hien

v

Imprime del
internet

Factura del bien
importado

®
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

Importacion de activo fijos Codigo:
AEROFAS AIC - IAF 001
Area: Compras Pagina N° 1/1
Descripcion del procedimiento
Gerente Auxiliar contable

(Compras)

Contador

Tramita la
desaduanizacion
del activo

Obtiene
documentacion

-

Organiza traslado
del activo

la

v 10

Recibe y ubica el
activo en su sitio

.

Entrega a la 11
Auxiliar contable

(Compras)

Documentos de
desaduanizacion
del activo

' 12

Recibe y organiza
la documentacion

Ingresa
informacion en
Excel, pagos vy
por pacar

v 13

Envia
documentos a
contabilidad

Documentos e
informacion de la
importacion

]

Actualizacion:
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Fundamentacién del procedimiento Fecha: 12 /2010
Importacion de repuestos Codigo:
AEROFAQ AIC - IR 002
Area : Compras Pagina: 1/4

Objetivo: Realizar con anticipacion las importaciones de los repuestos para evitar
inconvenientes al proceso operativo por falta de repuestos.

Base legal: Ley organica de aduanas, Ley del régimen tributario interno, Cddigo
Tributario, Reglamento de la Ley del régimen tributario Interna

Alcance: Desde la solicitud del repuesto, hasta la recepcion del bien en la empresa

Responsable del Procedimiento: Gerente General

Medidas y politicas de seguridad y de autocontrol:

1. Las adquisiciones de repuestos del exterior se las debe planificar con
anticipacion.

1. Las adquisiciones de los repuestos los debe tramitar el Gerente General

Actualizacion: | Proxima Revision:
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Importacion de repuestos Codigo:
AEROFAQ P P A/C - IR 002
QUEVEDO AEROFUMIGADORA ~ _
Area : Compras Pagina N° 2/4
Descripcion del procedimiento
Paso . . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
INICIO
Recibe reporte de repuesto Reporte
Gerente en stock, analiza, pide de
1 General solicitar o solicita Administracion | repuesto
cotizaciones via email al en stock
exterior. ANEXO N 3
5 Gerente Recibe cotizaciones via email
General del exterior.
Gerente Analiza las cotizaciones vy
3 confirma por
General .
nota de pedido al exportador
Acuerdan forma de pago con
4 Gerente el exportador para que se
General realice la transferencia de
los repuestos.
Tramita la transferencia
5 Gerente bancaria para el proveedor del
General exterior por el costo de los
repuesto
Firma el formulario de retencion
6 Contador . -
salida de divisas
v Gerente Confirma con el exportador el
General envio de los repuestos

Actualizacion:
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Procedimiento

Fecha: 12 /2010

- Cédigo:
AEROFAQ Importacion de repuestos A/C - IR 002
Area : Compras Pagina N° 3/4
Descripcion del procedimiento
Paso . . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
Realiza tramite de
desaduanizacion de los
Agente repuestos y los envia a
las oficina de la empresa
8 externo de : N/A
con la respectiva factura
aduana
y documentos de
soportes para el pago del
reembolso por el tramite
Auxiliar Imprime  factura  del
9 contable int t Compras
(Compras) Interne
Recibe los repuestos vy
10 Gerente documentos y verifica que | Administracion
General .
lo solicitado este completo
Registra en las tarjetas
11 Bodeguero | kardex el ingreso de los Operacién Kardex
repuestos.
ANEXO N° 3

Elabora y firma un cheque

Gerente para el pago del reembolso _ .
12 General el mismo que es enviado al Administracion
beneficiario
Organiza documentos e
- Ingresa en el reporte de Reporte de
Auxiliar compras la informacién de compras or
13 contable np . Compra pras y p
la importacion y saldos por pagar
(Compras) :
pagar para enviar a
contabilidad ANEXO N°3

Actualizacion:
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Importacion de repuestos Codigo:
AEROFAQ P P A/C - IR 002
QUEVEDO AEROFUMIGADORA
Area : Compras Pagina N° 4/4
Descripcion del procedimiento
Paso o . Doc.
NO Responsable Actividad Dependencia Referencia.
Actualiza el reporte por
Auxiliar pagar a proveedores Reporte
14 contable para el control de los Compra cuentas  por
(Compras) pagos segun pagar
corresponda ANEXO N° 3
Envia a contabilidad la
Auxiliar documentacion de la
15| coneble | P
(Compras) P

informacion de los pagos
y saldos por pagar

Termina procedimiento

Actualizacion:
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

. Cadigo:
QEOBAQFE.,@% Importacién de repuestos A/C - IR 002
Area: Compras Pagina N° 3/3
Gerente General Contador Auxiliar contable Bodeguero

(Compras)

( N

INICIO

\ J

v 1

Recibe reporte de
stock de repuesto

Solicita
cotizaciones via
email

Recibe
cotizaciones via
email

Cotizaciones del
exterior

Analiza
cotizaciones

Confirma con
notas de pedidos
al exterior

Acuerda forma de
pago con el
exportador por los

repuestos

Tramita la
transferencia  al
exterior

Transferencia
Banco a banco

A

Firma formulario

salida de divisas

e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Importacion de repuestos

Cadigo:
A/C - IR 002

Area: Compras

Pagina N° 3/3

Agente externo

Auxiliar contable

Gerente General Bodeguero
de aduana (Compras)
7
Confirma con el
exportador el
envi6 de los
repuestos A 8
Tramita
desaduanizacion
de los repuestos
Envia los
repuestos a la
empresa
Envia los
documentos  de
desaduanizacion 9
y factura para el
reembolso Imprime  factura
por internet
— —10
Recibe y verifica
los repuestos
v 11
Registra los
repuestos
v 12 Tarjeta kardex
Elabora y firma un
cheque, para el
pago de
reembolso

Envia el cheque

)

Actualizacion:
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Importacion de repuestos

Cadigo:
A/C - IR 002

Area: Compras

Pagina N° 3/3

Agente externo

Auxiliar contable

Gerente General Bodeguero
de aduana (Compras) 9
Organiza 13
documentos  de
importacion

Ingresa datos de
compras en él

reporte e
informacion

contable para
enviar a

contabilidad

14

Actualiza el
reporte de
cuentas y
documentos  por
pagar

15

Recibe y verifica
los repuestos

v 16

Envia a
contabilidad

Documentos,
informacion en
Excel y saldos
nor nacar

Actualizacion:
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Fundamentacién del procedimiento Fecha: 12 /2010

Adquisicién y control de combustible uso Cédigo:

AEROFAQ aereo A/C — ACCA 003

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Area: Compras Pagina: 1/4

Objetivo: Mantener en stock Combustible de uso aéreo y realizar las adquisiciones
con anticipacion

Base legal: Manual interno de trabajo

Alcance: Desde la solicitud del producto, hasta la recepcion, y envios de
documentos soportes a contabilidad.

Responsable del Procedimiento: Jefe de pista, auxiliar contable (Compras), y
Gerente General.

Medidas y politicas de seguridad y de autocontrol:

1. Se debera solicitar el combustible de uso aéreo con anticipacién para evitar
escases

2. Se debera mantener combustible en stock la cantidad minima la cual sirva
para realizar las operaciones aéreas en promedio de una semana

Actualizacion: | Proxima Revision:
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Adquisicién y control de combustible uso

a6reo Cédigo:
AEROFAQ AIC — ACCA 003
Area: Compras Pagina N° 2/4
Descripcion del procedimiento
Paso o . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
INICIO
Informa a Gerencia
: General la cantidad de .
1 Jefe de pista Combustible en stock para Operacion
gue se proceda a comprar
Gerencia Recibe informacion del
2 combustible, pide solicitar | Administracion
General ; .
via teléfono al proveedor
3 Auxiliar Solicita via telefénica el Compras
contable mbustible al or dor
(Compras) combustible al proveedo
Informa si hay o no
4 Proveedor | disponibilidad del
combustible.
Analiza y determina:
A. Si no hay el
combustible en los
proveedores  habituales,
5 Gerencia segun la d_|spon|b|I|dad N | A dministracion
General stock decide esperar o

buscar en otros

proveedores.

B. Si hay el combustible
procede ...

Actualizacion:
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Adquisicién y control de combustible uso

261e0 Cédigo:
Area: Compras Pagina N° 3/4
Descripcion del procedimiento
Paso o . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
Solicita la carta de crédito al
6 Gerencia banco para que se realice la Administracion
General transferencia del 100% del costo
del combustible al proveedor
Auxl Infforma  via teléfono  al
uxiiar transportista que se traslade a
7 contable | bustible desd Compras
(Compras) cargar el com ustible desde
los depositos del proveedor
Confirma la transferencia,
8 Proveedor procede. al despacho del N/A
combustible 'y entrega la
factura al transportista.
Recibe del transportista el
9 Jefe de pista Combustlble y la factura Operacion
enviados por el proveedor en
las instalaciones de la pista
10 Aucxiliar Recibe del jefe de pista la Combra
contable | factura del combustible 'y P
(Compras) | hpyedades (si las hubiera)
11 Auxiliar Recibe del transportista la
contable | factura por el traslado del
(Compras) | combustible
12 Auxiliar Elabora la retencion por el Retencion
contable transporte Tributaria
(Compras)

Actualizacion:
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
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Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Adquisicién y control de combustible uso

26re0 Cadigo:
AEROFAQ A/C — ACCA 003
Area: Compras Pagina N° 4/4
Descripcion del procedimiento
Paso o . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
Elabora y firma un cheque
13 Gerencia para el pago del transporte del | Administracion
combustible
Auxiliar Elabora comprobante de comprobante
14 contable egreso por el pago del Compras de egreso
(Compras) transporte ANEXO N° 3
Recaba firmas y entrega la
Auxiliar retencion original , el cheque y
15 contable el comprobante de egreso
(Compras) original pagando al
transportista
Ingresa en el reporte Excel los
datos de la factura e
Auxiliar informacién  adicional para Reporte de
16 contable facilitar el proceso contable, compras
(Compras) organiza la documentacién
para enviarlos a contabilidad ANEXO N° 3
oficina central)
Registra el ingreso del
17 Jefe de pista | combustible en la farjeta | operacion Kardex
kardex
ANEXO N° 3
. Envia o entrega a contabilidad
Auxiliar e
la documentacion e
18 contable i > | Compras
(Compras) informacion que sustentan la
compra del combustible
Termina procedimiento

Actualizacion:
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Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Adquisicion y control de combustible
uso aéreo

Cadigo:
A/C — ACCA 003

Area: Compras

Pagina N° 3/3

Auxiliar contable
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Si
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[ Inicio ]
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solicitar |
combustible al
proveedor
v 3
Solicita via
teléfono el
combustible al
proveedor ¢ 4
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no la
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combustible
5
Analiza |
informacion  del |,
proveedor N
Decide
Si no hay
disponibilidad,
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Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Adquisicion y control de combustible
uso aéreo

Cadigo:
A/C — ACCA 003

Area: Compras

Pagina N° 3/3

Auxiliar contable

Factura del

combustible

Recibe del jefe de
pista la Factura
del combustible E
informa novedad

\{'1
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transportista

factura por el
transporte del
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Elabora
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transporte

Jefe de pista Gerencia general Proveedor
b 9 (Compras- RH)
6
Solicita al banco !
Carta de crédito
para la
transferencia del
costo del 4
combustible Informa via |7
teléfono al
Transferencia transportista el
banco a banco traslado del
. \ 4
combustible
Confirma la | 8
transferencia del
efectivo
Despacha el
combustible
A 4 9 Entrega  factura
Recibe el del combustible al
combustible y la.. transportista
10

Actualizacion:

| Préxima Revision:

131




QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

AEROFAQ
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Adquisicion y control de combustible
uso aéreo

Cadigo:
A/C — ACCA 003
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Fundamentacién del procedimiento Fecha: 12 /2010
Adquisicién y control del aceite agricola Codigo:
AEROFAQ AIC - ACAA 004
Area: Compras Pagina: 1/4

Objetivo: Mantener en stock aceite agricola y realizar las adquisiciones con
anticipacion para evitar paralizar las fumigaciones

Base legal: Manual interno de trabajo

Alcance: Desde la solicitud del producto, hasta la recepcion, y envios de
documentos soportes a contabilidad.

Responsable del Procedimiento: Jefe de pista, auxiliar contable (Compras) y
Gerente General.

Medidas y politicas de seguridad y de autocontrol:
1. Se debera solicitar el aceite con anticipacion para evitar escases

2. Siempre debe existir aceite agricola en stock.

Actualizacion: | Proxima Revision:
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Procedimiento

Fecha: 12 /2010

AEROEAQ Adquisicion y control del aceite agricola

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Cadigo:
A/C - ACAA 004

Area : Compras

Pagina N° 2/4

Descripcion del procedimiento

Paso o . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
INICIO
Informa a Gerencia General la
. cantidad de aceite en stock .
1 Jefe de pista Operacion
para que se proceda a
comprar
Gerencia Pide solicitar el producto a los . -
2 Administracion
General proveedores
3 Auxiliar Sohqtg el producto via Compras
contable telefonica al proveedor
(Compras)
Informa si hay o no
4 Proveedor disponibilidad del producto. N/A
Analiza y determina:
A. Si no hay el producto en los
Gerente proveedores habituales, segun la
5 General disponibilidad en stock decide | Administracion
esperar o buscar en otros
proveedores.
B. Si hay el producto, procede.
Acuerda con el proveedor el
Gerencia envio del producto y el porcentaje
6 del costo que le abonara a la | Administracion
General
entrega del producto y la
diferencia a crédito.
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Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Adquisicién y control del aceite agricola Codigo:
AEROFAQ AIC - ACAA 004
QUEVEDO AEROFUMIGADORA
Area : Compras Pagina N° 3/4
Descripcion del procedimiento
Paso o . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
Recibe la factura y el aceite
. en la pista lugar donde estan .
! Jefe de pista los recipientes de Operativa Factura
almacenamientos
Auxil Recibe del jefe de pista la
8 uxtiar factura  del  producto | Compras
contable ibid del t ¢
(Compras recibido y del transporte
Auxiliar Elabora la retencién por el
9 contable transporte Compras
(Compras)
Gerente Elabora y firma un cheque o 5
10 por el porcentaje acordado | Administracion
General
gue abonara del producto
Auxiliar Elabora comprobante de Comprobante
11 contable egreso por el abono del Compras de egreso
(Compras) producto
ANEXO N° 3
Recaba firmas y entrega la
Auxiliar retencion y el comprobante Compras
12 contable de egreso originales , y el
(Compras) cheque por el abono del
costo del producto
_ Registra el ingreso del _ Kardex
13 | Jefe de pista | aceite en la tarjeta kardex Operativa
ANEXO N° 3
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Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Adquisicién y control del aceite agricola Codigo:
AEROFAQ d y g AIC - ACAA 004
Area: Compras Pagina N° 4/4
Descripcion del procedimiento
Pﬁlio Responsable Actividad Dependencia RefeDr%%.cia.
Ingresa en el reporte de
compras informacion de
las facturas por la
transaccion del aceite, cR:r[;O:fs de
14 Auxiliar pagos y sqldos por pagar Compras cuenF;as pOB;
contable (procedimiento cuentas pagar
(Compras) |y documentos por pagar)
organiza la documentacion ANEXON°3
para enviarla a
contabilidad,
Envia o entrega Ila
Auxiliar documentacion e
15 contable informacion de la
(Compras) | adquisicién del aceite a

contabilidad

Termina procedimiento
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Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Adquisiciéon y control del aceite agricola

Cadigo:
A/C - ACAA 004

Area: Compras

Pagina N° 1/3

Gerencia general

Auxiliar contable

Proveedor

proveedores

segun el stock
espera 0 busca
en otros

Si
disponibilidad.
Procede

hay

&

Jefe de pista
b (Compras)
[ Inicio ]
1
Informa a
Gerencia la
cantidad en stock
del aceite
Recibe 2
informacién y pide
solicitar el aceite
al proveedor
v 3
Solicita via
teléfono el aceite
al proveedor ¢ 4
Informa si hay o
no la
disponibilidad de
aceite
Analiza 5
informacion  del |
proveedor N
Decide
Si no hay
disponibilidad,
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Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Adquisicion y control del aceite agricola

Cadigo:
A/C - ACAA 004

Area: Compras

Pagina N° 2/3

Auxiliar contable

Jefe de pista Gerencia general Proveedor
(Compras)
Acuerda con el 6
proveedor el
envio del
producto y él %
del costo que le
abonara
Recibe el aceite 7
agricola'y
Factura del aceite 3
y transporte Recibe del jefe
de pista

Factura del aceite
y transporte

v

Elabora

\ 4
Elabora y firma 10

Retencion por el
transporte

\ 4
Elabora

11

Comprobante de
egreso por el
abono del aceite
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Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Adquisiciéon y control del aceite agricola

Cadigo:
A/C - ACAA 004

Area: Compras

Pagina N° 3/3

Jefe de pista

Gerencia general

Auxiliar contable
(Compras)

Proveedor

5

Recaba firmas y
entrega

12

Originales:

retencion y
comprobante de
egreso

v 13

Registra ingreso

del aceite

Tarjeta kardex

ol |14

Ingresa en
reporte Excel
Datos de las
facturas, pagos y
saldos por pagar
(Datos para

proceso cuentas
y doc. Por pagar)

I

Envia a
contabilidad

15

Documentos e
informacion de la
adquisicion del
aceite
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Fundamentacién del procedimiento Fecha: 12 /2010
Adquisiciones o egresos ocasionales Codigo:
AEROFAQ AIC - AEO 005
Area : Compras Pagina: 1/3

Objetivo: Realizar adecuadamente las adquisiciones generales y enviar la
documentacion oportunamente a contabilidad.

Base legal: Reglamento interno de trabajo

Alcance: Desde la solicitud del bien o servicio, recepcion del bien o utilizacion del
servicio, hasta el envi6 a contabilidad de los documentos que sustentan las
transacciones.

Responsable del Procedimiento: Gerente General, y auxiliar contable (Compras)

Medidas y politicas de seguridad y de autocontrol:
En este proceso se incluyen todas aquellas adquisiciones que no son
importaciones, combustible aéreo, aceite agricola ni las compras con caja chica

1. Todos los egresos deben estar debidamente soportados con documentos de
soportes tributarios

2. Paratodas las adquisiciones o egresos se debe llenar la solicitud de
compras u orden de pago

Actualizacion: | Proxima Revisién:
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Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Adquisiciones o egresos ocasionales Codigo:
AEROFAQ g g A/C - AEO 005
QUEVEDO AEROFUMIGADORA
Area : Compras Pagina N° 2/3
Descripcion del procedimiento
Paso o . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
INICIO
Llena la solicitud de compra
Persona que | Indicando el bien o servicio Solicitud de
1 solicita y entrega solicitud a la compra
Auxiliar contable (Compras).
ANEXO N° 3
Auxiliar Recibe la solicitud e informa
2 contable al Gerente la situacion Compras
(Compras) '
Analiza y decide si se
realiza o no la compra
A .No se comprar, termina
3 Gerente proceso Administracion
General B. Si se compra
Solicita  cotizaciones u
ordena que se realice dicho
tramite
4 Gerente Recibe cotizaciones, escoge
General la mejor propuesta
Procede a realizar la
5 Gerente compra, recibe la factura,
General llena y entrega la retencion
si la transaccion lo amerita
Elabora, firma y entrega él
Gerente
6 cheque, para el pago total o
General i ) .
parcial del bien o servicio
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Procedimiento Fecha: 12 /2010

Adquisiciones o egresos ocasionales Codigo:
AEROPAS AIC - AEO 005
Area: Compras Pagina N° 3/3
Descripcion del procedimiento
Paso o . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
Auxiliar Elabora el comprobante de Comprobante
egreso recaba firma y lo de egreso
[ (c&r:;a?;; entrega al proveedor si el Compras
P pago se da en las oficinas ANEXO N°3
Gerente Entrega el objeto de la
8 General compra al empleado que lo | Administracion
valla usar
Recibe del gerente
documentos de sustentos de Reporte de
Auxiliar la compra, ingresa la compras y
9 contable informacion en Excel detalles Compras cuentas  por
(Compras) de la transaccion, si hay pagar
saldos por pagar para enviar
a contabilidad ANEXO N°3
Envia o entrega a la auxiliar
contable (oficina  central)
Auxiliar documentos e informacion
gue sustentan la transaccion
10 (%%?Tsag; indicando si hay saldos por Compras
P pagar (para el proceso
cuentas y documentos por
pagar)
Termina procedimiento
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Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Adquisiciones o egresos ocasionales

Cadigo:
A/C - AEO 005

Area: Compras

Pagina N° 1/2

Persona que solicita

Auxiliar contable
(Compras-RH)

Gerente General

Llena y entrega 1
solicitud

Solicitud
compras

A4
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A
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A 4
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Diagrama de flujo

AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Adquisiciones o egresos ocasionales

Cadigo:
A/C - AEO 005

Area: Compras

Pagina N° 2/2

Persona que solicita

Auxiliar contable
(Compras-RH)

Gerente General

Y

Procede a realizar
la compra

Recibe la factura |

Llena y entrega la
retencion, Original
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entrega el
cheque, para el

A 4
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pago se da en la
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A 4
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Fundamentacién del procedimiento Fecha: 12 /2010
L . , Caodigo:
AEROFAQ Adquisiciones con caja chica AC - ACCH 006
Area : Compras Pagina: 1/4

Objetivo: Realizar todos los gastos menores con fondo de caja chica para
mantener control en el uso del efectivo.

Base legal: Normas Generales de control interno, Ley del régimen tributario
interno, Cadigo Tributario, Reglamento de la Ley del régimen tributario Interna

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de compra u orden de pago, hasta la
entrega a la auxiliar contable en la oficina central, la informacion y documentos que
sustentas dichos egresos

Responsable del Procedimiento: Las auxiliares contables

Medidas y politicas de seguridad y de autocontrol:
1. Politicas administrativas

1.1. Todos los desembolsos de caja chica se los hara conjuntamente con
un comprobante cuyo soporte sea original y de sustento tributario.

1.2. Los fondos asignados son Unicamente para cubrir pagos menores y
emergentes de la Compafiia

1.3. El fondo de caja chica (Pista) serd de $1000.00 y para la caja de la
oficina central sera de $ 250.00

1.4. Las reposiciones de caja chica deben efectuarse cuando los pagos
aproximadamente sumen el 75% del fondo asignado, es decir no se
debe perder la capacidad de pago de los gastos menores.

1.5. Los egresos individuales en efectivo no deben ser superiores al 8%
del fondo de Caja Chica (Pista) , es decir hasta $ 80.00

1.6. Los egresos individuales en efectivo no deben ser superiores al 20%
del fondo de Caja Chica (oficina central) , es decir hasta $ 50.00

Actualizacion: | Préoxima Revision:
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Fundamentacién del procedimiento Fecha: 12 /2010
Adquisiciones con caja chica Codigo:
AEROPAQ AIC - ACCH 006
Area : Compras Pagina: 2/4

Medidas y politicas de seguridad y de autocontrol:

1.7. Por ningun concepto se deben utilizar estos fondos para cambios de
cheques o préstamos personales de los empleados

1.8. En cada reposicion de caja chica solicitado se enviardn a Contabilidad
el reporte con sus debidos soportes, los mismos que cumplirdn con el
Reglamento de Facturacibn y se aplicara la verificacion de la
legislacion tributaria por parte de la auxiliar contable (oficina central)

2. Politicas Contables

2.1. El Contador controlara que los procedimientos y politicas establecidas
para el manejo de los fondos se cumplan correctamente, en el caso
de detectarse incumplimiento y se hallan efectuados pagos, se
cargaran los valores no sustentados adecuadamente a la persona
encargada de realizar los pagos.

2.2. El Contador General realizara arqueos sorpresivos de caja chica sin
previo aviso al responsable del manejo de la misma.

2.3. El Contador verificara que el valor del fondo sea igual al de la cuenta
caja chica en el mayor general.
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Procedimiento

Fecha: 12 /2010

e : : Caodigo:
AEROFAQ Adquisiciones con caja chica AC - ACCH 006
QUEVEDO AEROFUMIGADORA
Area : Compras Pagina N° 3/4
Descripcion del procedimiento
Paso o . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
INICIO
o Solicitud de
Encargado de Llena la solicitud de 3 compras
1 compra compra y entrega la a la Operacion
P auxiliar contable(Compras) ANEXO N° 3
Auxiliar | Recibe  solicitud  de Vale de caja
2 contable compras y elabora el vale Compras ANEXO N° 3
(compras) de caja
Recaba la firma en el vale
de caja y entrega el
Auxiliar efectivo para la compra,
3 contable con una o] varias
(compras) retenciones de ser el caso
para el cumplimiento
tributario
Realiza la correspondiente
Encargado de | compra del bien o servicio, .
4 Operacion
compra llenando y entregando la
retencion de ser el caso
. Factura,
. Recibe del encargado de
Auxiliar nota de
compras los documentos
5 contable Compras venta y
gue sustenta las L
(compras) - retencion
adquisiciones.
Encargado de Entrega o usa el bien o Operacion
6 compra s .
servicio objeto de compra
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Procedimiento

Fecha: 12 /2010

e : : Caodigo:
AEROFAQ Adquisiciones con caja chica AC - ACCH 006
QUEVEDO AEROFUMIGADORA
Area : Compras Pagina N° 4/4
Descripcion del procedimiento
Paso o . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
Ingresa informacion en el
reporte de compra y para el Reporte de
Auxiliar control de caja chica, comprasy
indicando como referencia si . s caja chica
7 contable es costo, gasto y de qué Administracion
(compras) area, con la finalidad de ANEXO N° 3
brindar facilidad para
contabilizar.
N Solicita reposicion del fondo
Auxiliar antes de perder la capacidad
8 contable de pago justificando con Compras
(compras) documentos el uso del fondo
a reponer
Elabora y firma un cheque
Gerencia por el valor de la
9 General reposicion del fondo de | Administracién
caja chica, a nombre del
custodio del fondo.
Auxiliar Cobra o endosa el cheque
de acuerdo a la
10 contable . i Compras
(compras) circunstancia por
comodidad del tiempo
Envia la documentacion e
Auxiliar informacion de compras
11 contable con caja chica a la oficina Compras
(compras) central para la

contabilizacion.

Termina procedimiento
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Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Adquisiciones con caja chica

Caodigo:
A/C - ACCH 006

Area : Compras

Pagina N° 1/2
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Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

AEROFAQ Adquisiciones con caja chica

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Caodigo:
A/C - ACCH 006

Area : Compras

Pagina N° 2/2

Encargado de compra

Auxiliar contable
(compras)

Gerente General

Y

Ingresa en Excel
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' 8

Solicita reposicion
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Resumen de procedimientos departamento de contabilidad

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

1. Control proceso contable y cumplimiento tributario

2. Contabilizacion de ventas, cobro y crédito

3. Contabilizacién de las transacciones efectuadas en pista
4. Cuentas y documentos por pagar

5. Conciliacion bancaria

6. Levantamiento fisico de inventarios
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Fundamentacién del procedimiento

Fecha: 12 /2010

Control proceso contable y cumplimiento

. : Caodigo:
AEROFAQ tributario AIC - CPCCT - 001
Area: Contabilidad Pagina: 1/6

Objetivo: Mantener la informacién contable y tributaria organizada y Cumplir con
estas obligaciones oportunamente antes las entidades de control vigentes.

Base legal: Los PCGAs, las NIIF, NIC, Normas Generales de control interno, Ley
del régimen tributario interno, Cdédigo Tributario, Reglamento de la Ley del régimen

tributario Interna

Alcance: Todas las transacciones que ocurran dentro del periodo econémico
Desde el 1 de Enero, hasta el 31 de Diciembre

Responsable del Procedimiento: Contador, y auxiliares contables

Medidas y politicas de seguridad y de autocontrol.

1. El control contable sera realizado y aplicado de acuerdo a las normas

contables

2. El control tributario sera realizado y aplicado de acuerdo a la ley, codigo y
reglamento tributario

3. El contador debera estar en constante actualizacién de los conocimientos en
las normas contables y tributarias

4. El contador debera estar en constante coordinacién con el personal
administrativo
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Procedimiento

Fecha: 12 /2010

AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Control proceso contable y cumplimiento

tributario

Caodigo:
A/C - CPCCT - 001

Area: Contabilidad

Pagina N° 2/6

Descripcion del procedimiento

Paso

No Responsable

Actividad

Doc.

Dependencia Referencia.

1 Contador

Organiza e instruye a las
auxiliares en temas tributarios
y contables

contabilidad

2 Contador

Realiza controles a las
auxiliares contables, cémo
se esta ejecutando la
aplicacion  tributaria, el
proceso contable y como se
estan archivando los
documentos de soportes
tributarios y contables.
Observa que se cumplan
oportunamente la entrega
de los documentos e
informacion a la Auxiliar
contable (Oficina central) para
evitar acumular informacién
sin contabilizar en el sistema
contables

3 Contador

Solicita a las auxiliares
contables en los primeros dias
del mes  siguiente  los
documentos, reportes e
informacion  de  sustentos
tributarios para determinar el
impuesto tributario mensual

4 Contador

Verifica el reporte con los
documentos  tributarios vy
completa el reporte de

compras, ventas y retenciones

Reporte de
comprasy
ventas

ANEXO N° 3
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Control proceso contable y cumplimiento

. . Caodigo:
AEROFAQ tributario A/C - CPCCT - 001
QUEVEDO AEROFUMIGADORA
Area: Contabilidad Pagina N° 3/6
Descripcion del procedimiento

Paso o . Doc.

No Responsable Actividad Dependencia Referencia.

Determina el impuesto

generado durante el mes e

5 Contador | : Contabilidad
informa a  Gerencia el
impuesto a pagar
Llena los formularios 103,104
6 Contador |y realiza el respectivo anexo
(REOC)
Analiza los valores de
7 Gerente impuesto elabora y firma un Administracion
General cheque para el pago de esta
obligacion
Informa al contador que suba
3 Gerente la declaracién para pagar el
General impuesto y le entrega el
cheque
Sube la declaracion por el
9 Contador sistema de internet, e imprime Contabilidad
los comprobantes de pagos
10 Contador | Realiza el pago del impuesto
Auxiliar Recibe del contador los
11 contable comprobantes de pagos de | Administracion
(Compras) | los impuestos cancelados
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Procedimiento

Fecha: 12 /2010

AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Control proceso contable y cumplimiento

tributario

Caodigo:
A/C - CPCCT - 001

Area: Contabilidad

Pagina N° 4/6

Descripcion del procedimiento

Paso

No Responsable

Actividad

Dependencia

Doc.
Referencia.

Auxiliar
12 contable
(Compras)

Envia los comprobantes que
sustentan el pago del impuesto a
contabilidad. Esta
determinacién y pago de
impuesto lo realiza
mensualmente

Compras

13 Contador

Procede, al término del
ejercicio econdmico a recopilar
la informacion tributaria-
contable para elaborar los
estados financieros y determinar
el impuesto a la renta. Entrega a
gerencia y espera informacion

Contabilidad

Gerente

14 General

Recibe y analiza los estados
financieros del periodo
econémico e informa a los
accionistas

Administracion

15 Contador

Elabora en los primeros dias del
mes de Enero el formulario 107
comprobante de retenciones en la
fuente del impuesto a la renta por
ingresos del trabajo en relacion
de dependencia

Contabilidad

16 Contador

Recaba las correspondientes
firmas en el formulario y lo
entrega al trabajador
quedandose con una copia del
documento para el archivo
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Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Control proceso contable y cumplimiento

: : Cddigo:
AEROFAQ tributario AIC - CPCCT - 001
QUEVEDO AEROFUMIGADORA
Area: Contabilidad Pagina N° 5/6
Descripcion del procedimiento
Paso o . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
Elabora en el mes de Febrero Anexo
17 Contador |el anexo en relacibn de | Contabilidad RDEP
dependencia RDEP
Sube a través del internet el
18 Contador | &N€X0 RDEP en el mes febrero Anexo
segun el 9no digito del RUC de RDEP
la razén social
Informa al contador que
Gerente . -
19 proceda a declarar el | Administracion
General ;
impuesto a la renta
Sube la declaracion por el
20 Contador internet, (Formulario 101) e Contabilidad Formulario
imprime el comprobante de 101)
pago
Elabora y firma un cheque por
el valor del impuesto a la renta
Gerente - iy
21 a pagar y lo entrega al| Administracién
General .
Contador para que realice el
pago de esta obligacion
Cancela el impuesto y entrega
22 Contador | el comprobante de pago a la| Contabilidad

auxiliar contable.
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Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Control proceso contable y cumplimiento

. : Caodigo:
AEROFAQ tributario AIC - CPCCT - 001
QUEVEDO AEROFUMIGADORA
Area: Contabilidad Pagina N° 6/6
Descripcion del procedimiento
Paso o . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.

Recibe documentos que

Auxiliar sustenten  los agos de
23 contable . | pagos Compra
(Compras) impuestos 'y los envia a
contabilidad
Prepara la documentacion e
24 Contador |mformaC|on requendgs por la Contabilidad
Super de Compaifias, los
entrega a Gerencia
Entrega la documentacion a la
25 Gerencia | >uP®' de Compaiiia y obtiene Administracion
un ejemplar con el sello de
recibido
: Archiva los estados financieras
26 Gerencia

de la empresa

Termina procedimiento

Actualizacion:

| Préxima Revision:

157




QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Control proceso contable y cumplimiento

tributario

Caodigo:
A/C - CPCCT - 001

Area: Contabilidad

Pagina N° 1/5

Descripcion del procedimiento

Contador

Gerente General

Auxiliar contable

(Compras)

[ Inicio ]
v 1
Organiza e
instruye a las
auxiliares
contables, temas:

Contable
tributarios

Controles 2
periédicos

Procesos
contables,
aplicacion
tributaria,
organizacion de
documentos entre
otros

!

Solicita a las | 3
auxiliares en los
primeros dias del
mes siguiente

Documentos e
informacion
tributaria mensual

v

Verifica y | 4
completa reporte

Compra, ventas y
retenciones
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

Control proceso contable y cumplimiento

. : Caodigo:
AEROFAQ tributario A/C - CPCCT - 001
Area: Contabilidad Pagina N° 2/5
Descripcion del procedimiento
Contador Gerente General Auxiliar contable (Pista)

Determina
impuestos del
mes e informa a
Gerencia

\ 4
Elabora |

Retencion IVA
retencion RENTA

Formulario 103 —
104 y anexo
REOC

A 4 7
Analiza  valores
de impuesto,
elabora y firma
heque

I

Informa que suba
la declaracion.

\ 4

Sube declaracion
por internet

Imprime
comprobantes de
pagos

l
©

Entrega cheque
para el pago

Cheque
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Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

Control proceso contable y cumplimiento

. : Caodigo:
AEROFAQ tributario A/C - CPCCT - 001
QUEVEDO AEROFUMIGADORA
Area: Contabilidad Pagina N° 3/5
Contador Auxiliar contable
Gerente General
(Compras)
@ 10
Sube declaracion
por internet * 11

Recibe

Comprobantes de
pagos del

impuesto

v

Al término del 13

periodo

econdémico,

Procede

Elabora los

estados

financieros
Determina el
impuesto a la
renta (los
entrega a
gerencia y espera
informacion

v

14

Recibe para el
analisis

Los estados
financieros

Envia a
contabilidad

Comprobantes de
pagos del

impuesto
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Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

Control proceso contable y cumplimiento

Caodigo:

Gerente General

AEROFAQ tributario A/C - CPCCT - 001
Area: Contabilidad Pagina N° 4/5
Contador Auxiliar contable

(Compras)

7

Elabora en los
primeros dias del
mes de enero

15

Formulario 107,
retencién en
relacion

dependencia

Recaba firma de
los empleados y
entrega

16

Formulario 107

Elabora en el mes
de febrero

Anexo en relacion

de dependencia
RDEP

v

18

Sube a la pagina
del SRI

Anexo en relacion
de dependencia

RDEP

:

19
Infforma que se
declare la renta
v 20
Sube formulario
101 por internet

Imprime
comprobante de
pago
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Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

Control proceso contable y cumplimiento

Caodigo:

AEROFAQ tributario A/C - CPCCT - 001
QUEVEDO AEROFUMIGADORA
Area: Contabilidad Pagina N° 5/5
Contador Auxiliar contable
Gerente General
(Compras)
Elabora y firma | 21
cheque, para
pago de impuesto
A\ 4 22
Cancela impuesto
Entrega
comprobantes de
pagos \ 4
Recibe

A 4

Prepara

Documentos e
informacion, para
la  Sudper de
compafiias. Los
entrega a
Gerencia

\ 4

Entrega 25
Documentos a la
Super de
compafiias.

Recibe EE.FF
sellados por la
Suaper de
compaifiias

Archiva

Estados
financieros

Documentos que
sustentan pagos
de impuestos, los
envia a

contabilidad

23
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Fundamentacién del procedimiento Fecha: 12 /2010
Contabilizacion de ventas, cobro y crédito Codigo:
AEROFAQ ’ A/C - CVCC 002
Area: Contabilidad Pagina: 1/2

Objetivo: Mantener todas las ventas ingresadas en el sistema contable y los saldos
de las cuentas de los clientes actualizados.

Base legal: Los PCGAs, las NIIF, NIC, Normas Generales de control interno, Ley

del régimen tributario interno, Caédigo Tributario, Reglamento de la Ley del régimen
tributario Interna

Alcance: Desde que recibe la documentacion e informacion que le proporcione la
auxiliar contable ventas), hasta la contabilizacién y respectivos archivos de los
documentos de sustentos contables y tributarios.

Responsable del Procedimiento: Auxiliar Contable (Oficina Central)

Medidas y politicas de seguridad y de autocontrol:

1. Toda informacién ingresada al sistema contable debe estar debidamente
sustentada.

2. La auxiliar contable (Oficina Central) debera estar en constante coordinacion
con la auxiliar contable (pista) y el contador

3. Si por algun motivo no puede asistir a su lugar de trabajo deberéa informar
oportunamente a la Gerente General
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Procedimiento

Fecha: 12 /2010

AEROFAQ Contabilizacion de ventas, cobro y crédito gfg'_gg\'/cc 002
Area : Contabilidad Pagina N° 2/2
Descripcion del procedimiento
Pﬁl‘zo Responsable Actividad Dependencia RefeDr%%.cia.
INICIO
Facturas,
retenciones,
Auxiliar pape;le;tas de
1 contable | Recibe la documentacion e Contabilidad depositos  y
(Oficina | informacién de las ventas, \r/zﬁ)%tse cobrgi
central) cobros y créditos y créditos
ANEXO N° 3
Facturas,
-~ ) retenciones,
Auxiliar Procede a revisar y papeletas  de
5 con_ta_ble organizar la depésitos  y
(Oficina documentacion de las reporte de
central) ventas, cobros y créditos ventas, cobros
y créditos
ANEXO N° 3
Auxiliar .
Procede a contabilizar la
contable s
3 . documentacion de las
(Oficina 1
ventas, cobros y créditos
central)
Auxiliar Revisa que la
4 contable contabilizacién este
(Oficina correcta e imprime los
central) comprobantes contables
N Archiva los documentos
Auxiliar Una copia de la factura de
5 contable venta en los archivos
(Oficina contables y la otra copia de
central) la factura en el archivo para
control tributario
Termina procedimiento
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AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

Contabilizacion de ventas, cobro y
créedito

Cadigo:
A/C - CVCC 002

Area : Contabilidad

Pagina N° 1/1

Jefe de pista

'd \
INICIO
A\ * J
) 1
Recibe
Documentaciéon e
informacioén de

ventas, cobros y
créditos

v

Revisa y organiza

Documentacion e
informacién de
ventas, cobros y
créditos

v 3

Contabiliza

Las ventas,
cobros y créditos

Revisa que la 4
contabilizacién

Imprime los
comprobantes

contables

Archiva

Documentos de
ventas, una copia
en lo contable y
la otra copia para
control tributario

r
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Fundamentacién del procedimiento Fecha: 12 /2010
Contabilizacion de las adquisiciones f
efectuadas en pista Codigo:
AEROFAQ AIC — CTEP 003
Area: Contabilidad Pagina: 1/3

Objetivo: Proporcionar a tiempo toda la documentacion e informacién de las
transacciones que se efectian en la pista, para que sean debidamente
contabilizada y evitar acumulacion de informacion por contabilizar.

Base legal: Los PCGAs, las NIIF, NIC, Ley del régimen tributario interno, Caédigo
Tributario, Reglamento de la Ley del régimen tributario Interna

Alcance: Desde que recibe toda la documentacion e informacién de sustentos
tributarios que proporcione la (oficina pista), hasta la correspondiente
contabilizacion y archivo de los documentos de sustentos contables y tributarios.

Responsable del Procedimiento: Auxiliares contables, contador

Medidas y politicas de seguridad y de autocontrol:

1. Desde la oficina (pista) se debe proporcionar toda la documentacion e
informacién que sustentes las transacciones que alli se efectien

2. Toda la documentacion e informacion debe ser proporcionada a la (oficina
central) semanalmente a mas tardar el primer dia laborable de la semana
siguiente.

3. Se enviara informacion de las adquisiciones a creditos
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Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Contabilizacion de las adquisiciones

efectuadas en pista

Cadigo:

AEQOFA@ A/C — CTEP 003
Area: Contabilidad Pagina N° 2/3
Descripcion del procedimiento
Paso L . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
INICIO
Auxiliar Recibe documentos e
1 contable informacion de las Contabilidad Reporte de
(Oficina transacciones efectuadas en compras
central) la pista ANEXO N° 3
Verifica y completa
Auxiliar informacién en el reporte de Reporte de
contable compras de los documentos dcomprasy
2 (Oficina a contabilizar. Con la toricl;JuT;?c:gS
central) finalidad de tener un
documento extracontable de ANEXO N° 3
verificacion.
cﬁ;%g';; Procede a contabilizar
3 (Oficina informacion en el sistema
contable.
central)
Auxiliar Verifica que la informacién
contable ingresada al sistema contable
4 (Oficina este bien procesada e
central) imprime documento de
referencia contable.
Auxiliar Archiva los documentos de
contable sustentos tributarios y contables
5 Ofici de la transaccion: Facturas.
( 'lea Notas de ventas, Liquidacion de
central) compra y Retenciones.

Termina procedimiento
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Diagrama de flujo Fecha: 12 /2010
Contabilizacion de las adquisiciones f
: Caodigo:
AEROFAQ efectuadas en pista AIC — CTEP 003
Area : Contabilidad Pagina N° 3/3
Jefe de pista
INICIO
* 1
Recibe
Reporte
compra y

retenciones y
documentos
tributarios

Revisa y organiza | 2

Reporte de
compra y
retenciones y
documentos
tributarios

| 3

Contabiliza

Las compras vy
pagos efectuados
en pista

Revisa la |4
contabilizacion

Imprime los
comprobantes
contables

. | S
Archiva
Documentos
Al contables y
tributarios:
facturas, notas de
ventas,
liquidaciones de
compras y
retenciones, v

)
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Fundamentacién del procedimiento Fecha: 12 /2010
Cuentas y documentos por pagar Codigo:
AEROFAQ A/C - CDP 004
Area: Contabilidad Pagina: 1/2

Objetivo: Pagar los crédito en los plazo establecidos para evitar recargos y
mantener las lineas de créditos con los proveedores.

Base legal: Normas Generales de Control interno

Alcance: Desde que se realiza la adquisicion a crédito, hasta el pago total de los
mismo.

Responsable del Procedimiento: Gerente Genera, auxiliares contable

Medidas y politicas de seguridad y de autocontrol:

1. Todos los créditos otorgados a la empresa deben de ser tramitados y
aprobados por el Gerente General

2. Se debe llevar un registro en Excel de los créditos que acceda la empresa
con sus respectivas fechas de pagos

3. La auxiliar contable (oficina central) informara a Gerencia una semana antes
gue toque realizar el pago de algun crédito recibido.
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Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Cuentas y documentos por pagar Codigo:
AEROFAQ y porpag A/C - CDP 004
Area: Contabilidad Pagina N° 2/2
Descripcion del procedimiento
Paso o . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
INICIO
Reporte de
Auxiliar Revisa el reporte de las cuentas y
contable cuentas y documentos por - documentos
1 (oficina pagar e informa a gerencia el Contabilidad | por pagar
central) pago que corresponde ANEXO N° 3
Elabora y firma el cheque
Gerente para el pago de la cuota o - .
2 General valor total segun Administracion
corresponda
Auxiliar Contabiliza el pago e imprime
3 con.ta.lble el comprobante d_e egreso Y |~ niabilidad
(oficina recepta la firma del
central) proveedor
Auxiliar Realiza el pago entrega el
4 contable cheque con el comprobante
(oficina de egreso original
central)
Auxiliar
5 C(%?itcailgl; Archiva los documentos de
sustentos contables
central)
Auxiliar Actualiza el reporte de
contable
6 e cuentas y documentos por
(oficina agar la empresa
central) pag P
Termina procedimiento
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AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

Cuentas y documentos por pagar

Cadigo:
A/C - CDP 004

Area: Contabilidad

Pagina N° 1/1

Auxiliar contable (oficina central)

Gerente General

Inicio

A 4

Revisa reporte e | 1
a

informa
gerencia

Reporte
cuentas
documentos
pacar

de

y
por

v 2

Elabora y firma

v

Contabiliza pago

3

Imprime

egreso,

firma
v

comprobante de
recaba

Realiza el pago,

entrega

egreso,

v

Comprobante de

Archiva

Documentos
contables

y

Actualiza

6
|

Reporte
cuentas
documentos
paaar

de

y
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[
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Fundamentacién del procedimiento

Fecha: 12 /2010

Conciliacién bancaria Cadigo:
AEROFAQ A/C — CB 005
Area: Contabilidad Pagina: 1/2

Objetivo: Conocer la disponibilidad financiera

Base legal: Normas Generales de Control interno

bancario

Alcance: Desde el registro de emision de cheques hasta el estado de cuenta

Responsable del Procedimiento: Contador

Medidas y politicas de seguridad y de autocontrol:

siguiente

2. La conciliacion bancaria se la realizara mensualmente

1. Se debe elaborar un reporte mensual de los cheques emitidos

3. La conciliacion bancaria se la efectuara como maximo al dia 10 del mes
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Conciliacién bancaria Codigo:
AEROFAS AIC - CB 005
Area: Contabilidad Pagina N° 2/2
Descripcion del procedimiento
Paso o . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
INICIO
Solicita y obtiene el estados
1 Contador |de cuenta bancarios del| Contabilidad
mes
Talén de
Solicita y obtiene talon cheques
2 Contador | mensual de cheques usados
usados
ANEXO N° 3
Reporte
Elabora reporte mensual de mensual de
3 Contador
cheques usados cheques
usados
Concilia saldos de cuentas o
bancarias con el reporte Conciliacion
bancaria
4 Contador me_n.sual de cheques
emitidos y cheques en .
circulaci6n e imprime ANEXOR®3
conciliacién bancaria
Firma la conciliacion Conciliacion
5 Contador | bancaria y recaba firma del bancaria
Gerente General.
Anexa conciliacion bancaria Conciliaciéon
6 Contador | a documentacion del mes bancaria

que corresponda.

Termina procedimiento
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AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

Conciliacién bancaria

Cadigo:
A/C — CB 005

Area : Contabilidad

Pagina N° 3/3

Contador

.
[ Inicio

J

A 4

Solicita y obtiene

Estado de cuenta
bancario

v

L Solicita y obtiene 2

Talén de cheques
usados

Elabora | 3

Reporte mensual
de cheques
usados

S

Concilia datos y
saldos

Conciliacion
bancaria

A 4
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firma del gerente
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Y 6
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archivos del mes

o)
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QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Fundamentacién del procedimiento Fecha: 12 /2010
Levantamiento fisico de inventarios Codigo:
AEROFAQ AC / LFI - 006
Area: Contabilidad Pagina: 1/4

Objetivo: Verificar las existencias fisicas de los articulos en bodega, de los
productos en los depdsitos de almacenamientos y activos fijos en general que
posee la empresa contra los controles documentales para determinar las
necesidades y situacidon de existencias a fin de mantener actualizados los
inventarios.

Base legal: Normas generales de control interno

Alcance: Desde que los bienes pasan a ser controlados por la empresa, hasta los
deterioro, pérdidas o ventas.

Responsable del Procedimiento: Gerente General, Contador, Feje de pista, y
bodeguero

Medidas y politicas de seguridad y de autocontrol:

1. Se deberan mantener actualizado los inventarios y resguardos de los bienes
con que cuenta la empresa, por lo que se revisaran fisicamente, cuando
menos cada seis meses.

2. Se informaré con anticipacion a las areas de la empresa del Levantamiento
Fisico de Inventarios.

3. Los resultados de la revision fisica de los bienes de consumo, deberan
realizarse contra los registros efectuados en Kardex, en presencia del
Organo Interno de Control.

4. Se elaborara Minuta de trabajo sobre los resultados del levantamiento fisico
de inventarios y deberan firmar los responsables e involucrados en el
procedimiento.

5. Para el Registro Contable de los Inventarios, el o los responsable del control
del ingreso salida y saldos de los productos o bienes entregaran reportes
actualizados y debidamente Valuado.

Actualizacion: | Proxima Revision:
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Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Levantamiento fisico de inventarios Codigo:
AEROFAQ A/C - LFI 006
QUEVEDO AEROFUMIGADORA
Area: Contabilidad Pagina N° 2/4
Descripcion del procedimiento
Pﬁl‘zo Responsable Actividad Dependencia RefeDrOeCn-cia.
INICIO
Coordina con el Gerente
1 Contador General : realizar el Contabilidad
levantamiento de
inventarios
Elabora formatos y
selecciona el personal que Formato
2 Contador . . levantamiento
realizara el levantamiento de inventarios
de inventarios ANEXO N° 3
Proporciona formatos vy Formato
3 Contador | distribuye  personal  al levantamiento
. ) . de inventarios
levantamiento del inventario
Cuantifican los Articulos que
se encuentran en existencia
fisica
Personas en bodega, depositos y demas
4 encargada del | bienes con que cuenta la
inventario empresa, registra en el
Reporte de Levantamiento
Fisico
de Inventario
Obtiene del archivo el Kardex
por articulo y compara las
existencias con el Reporte de
5 Contador Levantamiento  Fisico  de

Inventario. y elabora los
ajustes correspondientes en
presencia del Gerente General

Actualizacion:
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Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Levantamiento fisico de inventarios Codigo:
AEROFAQ AIC - LFI 006
QUEVEDO AEROFUMIGADORA
Area: Contabilidad Pagina N° 3/4
Descripcion del procedimiento
Pﬁl‘zo Responsable Actividad Dependencia RefeDrOeCn-cia.
Elabora el Reporte de Reporte de
6 Contador Existencias Fisicas en | Contabilidad | Existencias
original y copia. Fisicas
ANEXO N° 3
Elabora el Acta de
verificacion de recuento
fisico de repuestos,
productos y bienes en Acta de
general que posee la verificacion
7 Contador empresa, en original y copia de recuento
para  hacer constar el fisico
levantamiento de inventario,
recaba firma en esto del Jefe ANEXO N° 3
de pista, del bodeguero y de
los que participaron en el
inventario en general
Recibe del contador al
término del levantamiento Acta de
de inventarios el Acta de verificacion
verificacion de recuento de recuento
Gerente fisico de repuestos, fisico
8 General productos y bienes en | Administracion | Reporte de
general que posee la Existencias
empresa, en copia, asi Fisicas
como el Reporte de
Existencias  Fisicas en ANEXON°3
copia.
Archiva las tarjetas Kardex
9 Contador por articulo Y, los
Documentos Soportes
utilizados.
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Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Levantamiento fisico de inventarios Codigo:
AEROFAQ AIC - LFI 006
Area: Contabilidad Pagina N° 4/4
Descripcion del procedimiento
Paso o . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
Elabora el Reporte de
Existencias Fisicas Ee_ptt)rte' de
- - xistencias
10 Contador Valuado en orllglnal y copia, |~ iobiidad Fisicas
entrega la copia al Gerente Valuado
General. El original para el
archivo ANEXO N° 3
Archiva el Reporte de
Levantamiento Fisico de
Inventario valuado, Acta de
verificacion de recuento
Contador fisico de repuestos,
11 productos y bienes en
general que posee la
empresa y el Reporte de
Existencias  Fisicas en
original, en el Expediente de
Control de Inventarios
Termina procedimiento

Actualizacion:
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Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Levantamiento fisico de inventarios

Cadigo:
A/C - LFI 006

Area: Contabilidad

Pagina N° 1/3

Contador

Personal de conteo

Inicio

\ 4
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personal
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— | levantamiento de
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l
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personal

Formatos de
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Obtiene y
compara

v 5

Kardex por articulo
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Elabora  ajustes,
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AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

Levantamiento fisico de inventarios

Cadigo:
A/C - LFI 006

Area: Contabilidad

Pagina N° 2/3

Contador

Gerencia General
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Diagrama de flujo Fecha: 12 /2010
Levantamiento fisico de inventarios Codigo:
AEROFAQ A/C - LFI 006
Area : Contabilidad Pagina N° 3/3
Contador
10

Elabora y entrega
copia a Gerencia

Reporte de
Existencias
Fisicas
valuado 0

11

Archiva

Reporte de
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Resumen de procedimientos departamento de recursos humanos
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

1. Contratacién de personal
2. Control de nominas y obligaciones sociales

3. Finiquito laboral
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Fundamentacién del procedimiento Fecha: 12 /2010
Contratacion de personal Cadigo:
AEROFAQ A/RH — CP 001
Area: Recursos Humanos Pagina: 1/3

Objetivo: Contratar el personal apropiado para cada sitio de trabajo

Base legal: Cddigo de Trabajo, Ley Orgéanica del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social

Alcance: Desde el analisis del puesto vacante, hasta la firma del contrato de
trabajo e ingreso al Seguro Social

Responsable del Procedimiento: Gerente General, Recursos Humanos

Medidas y politicas de seguridad y de autocontrol:

1. Todo empleado que labore en la empresa debe ser bajo contrato y estar
asegurado desde el primer dia de labor

2. El empleado debe cumplir con el horario de trabajo

3. El empleado debe cumplir con sus funciones asignadas

Actualizacion: | Proxima Revision:
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Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Contratacion de personal Cadigo:
AEROFAQ A/RH — CP 001
Area: Recursos Humanos Pagina N° 2/3
Descripcion del procedimiento
Paso o . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
INICIO

Gerente
General

Realiza un analisis del puesto
vacante para establecer,
Cudles son los requisitos que
debe cumplir la persona que
ocupe el puesto vacante

RH

Gerente
General

Redacta el anuncio.
Utiliza la  especificacion vy
descripcion del puesto para
redactar con el fin que atraiga los
candidatos correctos a la
empresa. Destaca las
capacidades que resulten mas
esenciales para el puesto, sobre
todo las que tienen que ver con
educacion y experiencia.
Especifica la manera en que los
aspirantes pueden ponerse en
contacto con la empresa.

Administracion

Gerente
General

Gestiona o delega a alguien para
que realice la publicacién del
anuncio de trabajo.

Administracion

Asistente RH

Receptas curriculums de los
aspirante al trabajo y se los
entrega al Gerente

RH

Gerente
General

Analiza curriculums y
programa entrevistas.

Administracion

Actualizacion:
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AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Contratacion de personal

Cadigo:
A/RH - CP 001

Area: Recursos Humanos

Pagina N° 3/3

Descripcion del procedimiento

Paso
N°

Responsable

Actividad

Doc.

Dependencia Referencia.

Asistente RH

Comunica a los aspirantes al
trabajo, lugar y fecha de
entrevista.

RH

Gerente
General

Procede a la entrevista: si entre
los entrevistado no encuentra la
persona adecuada continua
solicitando personal. Caso
contrario si encuentra la persona
o las personas indicadas
acordaran remuneracion y
condiciones de trabajo, si hay
acuerdo procede.

Administracion

Asistente RH

Elabora el contrato de trabajo
el cual es firmado por ambas
partes

Contraté de
RH trabajo

Asistente RH

Lleva el contrato a la
inspectoria del trabajo para su
legalizacion formal, obtiene
una copia para el archivo

10

Asistente RH

Ingresa al seguro social al nuevo
empleado e imprime el aviso de
entrada

11

Asistente RH

Archiva los documentos que
legalizan la contratacion del
empleado

Termina procedimiento
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Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

Contratacion de personal

Cadigo:
A/RH - CP 001

Area: Recursos Humanos

Pagina N° 1/2

Asistente RH

AEROFAQ
QUEVEDO AEROFUMIGADORA
Gerencia General
Inicio

A 4

Analiza puesto
vacante

v
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Especifica
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A 4
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Recepta

Curriculums,
entrega a
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' 6
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aspirantes al
trabajo lugar vy
horario de
entrevista
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Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Contratacion de personal

Cadigo:
A/RH - CP 001

Area: Recursos Humanos

Pagina N° 1/2
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Fundamentacién del procedimiento Fecha: 12 /2010

. . . . Caodigo:
AEROFAQ Control de nominas y obligaciones sociales ARH — CNOS 002

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Area: Recursos Humanos Pagina: 1/4

Objetivo: Cumplir las obligaciones laborales con los empleados y las entidades de
control

Base legal: Cddigo de trabajo, Ley Organica del Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social, Ley del régimen tributario interno, Cadigo Tributario, Reglamento de la Ley
del régimen tributario Interna

Alcance: Desde el registro de ingreso a laborar, hasta el pago, contabilizacién y
archivo de los documentos soportes.

Responsable del Procedimiento: Gerente General, Asistente RHYy Contador.

Medidas y politicas de seguridad y de autocontrol:

1. Todo empleado comenzara a laborar con contrato y desde el primer dia

debera ser asegurado.

2. Todo empleado debera cumplir con sus funciones y horario de trabajo

Actualizacion: | Préxima Revision:
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Procedimiento

Fecha: 12 /2010

AEROEAQ Control de nominas y obligaciones sociales g/%?—:g]—oéNos 002
QUEVEDO AEROFUMIGADORA
Area: Recursos Humanos Pagina N° 2/4
Descripcion del procedimiento
Pﬁl‘zo Responsable Actividad Dependencia RefeDr?a%.cia.
INICIO
Control
Lleva el control de la asistencia
1 | Asistente RH | asistencias del personal a RH del personal
laborar ANEXO N° 3
Lleva el control de las
situaciones que ocurran que Control
_ afecte la remuneracion del situaciones
o | Asistente RH | yapnaiador, es decir: horas que afectan la
extras, sobrehectarejes, remuneracion
anticipos, préstamos, multas ANEXO N° 3
entre otros.
Elabora el rol de pago
3 _ quincenal, y lo entrega al Rol de pago
Asistente RH | gerente para la respectiva ANEXO N 3
revision de los valores a pagar
Recibe el rol quincenal, verifica
valores e informa a la
4 Gerente Asistente RH que suba
General informacion del rol al a pagina
del banco para que realice el
pago de nominas
Sube informacion del rol de
pagos a la pagina del banco
5 Asistente RH | para el pago de nomina a

través del Sistema administracion
de tesoreria (SAT)

Actualizacion:
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AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Control de nominas y obligaciones sociales

Caodigo:
A/RH — CNOS 002

Area: Recursos Humanos

Pagina N° 3/4

Descripcion del procedimiento

Paso
N°

Responsable

Actividad

Doc.

Dependencia Referencia.

Asistente RH

Recaba las correspondientes
firmas en él rol de pago
quincenal,

RH

Asistente RH

Envia o entrega rol de pago
quincenal e informacion a
contabilidad

Asistente RH

Obtiene, un dia laborable antes
de concluir el mes, el
sobrehectareaje u horas extras
por empleado. Entrega
informacion al contador para el
célculo de Ila retencion en
relacion de dependencia

Asistente RH

Ingresa a la pagina del IESS
el sueldo por variacién de
extras

10

Contador

Realiza fin de mes el calculo de
retencion en relacion de
dependencia mensual y entrega
informaciéon a la asistente RH
para que realice el rol de pagos

Contabilidad

11

Asistente RH

Elabora el rol de pagos ,
considerando todas las
situaciones que afecten la
remuneracion  mensual  del
trabajador y entrega al Gerente
el rol para la correspondiente
revision

RH

Actualizacion:
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AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Control de nominas y obligaciones sociales

Caodigo:
A/RH — CNOS 002

Area: Recursos Humanos

Pagina N° 4/4

Descripcion del procedimiento

Paso
N°

Responsable

Actividad

Doc.

Dependencia Referencia.

13

Gerente
General

Recibe el rol mensual,
verifica valores a cancelar e
informa a la Asistente RH
qgue suba el rol de pagos a la
pagina del banco

Administracion

14

Asistente RH

Sube informacion del rol de
pagos a la pagina del banco
para que realice el
respectivo debito y crédito a
traves del Sistema
administracion de tesoreria
(SAT)

RH

15

Asistente RH

Recepta en él rol de pago
mensual la correspondiente
firma del empleado

16

Asistente RH

Envia o entrega rol de pago
mensual e informacion a
contabilidad para la
respectiva contabilizacion.

Termina procedimiento
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Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

Control de nominas y obligaciones sociales Cadigo:
AEI?OFA@ A/RH — FL 003
Area: Recursos Humanos Pagina N° 1/2
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Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

Control de nominas y obligaciones sociales Cadigo:
AEROFAQ A/RH — FL 003
QUEVEDO AEROFUMIGADORA
Area: Recursos Humanos Pagina N° 1/2
Asistente RH Gerente General Contador
8
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Fundamentacién del procedimiento Fecha: 12 /2010
L Cédigo:
AEROFAQ Finiquito laboral A/RH — EL 003
Area: Recursos Humanos Pagina: 1/3

Objetivo: Realizar la liquidacién del personal conforme lo establecen los entes de
control

Base legal: Cddigo de trabajo, Ley Orgénica del Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social

Alcance: Desde que recibe la renuncia del trabajador, culminacion del contrato,
entre otras causas, hasta el pago de la liquidacién y recabar las respectivas firmas
de los responsables en el acta de finiquito en la inspectoria de trabajo.

Responsable del Procedimiento: Gerente General y Recursos humanos

Medidas y politicas de seguridad y de autocontrol:

1. Las liquidaciones del personal se las efectuara conforme los establecen los
entes de control.

Actualizacion: | Proxima Revision:
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AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Finiquito laboral

Cadigo:
A/RH — FL 003

Area: Recursos Humanos

Pagina N° 2/3

Descripcion del procedimiento

Paso
N°

Responsable

Actividad

Dependencia

Doc.
Referencia.

INICIO

Empleado

Procede por renuncia voluntaria,
culminacion del contrato,
despido intempestivo, por
desahucio entre otras causas
gue se dan para realizar un
finiquito

Asistente RH

Informa a Gerencia la
situacion del empleado.

RH

Gerente
General

Analiza informacion, dispone
gue se inicie el proceso para
liquidar al empleado

Administracion

Asistente RH

Ingresa a la péagina del
seguro social IESS
(www.iess.gov.ec) y realiza el
aviso de salida del empleado

RH

Asistente RH

Ingresa a la pagina del
Ministerio de relaciones
laborales (www.mrl.gov.ec)
ingresa los datos y genera el
acta

RH

Asistente RH

Imprime el Acta de Finiquito y el
turno que el sistema genera
automaticamente, para asistir
a la legalizacion del finiquito

RH

Actualizacion:
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Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Finiquito laboral Codigo:
AEROFAQ g A/RH — FL 003
QUEVEDO AEROFUMIGADORA
Area: Recursos Humanos Pagina N° 3/3
Descripcion del procedimiento
Paso o . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
Asiste con el ex empleado a la
Inspectoria del trabajo para la
legalizacion del acta de
finiquito de acuerdo al turno
Gerente generado en la hora sefalada, - -
7 . . Administracion
General adjuntando todos los requisitos
gue se encuentran en la
pagina web: www.mrl.gob.ec.
Obtiene un ejemplar legalizado
para el archivo
Gerente Cancela al empleado el valor
8 s
General del finiquito laboral
Recibe de gerencia los
9 Asistente RH | documentos de la liquidacion, RH
para contabilidad y el archivo
10 Asistente RH | Archiva el ejemplar del acta Acta de
legalizada finiquito
Envia a contabilidad los
11 | Asistente RH | documentos e informacion que

sustentan el pago del finiquito

Termina procedimiento
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Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Finiquito laboral

Cadigo:
A/RH — FL 003

Area: Recursos Humanos

Pagina N° 1/2

Descripcion del procedimiento

Empleado Asistente RH Gerente General
Inicio

A 4

El finiquito se

puede dar por

Renuncia
voluntaria,
culminaciéon  del
contrato, despido
intempestivo, por
desahucio entre
otras causas

\/

A 4

2
Informa a
gerencia, la
situacion del
empleado

\ 4

Analiza la
situacion

v

Ingresa a la
pagina del IESS
www.iess.gob.ec

Genera el aviso
de salida

v

Ingresa a la 5
péagina del MRL

www.mrl.gov.ec

Ingresa los datos
y genera el acta

Ao fininnitn

v 6

Dispone que se

inicie proceso de
liquidacion del
empleado

L Imprime !
El acta de

finiquito

L] El turno que el
sistema  genera
automaticamente,
para asistir a la
legalizacion  del
finiquito

Actualizacion:
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Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

Finiquito laboral Codigo:
AEROFAQ A/RH — FL 003
Area: Recursos Humanos Pagina N° 2/2
Descripcion del procedimiento
Empleado Asistente RH Gerente General

e

Asiste con el ex 7
empleado a la

inspectoria

Legalizan el acta
de finiquito, vy

obtiene un
ejemplar
legalizado, para
el archivo

L

Recibe de |

Documentos del
finiquito

v 10

Archiva
Ejemplar del acta

legalizada

Envia a
contabilidad

Documentos del
finiquito

[ mn )

1 8
Cancela al
empleado  valor
del finiquito

Actualizacion:
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Resumen de procedimientos departamento de operaciones

DEPARTAMENTOS DE OPERACIONES

Coordinacion plan de trabajos diarios
Abastecimiento y limpieza a las naves
. Preparacion operacion fumigacion aérea

1.

2.

3

4. Mantenimiento a las naves
5. Mantenimientos activos fijos
6

. Vigilancia y seguridad
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Fundamentacién del procedimiento Fecha: 12 /2010
Coordinacion Plan de Trabajos Diarios Codigo:
AEROFAQ AJO — CPTD 001
Area: Operativa Pagina: 1/3

Objetivo: Coordinar la disponibilidad de los turnos de vuelos y obtener el listados
de los vuelos diarios para evitar inconvenientes con los productores

Base legal: Manual interno de trabajo

Alcance: Desde los programa de vuelos entregados por el fito, las reservaciones
de cupos de vuelos que obtiene la auxiliar pista, hasta la coordinacion y obtencion
de los vuelos diarios.

Responsable del Procedimiento: Jefe de pista, auxiliar contable (Pista) y feje de
operaciones

Medidas y politicas de seguridad y de autocontrol:

1. La planificacion de los vuelos diarios deben estar bien coordinados para
aprovechar al maximo las horas de fumigacién segun el clima

2. En la planificacién de los vuelos diarios se tendran en cuentan y se

confirmaran los cupos reservados que tenga en el listado la auxiliar de
ventas

Actualizacion: | Proxima Revision:
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Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Coordinacion Plan de Trabajos Diarios

Cadigo:

AEROFAQ AIO — CPTD 001
QUEVEDO AEROFUMIGADORA
Area: Operativa Pagina N° 2/3
Descripcion del procedimiento
Paso o . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
INICIO

Programa

1 Jefe de pista Obtlene_programa semanal Operacin semanal

de trabajo
ANEXO N° 3
Coordina Programa de
trabajo con la auxiliar
contable (Ventas) y el jefe
de operaciones.

5 Jefe de pista Con el programa  que Programa
entrega el fito y las semanal
reservaciones de vuelos
qgue obtiene la auxiliar ANEXON°3
contable (Ventas)

Programa
i de vuelos

3 Jefe de pista O_btl_ene programa de vuelos dinrios

diarios
ANEXO N° 3
Entrega al Gerente General Programa

4 Jefe de pista | copia del programa de de vuelos
vuelos diarios diarios
Archiva temporalmente el
programa de vuelos diarios

5 Jefe de pista hgsta_gl momento de su
ejecucion

Termina procedimiento

Actualizacion:
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AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

Coordinacion Plan de Trabajos Diarios

Cadigo:
A/O — CPTD 001

Area : Operativa

Pagina N° 3/3

Jefe de pista

s A

INICIO

. J

A 4

Obtiene programa | 1
de vuelos del fito

Reporte programa
de vuelos

v

Coordina con 2
auxiliar contable y
jefe de

operaciones

Programa de
vuelos diarios

Obtiene programa
de vuelos diarios

\_/_

.

Entrega a
Gerencia, copia

Programa de

vuelos diarios

Archiva S

temporalmente
Programa de
vuelos diario %
[ Fin ]

Actualizacion:
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Fundamentacién del procedimiento Fecha: 12 /2010
Abastecimiento y Limpieza a las Naves Codigo:
AEROFAQ AJO — ALN 002
Area: Operativa Pagina: 1/3

Objetivo: Abastecer adecuadamente de producto agricola, combustible y mantener
limpias las naves.

Base legal: Manual interno de trabajo

Alcance: Desde la preparaciéon y abastecimiento de producto agricola y
combustible, hasta la limpieza y ubicacién de las naves en el hangar.

Responsable del Procedimiento: Abastecedores, Jefe de pista y Pilotos

Medidas y politicas de seguridad y de autocontrol:

1. Al comenzar a laborar deberan estar debidamente equipados con las
indumentarias de seguridad.

2. Deberan preparan el producto de acuerdo a las indicaciones del fito.

Actualizacion: | Proxima Revision:
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Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Abastecimiento y Limpieza a las Naves Codigo:
AEROFAQ AJO — ALN 002
Area: Operativa Pagina N° 2/3
Descripcion del procedimiento
Paso o . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
INICIO

Informa plan de trabajo a

1 Jefe de pista los abastecedores Operacion

5 Abastecedor Prepara el producto en la
mescladora
Depositan el  producto

3 Abastecedor | agricola en el Hopper de la
aeronave

4 Abastecedor Proveen de combustible la
aeronave

5 Jefe de pista Inforn_1a al piloto que _Ia have
esta lista para la fumigacion
Realiza las fumigaciones

6 Piloto du_rante el dia, conc!gye y
ubica la nave en el sitio de
lavado
Lava la nave y la ubica en el
hangar

7 Abastecedor

Termina procedimiento

Actualizacion:
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AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

Abastecimiento y Limpieza a las Naves

Cadigo:
A/O — ALN 002

Area: Operativa

Pagina N° 1/1

Descripcion del procedimiento

Lava la nave

Jefe de pista Abastecedor Piloto
Inicio
\ 4
1
Entrega plan de
trabajo
Detalles de 2
clientes y v
productos a Preparacion  del
preparar producto agricola
3
Depositan en el
Hopper el
producto agricola
4
y
Proveen
combustible a la
nave
\ 4
5
Informa que la
nave esta lista
A 4 6
Realiza
fumigacion
L] Ubicala nave en
la plataforma de
7 carga

L

Ubica la nave en
el hangar

Fin ]

Actualizacion:
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Fundamentacién del procedimiento Fecha: 12 /2010
Preparacion Operacion Fumigacion Aérea Codigo:
AEROFAQ AJ/O - POFA 003
Area: Operativa Pagina: 1/4

Objetivo: Entregar la nave en estado aeronavegable, y bien abastecida para que la
fumigacion sea aplicada con éxito.

Base legal: Manual de procedimiento de mantenimiento, manual interno de trabajo

Alcance: Desde los controles técnicos / mecanicos y abastecimiento de
combustible y productos agricolas, hasta que el piloto realiza la fumigacién.

Responsables del Procedimiento: Fito, Jefe de pista, Abastecedor, Jefe de
mantenimiento, mecanico y Pilotos.

Medidas y politicas de seguridad y de autocontrol:

1. Todos los trabajadores del area operativa y de mantenimiento deberan estar
debidamente uniformados con sus respectivos implementos de seguridad
para ejecutar sus labores

2. Elfeje de pista estara en contacto telefonico con el fitosanitario para obtener
la informacién del clima antes de abastecer la nave del producto para la
fumigacion.

Actualizacion: | Proxima Revision:
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Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Preparacion Operacion Fumigacion Aérea Codigo:
AEROFAQ P P g A/O - POFA 003
QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Area: Operativa Pagina N° 2/4
Descripcion del procedimiento
Paso o . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
INICIO
Analiza Programa de vuelos Programa
L Jefe de pista | d€! dia e informa preparar la | o oo de vuelos
P nave para la fumigacién de | ~F diarios
turno ANEXO N° 3
5 Mecéanico Realiza el mantenimiento pre
vuelo de la nave
Ubica la aeronave en la
plataforma de carga para que
3 Piloto sea abastecida del producto
agricola y de combustible
. Informe de
o Elabora_ un informe  del mantenimiento
4 Mecanico mantenimiento pre vuelo y lo pre vuelo
entrega al jefe de VANUAL  DE
mantenimiento PROCEDIMIENTO
DE
MANTENIMIENTO
Observa el proceso, y se
5 Piloto prepara para realizar la
fumigacion
Controla la salida del
producto agricola de stock y Orden de
6 Jefe de pista | registra datos para la facturacion

facturacion

ANEXO N° 3

Actualizacion:
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Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Preparacion Operacion Fumigaciéon Aérea Codigo:
AEROFAS A/O - POFA 003
Area: Operativa Pagina N° 3/4
Descripcion del procedimiento
Paso o . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
Prepara el producto agricola
7 abastecedor |en la mescladora para la| Operaciones
fumigacion
Suministra el producto a
8 Abastecedor | fumigar en el Hopper del
avion
, Controla la salida del
9 Jefe de pista combustible de stock
10 Abastecedor Provee corr]bustlble al
tanque del avion
11 Jefe de pista Inf_qrma ,al_ piloto que el
avion esta listo para el vuelo
12 Piloto Des_pegal a realizar la
fumigacion
Entrega al cliente la orden Orden de
13 Jefe de pista | de facturacion con los facturacion
respectivos datos
ANEXO N° 3
Retorna de realizar la
14 Piloto fumigacion. (Listo para el

préximo proceso de vuelo)

Actualizacion:
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Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Preparacion Operacion Fumigacion Aérea Codigo:
AEROEAQ | T i ’ A/O - POFA 003
Area: Operativa Pagina N° 4/4
Descripcion del procedimiento
Paso o . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
Registra al termino del dia _
15 Jefe de pista | " las tarjetas kardex la Operaciones paneta
P salida del aceite agricola y | ~F kardex
el combustible ANEXO N° 3
Termina las fumigaciones
del dia y ubica la nave en la
16 Piloto plataforma de carga para el
respectivo  mantenimiento
(aseo0).
Imprime los plano de vuelos
17 Piloto del dia y los entrega a la
(auxiliar contable Pista)
Realiza el mantenimiento de
18 Abastecedor | aseo diario a la nave y la

ubica en el hangar

Termina procedimiento

Actualizacion:
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Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

Preparacion Operacion Fumigacion

Adrea Cadigo:
AEROFAQ AJ/O - POFA 003
QUEVEDO AEROFUMIGADORA
Area: Operativa Pagina N° 1/3
Jefe de pista Mecanico Piloto Abastecedor
Inicio
v
Analiza programa 1
de trabajo del dia
Informa  preparar
la nave para la
fumiaacion A 2
Realiza
mantenimiento
prevuelo a la
nave
A 4
Ubica la nave en
la plataforma de
carga
: 4
Elabora informe
mantenimiento <
prevuelo
Entrega informe
mantenimiento
prevuelo al jefe de
mantenimiento
Observa proceso
y se prepara para
el vuelo
6
Controla consumo
de aceita agricola
A 4

Orden de

facturacién

Prepara producto
agricola en la
mescladora

Actualizacion:
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Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

Preparacion Operacion Fumigacién

Cadigo:

Aérea
AEROFAQ AJ/O - POFA 003
QUEVEDO AEROFUMIGADORA
Area: Operativa Pagina N° 2/3
Jefe de pista Mecanico Piloto Abastecedor
Suministra 8
producto al
HOPPER del
avion
v
. 9
Controla salida de
combustible  de
stock
Reporte consumo
de combustible
10
Provee de
combustible al
tanque del avién
Y 11
Informa al piloto
que la nave esta
lista para el vuelo
12
Despega a
realizar la
fumigacion
13
y
Entrega al cliente
la Orden de
facturacién

Actualizacion:
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Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMICADORA

Preparacion Operacion Fumigacion
Aérea

Cadigo:
A/O - POFA 003

Area: Operativa

Pagina N° 3/3

Jefe de pista

Mecanico Piloto

Abastecedor

?

Realiza
fumigacion. Listo

A\ 4

15

Registra al
término del dia la

para el proximo
vuelo

salida de
combustible

Tarjetas kardex

J' 16
Termina las
fumigaciones del
dia, ubica la nave
en la plataforma
de caga

v 17

Imprime los

planos de vuelos
y los entrega a la
auxiliar pista

Planos de vuelos

v 18

Lava la nave y la
ubica en el
hangar

Actualizacion:
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Fundamentacién del procedimiento

Fecha: 12 /2010

o Cédigo:
ﬁgﬁgfﬁg Mantenimiento a las Naves AJO - MN 004
Area: Operativa Pagina: 1/5

Objetivo: Mantener las avionetas en estado aeronavegable, y el control de las

adquisiciones de los componentes con anticipacion.

Base legal: Ley de aviacion civil, manual de procedimiento de mantenimiento

Alcance: Desde que la nave pasa a formar parte de la empresa, hasta su

devolucién o venta.

Responsables del Procedimiento: Jefe de mantenimiento y mecanico

Medidas y politicas de seguridad y de autocontrol:

1. Para el control de las naves debera guiarse de acuerdo al manual

proporcionado por el fabricante

2. Deberé informar periddicamente al gerente general el estado de la nave de

acuerdo al uso de sus partes

Actualizacion: | Proxima Revision:
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AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Mantenimiento a las Naves

Cadigo:
A/O - MN 004

Area: Operativa

Pagina N° 2/5

Descripcion del procedimiento

Paso
N°

Responsable

Actividad

Dependencia

Doc.
Referencia.

INICIO

Jefe de
mantenimiento

Analiza el manual de
mantenimiento y coordina
con el mecanico el
mantenimiento a realizar
ya sea de Prevuelo,
Preventivo o Correctivo y
cuales son los elementos
del avion objetos a revision
tales como: Motor, Hélices,
Fuselajes entre otros

Mantenimiento

MANUAL DE
PROCEDIMIENTO
DE
MANTENIMIENTO

Mecéanico

Procede al mantenimiento
prevuelo, Chequea cada
uno de los puntos
incluyentes de la lista

Jefe de
mantenimiento

Observa ejecucion del
mantenimiento

Mecanico

Culmina
Prevuelo

mantenimiento,

Jefe de
mantenimiento

Registra informe en los
Libros de mantenimiento y
estadistica (este
mantenimiento es diario)

Libros de
mantenimiento
y estadistica

MANUAL DE
PROCEDIMIENTO
DE
MANTENIMIENTO

Actualizacion:
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Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Mantenimiento a las Naves Codigo:
AEROFAQ AJO - MN 004
QUEVEDO AEROFUMIGADORA
Area: Operativa Pagina N° 3/5
Descripcion del procedimiento
Paso . . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
Llena los datos solicitados en
la Hoja de inspeccion de
Jefe de Avionetas segun el numero
6 mantenimiento de horas e informa al| Mantenimiento
mecanico que se realice la
inspeccion preventiva a la
nave
Procede a la inspeccion
preventiva al avidn segun
E Mecanico el nimero de horas: 50hrs.
100hrs. 200hrs. del Motor,
Hélices, Fuselajes e
Inspecciones Espaciales
3 Jefe de Observa ejecucién  del
mantenimiento | mantenimiento
- Concluye inspeccion,
9 Mecéanico y P
preventiva
Libros de
Registra en los libros de mantenimiento
. y estadistica
10 Jefe de mantenimiento
mantenimiento | estadistica datos de la R BIMIENTO
inspeccidn, preventiva D TENIMIENTO
Obtiene la directiva de la
11 Jefe de constructora por internet y

mantenimiento

coordina con el mecanico
para realizar lo dispuesto

Actualizacion:
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Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Mantenimiento a las Naves Codigo:
AEROFAQ AJO - MN 004
QUEVEDO AEROFUMIGADORA
Area: Operativa Pagina N° 4/5
Descripcion del procedimiento
Paso o . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
- Realiza la inspeccion .
12 Mecanico dispuesto en la directiva Mantenimiento
Libros de
) ) y Mantenimiento
Jefe de Registra inspeccion en los y Estadistica
13 mantenimiento libros de Mantenimiento y '\PAQSI(L:JI?ID_IMIENTODE
Estadistica DE
MANTENIMIENTO
Detecta falla en la
avioneta durante el vuelo y
14 Piloto reporta novedad en la
Recepcion Diaria  de
Mantenimiento
Analiza falla reportada, y si
es necesario cambiar algun
15 Mecanico componente de la nave, para
solucionar la falla, se lo
solicita al bodeguero
16 Bodeguero Entrega eI_ componente y
recepta la firma de entrega
Registra la salida del Tarjeta
17 Bodeguero componente en la tarjeta kardex
kardex ANEXO N° 3
Procede al cambio del
18 Mecanico componente, soluciona la
falla

Actualizacion:
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Procedimiento

Fecha: 12 /2010

Mantenimiento a las Naves Codigo:
AEROFAQ AJO - MN 004
QUEVEDO AEROFUMIGADORA
Area: Operativa Pagina N° 5/5
Descripcion del procedimiento
Paso o . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
Jefe de Observa y valida el proceso
19 L correctivo en la nave, se | Mantenimiento
mantenimiento .
soluciona la falla.
Libros de
Jefe de Registra inspeccion en los MaEtenlorFlepto
20 rerimiento | IP70S_de Mantenimiento y y Sstadistica
mantenimiento Estadistica PROCEDIMIENTO
DE
MANTENIMIENTO
Elabora y entrega al jefe de Informe  de
mantenimiento un informe componentes
21 Bodeguero |del o los componentes usado en la
. 2 correccion
usado en la correccién de la
falla en la nave ANEXO N° 3
Elabora informe del uso y
disponibilidad de los
componentes para
posteriores mantenimiento
de las naves, y de los nf g
componentes  que  se orme - de
) existencias,
requieren a fut_u_ro para que USOS de
292 Jefe de sean adquiridos con componentes
mantenimiento | anticipacion. Entrega Y

informe a Gerencia

adquisiciones
futuras de
componentes

Termina procedimiento

Actualizacion:
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Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Mantenimiento a las Naves

Cadigo:
A/O - MN 004

Area: Operativa

Pagina N° 1/4

Jefe de
mantenimiento

Mecanico

Piloto

Bodeguero

'd N\
Inicio

\ J

v

Analiza  manual

de mantenimiento
y coordina con el
mecanico el
mantenimiento a
realizar

Manual
mantenimiento:
Prevuelo,
Preventivo y
Correctivo

Mantenimiento de
elementos como:
Motor, Hélices,
Fuselajes  entre
ofros

A

y

A 4

Observa 3
ejecucion del

Procede
mantenim

PREVUELO

al | 2

iento

Chequea cada
uno de los puntos

Incluyentes de la
lista

mantenimiento

A 4

Culmina

mantenimiento

prevuelo

Elabora

y lo entrega al jefe
de mantenimiento

informe,
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Diagrama de flujo

Fecha: 12 /2010

AEROFAQ

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Mantenimiento a las Naves

Cadigo:
A/O - MN 004

Area: Operativa

Pagina N° 2/4

Jefe de
mantenimiento

Mecanico

Piloto

Bodeguero

Llena, Libros de 5
mantenimiento vy
estadistica

Este mantenimiento es de
todos los fias antes del
vuelo

Mantenimiento

PREVENTIVO

Llena datos en la
hoja de inspeccién
de avionetas
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Fundamentacién del procedimiento

Fecha: 12 /2010

. . . Caodigo:
AEROFAQ Mantenimientos Activos Fijos A/O - MAE 005
Area: Operativa Pagina: 1/3

Objetivo: Mantener en estado utilizable los activos fijos que posee la empresa

Base legal: Manual interno de trabajo

Alcance: Desde que el activo fijo pase a ser controlado por la empresa, hasta que
sea devuelto, vendido o destruido.

Responsable del Procedimiento: Persona responsable a cargo del activo fijo.

Medidas y politicas de seguridad y de autocontrol.
El encargado de la seguridad:

1. Los activos fijos solo seran para uso exclusivo en actividades que beneficien

a la empresa.

2. Ningun empleado en general puede usar un activo fijo para uso personal

(salvo el caso que sea autorizado)

3. Todos los activos fijos deberan permanecer en las instalaciones de la

empresa (salvo caso fortuito)

4. Ningun activo fijo, no debe ser usado por empleado alguno, si no conoce del

funcionamiento del mismo.

5. Todos los activos fijos deberan recibir el control y mantenimiento adecuado

Actualizacion:

| Préxima Revision:

222




QUEVEDO AEROFUMIGADORA AEROFAQ CIA. LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Procedimiento
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. . . Caodigo:
AEROFAQ Mantenimientos Activos Fijos A/O - MAE 005
Area: Operativa Pagina N° 2/3
Descripcion del procedimiento
Paso . . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
INICIO
Programa los
mantenimientos, técnicos,

mecanicos de acuerdo al

Persona a .
activo que tenga a su
1 cargo del .
; control o uso, activos tales
activo , .
como: vehiculos, motos,
computadoras, escritorios
entre otros.
Informa a gerencia el
Persona a e
2 . programa de mantenimiento
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de cierto activo fijo
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programa de mantenimiento
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gue se traslade el activo
hasta el sitio de
mantenimiento o reparacion
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4 contable proveedor servicio de Compras
(compras) reparacion del activo fijo.
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5 Proveedor

el bien a su taller, acuerdan
costos del servicio
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Mantenimientos Activos Fijos

Caodigo:
A/O - MAF 005

Area: Operativa

Pagina N° 3/3

Descripcion del procedimiento

Paso
N°

Responsable

Actividad

Doc.

Dependencia Referencia.

Proveedor
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entrega comprobando que
el activo funciona

Persona a
cargo del
activo
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Administracion

Termina procedimiento
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Fundamentacién del procedimiento

Fecha: 12 /2010

AEROFAQ Vigilancia 'y seguridad

QUEVEDO AEROFUMIGADORA

Cadigo:

Area: Operativa

Pagina: 1/2

Objetivo: Mantener resguardado la estructura y los bienes que posee la empresa.

Base legal: Reglamento interno de trabajo

hasta que el guardia entregue el control de la misma.

Alcance: Desde el momento que el guardia reciba el control de las instalaciones,

Responsable del Procedimiento: Guardia de seguridad

Medidas y politicas de seguridad y de autocontrol.
El encargado de la seguridad:

1. Debera cumplir con su horario de trabajo establecido

responsabilidad.

su trabajo (guardiania)

2. No debera abandonar las instalaciones de le empresa mientras este bajo su

3. Debera informar cuando por A o B motivo de fuerza mayor no pueda asistir a
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Procedimiento

Vigilancia y seguridad Codigo:
AEROFAQ J ¥ s€q AIO — VS 006
QUEVEDO AEROFUMIGADORA
Area: Operativa Pagina N° 2/2
Descripcion del procedimiento
Paso o . Doc.
No Responsable Actividad Dependencia Referencia.
INICIO
. Entrega las instalaciones
Gerencia o . - .
1 y bienes de la empresa y | Administracion
encargado
el arma
Recibe las instalaciones
2 Guardia y bienes de la empresa y Mantenimiento
el arma
Procede al control de las
3 Guardia instalaciones de la
empresa.
Informa al culminar su
5 Guardia labor alguna novedad y
entrega el arma
. Verifica que todo este en
Gerencia o - .
6 perfecto estado. Caso | Administracion
encargado )
contrario
7 Guardia Justifica lo ocurrido, Mantenimiento
. Analiza situacion,
Gerencia o - .
establece Administracion
encargado

responsabilidades

Termina procedimiento
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VI. GLOSARIO

ACTIVIDAD.- Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona

0 una misma unidad administrativa, como parte de una funcién asignada.

ACTIVIDADES PRODUCTIVAS.- Son aquellas intrinsecas y esenciales para la
ejecucion del procedimiento que permiten con su desarrollo el logro de los

objetivos establecidos.

ACTIVIDADES DE TRANSITO.- A través de éstas se trasladan documentos,
materiales, equipos, etc., en diferentes areas de trabajo o en diversas unidades
administrativas. Cabe mencionar que este tipo de operaciones, tienen la
caracteristica de incrementar los costos de operacion y hacer lento el

procedimiento.

ACTIVIDADES DE CONTROL.- Denominadas también de regulacion, son
aguellas por medio de las cuales se establecen controles dentro de las
actividades del procedimiento, como pueden ser: las revisiones o inspecciones,

comprobaciones, aprobaciones, autorizaciones, etc.

ALTERNATIVA.- Constituye la posibilidad de elegir entre dos opciones viables
para lograr las metas y objetivos de un programa, considerando las politicas

que normen el desarrollo global de la organizacion.

ANALISIS.- Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos
constitutivos, sus caracteristicas representativas asi como sus interrelaciones y

la relacion de cada elemento con el todo.

AREAS DE REGULACION Y CONTROL.- Son las encargadas de orientar,
dirigir el desarrollo de funciones relativas al proceso de planeacion y
programacion de la operacion de la institucion, asi como, de aquellas referidas

a la informacion estadistica, control y mejoramiento administrativo.
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AREAS SUSTANTIVAS.- Son aquellas que desarrollan funciones derivadas
directamente de las atribuciones y objetivos encomendados a la institucién,
mediante la produccién de bienes y/o prestaciones de servicios para lo que

estan facultadas y fueron constituidas.

ATRIBUCION.- Cada una de las funciones, actividades o tareas que se
asignan a un funcionario o unidad administrativa mediante un instrumento

juridico o administrativo.

AUTORIDAD.- Facultad de mando conferida a una institucién o funcionario
para que la ejerza directamente o la delegue en otros subalternos. Existen dos
tipos de autoridad formal; la funcional, que es la facultad de mando que ejercen
varios funcionarios en un mismo grupo de trabajo, cada uno para funciones
distintas y la lineal, que es facultad de mando que ejerce exclusivamente un

funcionario en un grupo de trabajo.

CADENA DE MANDO.- Es la relacion (jerarquia de autoridad) entre las
unidades administrativas que integran una estructura organica. Se extiende

linealmente desde el area del Titular hasta nivel de Jefe de Departamento.

CARGA DE TRABAJO.- Es la que se establece de acuerdo con las funciones
que se desarrollan en el desempefio de un cargo especifico y conforme a los

requerimientos exigidos para su ocupacion.

COORDINACION.- Es el proceso de integracion de acciones administrativas de
una o varias instituciones, 6rganos o personas, que tienen como finalidad
obtener de las distintas areas de trabajo la unidad de accién necesaria para
contribuir al mejor logro de los objetivos, asi como armonizar la actuacion de
las partes en tiempo, espacio, utilizacion de recursos y produccion de bienes y

servicios para lograr conjuntamente las metas preestablecidas.

CONGRUENCIA.- Interdependencia armonica; conexion y afinidad de las

acciones individuales dentro de un marco general, un ambito organizacional, un
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plan o programa que les da un sentido unitario y una integracién de conjunto,
ausencia de contradiccion en las acciones de las partes con relacion a un todo
preestablecido, al cual se integran para la consecucion de fines u objetivos que

le son propios.

CONTROL.- Proceso cuyo objetivo es la deteccion de logros y desviaciones
para evaluar la ejecucion de programas y acciones, asi como aplicar las
medidas correctivas necesarias. La accidon de control puede producirse
permanente, peridédica o eventualmente durante un proceso determinado o

parte de este, a través de la medicion de resultados.

DIAGNOSTICO.- Proceso de acercamiento gradual al conocimiento analitico
de un hecho o problema administrativo, que permite destacar los elementos
mas significativos de una alteracion en el desarrollo de las actividades de una

institucion.

DICTAMEN.- Opinidbn o consejo que el perito en cualquier ciencia o arte
formula verbalmente o por escrito, acerca de una cuestion de su especialidad,
previo requerimiento de las personas interesadas o de una autoridad de
cualquier orden o espontaneamente para servir a un interés general social

singularmente necesitada de atencion.

EFICACIA.- Es la capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y

cantidad las metas y objetivos establecidos.

EFICIENCIA.- Es el uso mas racional de los medios con que se cuenta para

alcanzar un objetivo predeterminado.

ESTRUCTURA ORGANICA.- Unidades administrativas que integran una
dependencia y/o entidad, donde se establecen niveles jerarquico-funcionales
de conformidad con las atribuciones que a la misma le asigna la Ley Organica
de la Administracion Publica Federal, asi como el Reglamento Interior

correspondiente. De esta forma se identifica el sistema formal de la
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organizacion, a través de la division de funciones y la jerarquizacion de sus

mandos, en la que se establece la interrelacién y coordinacién de los mismos.

ESTRUCTURA ORGANICA BASICA.- La integran las unidades
administrativas cuyas funciones reflejan las atribuciones conferidas en la Ley
Orgénica de la Administracion Publica Federal (para el caso de dependencias)
o en el instrumento juridico aplicable de creacion (para el caso de entidades
paraestatales). Se caracterizan por tomar decisiones, formular politicas,
elaborar directrices y determinar lineas generales, que se vinculan en forma
directa y determinante con los objetivos institucionales. Comprende areas con
nivel jerarquico-organizacional de Secretario hasta Director General o sus

equivalentes.

ESTRUCTURA ORGANICA NO BASICA.- La integran las unidades
administrativas cuyo nivel jerarquico-organizacional es menor a Director
General y depende invariablemente de alguna unidad ubicada en estructura
organica basica. Se caracterizan por disefar, elaborar, realizar estudios y
trabajos, asi como aplicar las politicas, programas y normas establecidas que

coadyuven a alcanzar los objetivos institucionales determinados.

EVALUACION.- Es la revisién detallada y sistematica de un proyecto, plan u
organismo en su conjunto, con objeto de medir el grado de eficacia, eficiencia y
congruencia con que esta operando en un momento determinado para alcanzar

los objetivos propuestos.

FUNCION.- Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para
alcanzar los objetivos de una institucion de cuyo ejercicio generalmente es
responsable un érgano o unidad administrativa; se definen a partir de las

disposiciones juridico - administrativas.
MANUAL.- Documento que contiene en forma ordenada y sistematica,

informacion y/o instrucciones sobre diversos temas o procedimientos de una

organizacion.
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MANUAL DE ORGANIZACION.- Describe las funciones de cada una de las
unidades de mando que integra la estructura de una institucién y sefala los

puestos y la relacién que existe entre ellas.

INCIDENCIA.- Es todo suceso que de alguna forma, afecta o modifica algo

previsto.

INSTRUMENTO.- Es el recurso empleado para alcanzar un propdsito.

MANUAL ADMINISTRATIVO.- Instrumento para documentar y sistematizar el
funcionamiento de una organizacion. Existen diversos tipos de manuales
administrativos que pueden ser clasificados en atencibn a su area de

aplicacioén, los manuales podrian considerarse:

A) Macroadministrativos.- Los que se refieren al sector publico en su
conjunto, o a una parte del mismo, siempre que involucren a varias
dependencias o entidades. Ejemplo: ElI Manual de Organizacion del

Gobhierno Federal.

B) Microadministrativos.- Los que se refieren a una sola dependencia o
entidad, pueden referirse a ella en forma global o, a alguna o algunas de
las subunidades administrativas que la conforman. Ejemplo: Los
manuales de organizacion de cada una de las dependencias del

Ejecutivo Federal.

De acuerdo a su contenido, los manuales administrativos pueden ser
clasificados como manuales de organizacién, de procedimientos, de objetivos y

politicas, de contenido multiple o de puestos, entre otros.

NORMA.- Ordenamiento imperativo y especifico de acciéon que persigue un fin
determinado, con la caracteristica de ser rigido en su aplicacion.
Regla de conducta o precepto que regula la interaccion de los individuos en

una organizacion, asi como la actividad de una unidad administrativa o de toda
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una institucion. Generalmente la norma conlleva una estructura de sanciones

para quienes no la observen.

NIVEL JERARQUICO.- Division de la estructura organica administrativa para
asignar un grado determinado a las unidades internas que les define el rango o
autoridad y responsabilidad, independientemente de la clase de funcién que se

les encomiende realizar.

OBJETIVO.- En términos de programacion, es la expresion cualitativa de los
propdsitos para los cuales ha sido creado un programa; en este sentido, el
objetivo debe responder a la pregunta ¢para qué? se formula y ejecuta dicho
programa.

También puede definirse como el propdsito que se pretende cumplir, y que
especifica con claridad “el qué” y el “para qué” se proyecta y se debe realizar
una determinada accién. Establecer objetivo significa predeterminar qué se
quiere lograr. La determinacion del objetivo u objetivos generales de una
institucion se hace con apego a las atribuciones de cada dependencia o
entidad publica y se vincula con las necesidades sociales que se propone
satisfacer.

OPERACION.- Accion de poner en marcha algo que ha sido previamente
planeado y autorizado o que se ejecuta por rutina en el medio laboral; también
se denomina operacion a la actividad sustantiva de una institucién relacionada
directamente con el cumplimiento de los objetivos y metas de produccién de

bienes y/o servicios.

ORGANO.- Grupo impersonal que tiene a su cargo el ejercicio de una o varias

funciones o partes de ellas; puede estar integrado por uno o varios puestos.

ORGANIZACION.- Se considera que una organizacion es una unidad social,
constituida en forma deliberada con fines y objetivos predeterminados sobre
una base de actuacion de cierta permanencia que se rige por un orden
normativo y se estructura alrededor de centros de poder y de decisién internos

y externos, que regulan y controlan su operacién para encaminar al
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cumplimiento de sus objetivos. La organizacion esta constituida por grupos de
individuos que establecen relaciones interpersonales de trabajo, determinan las
divisiones y la especializacion de las labores, y operan bajo una jerarquizacion
formal de posiciones y cargos, diferenciando al individuo por el puesto, el papel
o las actividades que le corresponde desempeiiar. Toda la organizacion puede
considerarse como un ente dindmico que mantiene nexos permanentes con el
medio que lo rodea, al que a su vez influye en forma directa o indirecta en su

funcionamiento.

ORGANIGRAMA.- Representacion grafica de la estructura organica que debe
reflejar en forma esquematica, la posicion de las unidades administrativas que
la componen los tramos de control, nivel jerarquico, canales formales de

comunicacién y coordinacion asi como lineas de mando.

POLITICA.- Criterios de accion que es elegido como guia en el proceso de
toma de decisiones al poner en practica o ejecutar las estrategias, programas y

proyectos especificos del nivel institucional.

PROCEDIMIENTO.- Sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre
si, que se constituyen en una unidad o tarea especifica dentro de un ambito

predeterminado de aplicacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Cada uno de los érganos que integran una
institucion, con funciones y actividades propias que se distinguen y diferencian
entre si. Se conforman a través de una estructura organica especifica y propia.
Es aquella, a la que se le confieren atribuciones especificas en el instrumento

juridico correspondiente.

VALIDAR.- Dar validez; calidad de valido.
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