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INTRODUCCION

Es de suma importancia tener en cuenta que el Control Interno es una de las bases mas

fundamentales que predomina en las empresas.

A medida que pasa el tiempo las empresas crecen de manera acelerada experimentando
grandes cambios y evoluciones tanto en niveles de produccion como en niveles de

organizacion.

El objetivo mas importante del control interno esla etapa de la organizacion en la que se
pueda apreciar la delegacion de autoridad y responsabilidad en las operaciones

realizadas en la empresa.

Nuestro alcance sera poder brindarle a la empresa la casa del deporte un documento
fisico en el que tengan plasmados los procesos y lineamientos a seguir dentro de la

empresa.

En el Capitulo | se realiza la formulacion del problema, donde se lleva a cabo el
planteamiento del problema, asi como la justificacion de la investigacion, se delimita la
investigacion desde el ambito espacial y temporal, y la formulacién de los objetivos a

alcanzar y la realizacion del sistema de hipétesis.

En el Capitulo 11 se plasma la metodologia de la investigacién, el cual muestra el tipo de
estudio utilizado, se determina el universo y la muestra, la forma de recopilar

informacion que se describe desde dos perspectivas: investigacion bibliografica e



investigacion de campo, asi como la descripcion de las técnicas e instrumentos de

recoleccion de datos, ademas de la tabulacién y procesamiento de los mismos.

El Capitulo Il presenta el marco referencial que se compone de: marco legal donde se
describen las leyes relacionadas al control interno y el marco teérico los tipos de
controles internos y conceptos de este y control interno coso en donde se describe el
origen del COSO Il a nivel mundial y en El Salvador, asi como la resefia del nacimiento

de la empresa la casa del deporte.

El Capitulo IV esta referido a la presentacion, analisis e interpretacion de datos
obtenidos por la aplicacion de encuestas a los diferentes empleados de las casa matriz y
sucursales de la casa del deporte de la ciudad de San Miguel, en el cual se muestra por
medio de cuadros y gréaficos los resultados que se obtuvieron producto del trabajo de
campo, este nos muestra elementos claves que sirvieron de guia para la elaboracion de la

propuesta del Manual de Control Interno en base a COSO 1.

El Capitulo V contiene la estructura de la “Propuesta de un Manual de Control Interno
en base a COSO Il para la empresa denominada la casa del deportede la ciudad de San
Miguel” el cual hace referencia al desarrollo de los ocho componentes del COSO II y el

desarrollo de politicas y procedimientos de control interno para la empresa.



En el Capitulo VI se desarrollan las conclusiones a las cuales se llegd durante el
desarrollo del trabajo, asi como también las recomendaciones que se consideran
necesarias para la propuesta planteada, de tal manera que la empresa pueda obtener los
méaximos beneficios como resultado de la aplicacion del Manual de Control Interno en

base a COSO Il y Finalmente se presentan los anexos del trabajo de investigacion.



TEMA:
“Disefio de un Manual de Control Interno en la empresa la Casa del Deporte de la ciudad
de san Miguel en el afio 2016”.

CAPITULO I: PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1 ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

La Casa del Deporte es una empresa que se constituyd en Enero de 1978 y sus
principales objetivos han sido Relacionar cada uno de los componentes de la industria
maquilera operacional y la calidad contextual de las empresas deportivas para un mejor
crecimiento econdmico, en la actualidad tiene cuatro sucursales, SUCURSAL 1: Casa
Matriz ubicada en Calle Sirama y 22 Av. Nte. N°. 102, San Miguel, SUCURSAL 2:
Metrocentro, Local N°20, San Miguel, SUCURSAL 3: 52 Av. Nte. N° 205, San Miguel
y SUCURSAL 4: Fabrica de Confeccion de Ropa Deportiva, 2% Av. Sur y 12 Calle
Oriente # 201, San Miguel.

Actualmente cuenta con 38 empleados, la casa del deporte es una de las lideres en el
posicionamiento comercial preferencial de los clientes en la zona Oriental, en la
administracion de la empresa La Casa del Deporte hemos observado que no cuentan con
una razonable estructura administrativa, un adecuado sistema de control interno, como
herramientas indispensables para una dptima utilizacion de los recursos; a raiz de lo cual
se puede observar en la empresa los siguientes Problemas:

La empresa no cuenta con un Manual de Control Interno que definan procedimientos y
expliquen como realizar funciones y tareas.

No existe una adecuada asignacion de responsabilidades, que delegue facultades de
autorizacion congruentes con las responsabilidades asignadas.

No se encuentra establecido un adecuado sistema de control interno, que permita
promover la eficiencia, efectividad, economia, ética en la organizacion.

Se detecta la falta de una adecuada segregacion de funciones, dando oportunidad a que
se cometan y oculten errores y fraudes.



Ante estas situaciones realizamos el presente trabajo de investigacién, basandonos en la
realidad actual de la empresa, en su organizacion, estructura administrativa, bibliografia
de Control Interno, que presente las alternativas de solucion, mediante la creacién un
Manual de Control Interno para La Casa del Deporte que permita a la empresa, utilizar
adecuadamente sus recursos en beneficio de los accionistas, empleados y de la sociedad.

Se interviene en el problema indicado, mediante la creacién de un Manual de Control
Interno para La Casa del Deporte, para lograr un adecuado control de los recursos:
humanos, financieros, materiales, tecnoldgicos, lo cual permitiria lograr niveles
aceptables de rentabilidad, efectividad, eficiencia y economia en las operaciones.

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

¢En qué medida, el disefio de un Manual de Control Interno contribuira a disminuir o
eliminar las debilidades existentes en los procesos de control y brindar asesoramiento en
las actividades que se ejecutan actualmente en La Casa del Deporte?

1.3 JUSTIFICACION

La complejidad de los sistemas contables, administrativos y de operaciones, el
permanente crecimiento de la empresa, con el aumento en la delegacion de autoridad,
hacen que se justifique el Disefio de un Manual de Control Interno.

El Control Interno es fundamentalmente un control de operaciones y tiene como
actividad basica mejorar las operaciones dentro de la empresa, cuya finalidad es la de
Controlar la efectividad de las funciones administrativas, regular el equilibrio entre la
eficacia y la eficiencia en la empresa y otros aspectos del desarrollo de la empresa, como
crecimiento y rentabilidad.

Para tal efecto la investigacion contribuira con la elaboracion de un Manual de
Control Interno, que permitira un adecuado funcionamiento de las operaciones de la
empresa La Casa del Deporte.



1.4 DELIMITACION

1.4.1 DELIMITACION ESPACIAL

La investigacion se desarrollara en la empresa “la casa del deporte” 1: Casa Matriz
ubicada en Calle Sirama y 22 Av. Nte. N°. 102, San Miguel, SUCURSAL 1:
Metrocentro, Local N°20, San Miguel, SUCURSAL 2: 52 Av. Nte. N° 205, San Miguel
y SUCURSAL 3: Fabrica de Confeccion de Ropa Deportiva, 2% Av. Sur y 12 Calle
Oriente # 201, San Miguel.

1.4.2 DELIMITACION TEMPORAL
La investigacion se desarrollara de mayo a diciembre 2016

1.5FACTIBILIDAD

La posible optimizacion de los recursos permite a las empresas mejorar su rentabilidad.
El Disefio de un Manual de Control Interno en la empresa La Casa del Deporte sera una
herramienta indispensable para una Optima utilizacion de sus recursos.

Por esta razon es necesario realizar este trabajo, a base de técnicas de administracion,
auditoria, control interno, que presenten las alternativas de solucién, mediante el disefio
de un modelo que permita a la empresa utilizar adecuadamente sus recursos.

Mediante la elaboracion de la presente investigacion y el desarrollo de un Manual de
Control Interno, se beneficiaran: los accionistas de la empresa por cuanto sus recursos
financieros se utilizarian en forma mas eficiente y generarian mejores rendimientos, los
trabajadores por cuanto existiria un mejor clima organizacional, y en general la sociedad
se veria beneficiada por las fuentes de trabajo.

Contamos con profesionales de alto prestigio, quienes asesoraran externamente en el
desarrollo de este proyecto desde diferentes puntos de vista.

En cuanto a las referencias bibliograficas se ha examinado la existencia de bibliografia
suficiente en algunas bibliotecas de la ciudad de San Miguel, e intentamos completar
nuestro marco teorico mediante la revision del Internet.

Tenemos acceso a la informacion y la colaboracion de los accionistas, funcionarios y
empleados de la empresa La Casa del Deporte.

Existen los recursos econdmicos necesarios para llevar adelante este proyecto y sobre
todo la firme decision de lograr esta meta que constituye una de las méas importantes de
la carrera profesional.



Del resultado serio y responsable que se obtenga de esta investigacion, de la
confiabilidad de sus datos, de la veracidad del andlisis de encuestas y entrevistas, este
trabajo tendra una utilidad tanto tedrica como practica para quienes acudan a él.

1.6 OBJETIVOS
1.6.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar un Manual de Control Interno en la empresa La Casa del Deporte, para
disminuir riesgos y mejorar la gestion administrativa, financiera y de servicios.

1.6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer técnicas y métodos de supervision y Monitoreo por medio de los cuales se
realicen evaluaciones y control constante al personal en cada una de sus areas en la Casa
del Deporte.

Elaborar un manual que permita el disefio de un ambiente de control efectivo e idéneo
para Salvaguardar los activos- pasivos a efecto de obtener informacion financiera
objetiva en la empresa La Casa del Deporte.

Disefar formularios que faciliten la aplicacion de procedimientos de Control Interno,
que ayude a mejorar la eficiencia de las operaciones administrativas.

1.7SISTEMA DE HIPOTESIS

1.7.1 HIPOTESIS GENERAL:

Al adoptar un sistema de Control Interno, el cual sea aplicable en las areas contables y
administrativas mejor sera la eficiencia de las operaciones de la casa del deporte y sus
empleados.



1.7.2 HIPOTESIS ESPECIFICA:

Mediante el incremento en la supervision y monitoreo mejor sera la eficiencia de las
operaciones contables y administrativas en la casa del deporte de la ciudad de san

miguel.
A mayor salvaguarda de activos y pasivos de la casa del deporte; menor seré el riesgo
financiero de la empresa.

Mediante la aplicacion de formularios, existira un mejor control de procedimientos en el
area administrativa y contable.



1.7.3 MATRIZ DE CONGRUENCIA.

PROBLEMA PROBLEMAS OBJETIVO OBJETIVOS HIPOTESIS HIPOTESIS
ESPECIFICOS GENERAL ESPECIFICOS GENERAL ESPECIFICAS

Carencia  de | No se realizan arqueos de | Disefiar un manual | -Establecer ~ técnicas  y | -Al adoptar un -Mediante el
controles caja de una manera de control interno | métodos de supervision y | sistema de incremento en la
administrativo | periddicaencadaunade |en la empresa la | Monitoreo por medio de los | Control Interno, | supervisiony
s y contables | las sucursales. casa del deporte, | cuales se realicen | el cual sea monitoreo mejor
en la empresa para disminuir | evaluaciones y  control | aplicable en las | serd la eficiencia
la casa del riesgos y mejorar la | constante al personal en | areas contables | de las operaciones
deporte de la | No se posee un control gestion cada una de sus areas en la |y contables y
ciudad de San | adecuado de la administrativa Casa del Deporte. administrativas | administrativas en
Miguel. mercaderia que posee financiera y de mejor sera la la casa del

cada sucursal. servicio. eficiencia de las | deporte de la

No se verifican los datos

en ventas sobre la

mercaderia que se vende
y el precio en que fue

vendida.

No existe un control
adecuado para las

Ordenes de trabajo en la

-Elaborar un manual que
permita el disefio de un
ambiente de control efectivo
e idoneo para Salvaguardar
los activos- pasivos a efecto
de obtener informacion
financiera objetiva en la
empresa La Casa del
Deporte.

-Disefiar formularios que
faciliten la aplicacion de
procedimientos de Control
Interno, que ayude a

operaciones de
la casa del
deporte y sus
empleados.

ciudad de san
miguel.

-A mayor
salvaguarda de
activos y pasivos
de la casa del
deporte; menor
sera el riesgo
financiero de la
empresa.




fabrica.

mejorar la eficiencia de las
operaciones.
Administrativas.

-Mediante la
aplicacion de
formularios,
existira un mejor
control de
procedimientos en
el area
administrativa y
contable.




1.7.4 OPERACIONALIZACION DE LAS HIPOTESIS.

OBJETIVOS | HIPOTESIS | VARIABLES CONCEPTO | OPERACIONALIZACI ACCIONES INDICADORES
ON
Establecer -Mediante el | Supervisiény | Establecimiento Aplicacion de Verificacion Elaboracion de
técnicas y incremento Monitoreo de procedimientos efectivos constante de los manuales de
métodos de | enla “Control procedimientos que den origen a una documentos control,
supervision y | supervisiony | Interno” (VI). que permitan muy buena supervision administrativos segregacion de
Monitoreo monitoreo . una supervision sobre el personal de la . funciones, guia de
. . ] Eficiencia de Realizar de manera L
por medio de | mejor sera la ; sobre las empresa. . procedimientos.
o Operaciones - periodica
los cuales se | eficiencia de actividades que .. .
. contables y ~ actividades de Supervision de
realicen las . . desempefian los .
. . administrativas . . supervision sobre cada una de las
evaluaciones y | operaciones empleados. Aplicacion de diversas .
control contables y (VD). técnicas aue contribuvan el personal. operaciones que
0 Elaboracion de g y se den dentro de
constante al | administrativ . a mejor el control .
técnicas que . la entidad.
personal en | asen la casa faciliten el interno. Creacion d
cada unade | del deporte control re;auofn ¢ Niveles de
sus areas en la | de la ciudad eriédico al contro esf_el;elctlvos Autorizacion.
Casa del de san P ersonal y contiaples. val |
Deporte. miguel. P ' /alorar 10S
Establecer rlesgos que
. puedan existir.
técnicas de
monitoreo Mantener un
constante sobre monitoreo
las diversas constante.

actividades que
se implementen.




OBJETIVOS | HIPOTESIS | VARIABLES | CONCEPTO | OPERACIONALIZACION | ACCIONES | INDICADORES
-Elaborar un | -A mayor Salva guarda | Procedimientos Implementar métodos Disefio de Evaluacion de
manu_al que salvaguarda de activosy | implementados efectivos y eficientes. un manual métodos de
P?mj'ta el de activos y pasivos para brindar de control control.
diseiode un | pasivosdela | “Control | seguridad a los interno bajo
amtilerllte de | casa del Interno” (VI). | recursos que Aplicacion de normas y el enfoque
efectivo ¢ deporte; posee a leyes. COSO. | Confiabilidad de
s menor sera empresa, los métodos de
idoneo para Iri dimientos I
Salvaguardar | & M€s90 procedimi _ control.
los activos- | financiero de Menor riesgo que contribuyan Control adecuado de Cumplir con

i la empresa. ; . a brindar una asivos Vv activos. los objetivos
pasivos a financiero : P y .
efecto de (VD) confianza plasmados. Niveles de
obtener ' razonable. Autorizacion.
mformamén Contribuir con | Utilizacion de informacién 3
financiera I disminuci6 financiera. Creacion de
objetiva en la a disminucion L

controles | Eficiencia en las

empresa La de_ las efectivos y operaciones
Casa del operaciones no confiables '
Deporte. deseadas las '

cuales afecten 'y
pongan en
peligro los

activos y
pasivos de la
empresa.

Documentacién
seguray
confiable.




CAPITULO II: METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

2.1. TIPO DE ESTUDIO

Se utilizo el tipo de estudio descriptivo-explicativo, ya que este tipo de estudio busca
primeramente especificar las propiedades y las caracteristicas del fendbmeno que se
somete a analisis y por otra parte explicativo porque esta dirigido a responder las causas
de los eventos o sucesos de dicho fendmeno. Por esta razon se considerd conveniente
este tipo de estudio; porque nos permitira identificar los procedimientos de control con
que cuenta la empresa la casa del deporte, ademas para determinar las areas de mayor
riesgo, todo esto para poder establecer los procedimientos necesarios en la evaluacién
del control interno y la administracion del riesgo.

2.2. DETERMINACION DEL UNIVERSO Y LA MUESTRA

2.2.1. UNIVERSO
El universo de la investigacion sera de 38 personas quienes conforman la poblacion de

la casa matriz y de las tres sucursales en la que se verificaran al area administrativa, area

de venta y personal manufacturero.

2.2.2. MUESTRA

La muestra sera de 14 personas quienes conforman el cincuenta por ciento de la casa
matriz y de las tres sucursales en la cual estan incluidos el personal administrativo, de
ventas, contable, de maquila y personal de bodega.

2.3 RECOPILACION DE DATOS
La investigacion se llevo a cabo a traves de dos etapas, la primera etapa consistio en la

investigacion de informacion bibliografica y la segunda fue una investigacion de campo,
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en los cuales se utilizaron las técnicas e instrumentos que mas se adecuaron al tipo de

investigacion.

2.3.1 INVESTIGACION BIBLIOGRAFICA.

La investigacion bibliografica consistio en la recopilacion de informacion mediante la
revision de libros, normativa técnica y legal, trabajos de graduacién, documentos
oficiales, paginas de internet, entre otros, en lo relacionado al control interno en base a

COSO 1y las empresas relacionadas al corte y confeccion de uniformes.

2.3.2 INVESTIGACION DE CAMPO.

La investigacion de campo consistié en la recoleccion de informacion utilizando como
instrumento de medicion un cuestionario. En dicho cuestionario se incluyeron tanto
preguntas cerradas como de seleccion mdltiple, con el objetivo de recopilar la
informacion necesaria que sirvio de base para el desarrollo de una propuesta para la
implantacion de un manual de control interno en base a COSO Il para la empresa la casa

del deporte.

2.4 TECNICAS PARA LA RECOLECCION DE DATOS.
2.4.1 ENCUESTA.

Es un estudio observacional en el cual el investigador busca recaudar datos de
informacion por medio de un cuestionario predisefiado, y no modifica el entorno ni
controla el proceso que esta en observacién (como si lo hace en un experimento). Los
datos se obtienen a partir de realizar un conjunto de preguntas normalizadas dirigidas a
una muestra representativa o al conjunto total de la poblacion estadistica en estudio,
formada a menudo por personas, empresas 0 entes institucionales, con el fin de conocer
estados de opinidn, caracteristicas o hechos especificos. El investigador debe seleccionar

las preguntas méas convenientes, de acuerdo con la naturaleza de la investiga
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2.4.2 OBSERVACION.

Otra técnica til para el analista en su progreso de investigacion, consiste en observar a
las personas cuando efectan su trabajo. Como técnica de investigacion, la observacion
tiene amplia aceptacion cientifica. Los socidlogos, psicélogos e ingenieros industriales
utilizan extensamente ésta técnica con el fin de estudiar a las personas en sus actividades
de grupo y como miembros de la organizacion. El proposito de la organizacion es
maltiple: permite al analista determinar que se esta haciendo, como se estd haciendo,
quien lo hace, cuando se lleva a cabo, cuanto tiempo toma, donde se hace y por qué se

hace.

2.5 INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS.
Para la aplicacion de la metodologia que se disefio fue necesario auxiliarse de técnicas

para la recoleccion de datos, dichas técnicas son las siguientes:

2.5.1 ENCUESTA.

En este instrumentd se desarrollaron por escrito una serie de interrogantes claras y
comprensibles, consideradas en un orden légico con el objetivo de recopilar
informacion, que validara o invalidara la necesidad de la implantacion de un Manual de

Control Interno en base a COSO Il en la empresa La casa del deporte.

2.5.2 OBSERVACION.

La relacion directa con personal del area administrativa y financiera de la empresa la
casa del deporte permitié indagar sobre experiencias y conocimientos que posee el
personal sobre la empresa y su funcionamiento, logrando obtener de ellos una fuente
valiosa de informacion para la identificacion de los principales problemas que enfrenta

la empresa por no tener Controles Internos rigurosos y bien establecidos.
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CAPITULO I1l: MARCO REFERENCIAL

3.1 MARCO LEGAL

3.1.1 CODIGO DE COMERCIO.

Regula el registro y la legalidad de la empresa, ademas tiene como funcion primordial

regir cualquier actividad relacionada con los actos de comercio y las cosas mercantiles.

Art. 411.- Son obligaciones del comerciante individual y social:

I. Matricular su empresa mercantil y registrar sus respectivos locales, agencias o
sucursales.

I1. Llevar la contabilidad y la correspondencia en la forma prescrita por este Codigo.

I11. Depositar anualmente en el Registro de Comercio el Balance General de su empresa,
los Estados de Resultados y de Cambio en el Patrimonio correspondiente al mismo
ejercicio del Balance General, acompafiados del dictamen del Auditor y sus respectivos

anexos; y cumplir con los demas requisitos de publicidad mercantil que la ley establece.

IV. Realizar su actividad dentro de los limites de la libre competencia establecidos en la
Ley, los usos mercantiles y las buenas costumbres, absteniéndose de toda competencia

desleal.

Art. 435.- El comerciante esta obligado a llevar contabilidad debidamente organizada de
acuerdo con alguno de los sistemas generalmente aceptados en materia de Contabilidad
y aprobados por quienes ejercen la funcion publica de Auditoria.

Los comerciantes deberdn conservar en buen orden la correspondencia y demas
documentos probatorios.

El comerciante debe llevar los siguientes registros contables: Estados Financieros, diario

y mayor, y los demas que sean necesario por exigencias contables o por Ley.
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Los comerciantes podran llevar la contabilidad en hojas separadas y efectuar las
anotaciones en el Diario en forma resumida y también podran hacer uso de sistemas
electronicos o de cualquier otro medio técnico idoneo para registrar las operaciones
contables. Todo lo anterior lo hard del conocimiento de la Oficina que ejerce la
vigilancia del Estado

Art. 441 Establece que los comerciantes al cierre de cada ejercicio fiscal estan obligados
a mostrar la situacion econdémica de la empresa a través del balance general, estado de
resultados y anexos incluyendo informes técnicos elaborados por Contadores Publicos y

Auditores Externos.

3.1.2 CODIGO TRIBUTARIO Y SU REGLAMENTO.

Regula las obligaciones formales y sustantivas que la empresa tiene como contribuyente
de los respectivos tributos. Incluyendo ademas principios y normas juridicas aplicables,
bajo la competencia de la Administracion Tributaria y se aplica a las relaciones juridico
tributarias que se originen de los tributos establecidos por el Estado, con excepcion de

las relaciones tributarias establecidas en las legislaciones aduaneras y municipales.

3.1.3 LEY DE IMPUESTO A LA TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES Y
A LA PRESTACION DE SERVICIOS Y SU REGLAMENTO.

Las empresas estdn obligadas al cumplimiento de ésta ley, por el hecho de ser
contribuyente debe enterar ante la Direccion General de Impuestos Internos el impuesto
en cada periodo mensual, incluyendo la obligacion de poseer libros legalizados, la
deduccidn de créditos fiscales y todo lo relacionado a los ingresos.

3.14 LEY DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA'Y SU REGLAMENTO.

Existen diversas obligaciones que deben cumplir las empresas, una de ellas es el sistema
de acumulacion de ingresos, los costos y gastos, las deducciones y la tasa que se debe

aplicar para el célculo del Impuesto sobre la Renta. Naciendo asi la obligacion de
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formular en cada ejercicio impositivo la presentacion y pago del impuesto respectivo

ante la Direccion General de Impuestos Internos.

3.1.5 CODIGO DE TRABAJO.

Obliga a los patronos a pagar al trabajador su salario en la forma, cuantia, fecha y lugar
establecidos, cancelar el equivalente al salario minimo ordinario durante el tiempo que
dejare de trabajar por causa del patrono; los obliga ademas a adoptar y poner en practica

medidas de seguridad e higiene en los lugares de trabajo.

Art. 17.- Contrato individual de trabajo, cualquiera que sea su denominacion, es aquél
por virtud del cual una o varias personas se obligan a ejecutar una obra, o a prestar un
servicio, a uno o varios patronos, institucion, entidad o comunidad de cualquier clase,
bajo la dependencia de éstos y mediante un salario.

Quien presta el servicio o ejecuta la obra se denomina trabajador; quien lo recibe y

remunera, patrono o empleador.

No pierde su naturaleza el contrato de trabajo, aunque se presente involucrado o en
concurrencia con otro u otros, como los de sociedad, arrendamiento de talleres,
vehiculos, secciones o dependencias de una empresa, u otros contratos innominados y,
en consecuencia, les son aplicables a todos ellos las normas de este Cédigo, siempre que
una de las partes tenga las caracteristicas de trabajador. En tales casos, la participacion
pecuniaria que éste reciba es salario; y si esa participacion no se pudiere determinar, se

aplicaran las reglas del Art. 415.

Art. 161.- Las horas de trabajo son diurnas y nocturnas.

Las diurnas estdn comprendidas entre las seis horas y las diecinueve horas de un mismo
dia; y las nocturnas, entre las diecinueve horas de un dia y las seis horas del dia
siguiente.

La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno, salvo las excepciones legales, no

excedera de ocho horas diarias, ni la nocturna de siete. La jornada de trabajo que
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comprenda mas de cuatro horas nocturnas, sera considerada nocturna para el efecto de
su duracion.
La semana laboral diurna no excedera de cuarenta y cuatro horas ni la nocturna de

treinta y nueve.

Art. 167.- Entre la terminacion de una jornada, ordinaria o con adicién de tiempo
extraordinario, y la iniciacion de la siguiente, debera mediar un lapso no menor de ocho

horas.

Art. 168.- Las labores que se ejecuten en horas nocturnas se pagaran, por o menos, con
un veinticinco por ciento de recargo sobre el salario establecido para igual trabajo en

horas diurnas.

Art. 169.- Todo trabajo verificado en exceso de la jornada ordinaria, serd remunerado
con un recargo consistente en el ciento por ciento del salario basico por hora, hasta el

limite legal.

Los trabajos que por fuerza mayor, como en caso de incendio, terremoto y otros
semejantes, tuvieren que realizarse excediendo a la jornada ordinaria, se remuneraran

solamente con salario bésico.

Art. 170.- El trabajo en horas extraordinarias solo podra pactarse en forma ocasional,

cuando circunstancias imprevistas, especiales o necesarias asi lo exijan.

Art. 177.- Después de un afio de trabajo continuo en la misma empresa o
establecimiento o bajo la dependencia de un mismo patrono, los trabajadores tendran
derecho a un periodo de vacaciones cuya duracion sera de quince dias, los cuales seran
remunerados con una prestacion equivalente al salario ordinario correspondiente a dicho

lapso més un 30% del mismo.
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Art. 196.- Todo patrono estd obligado a dar a sus trabajadores, en concepto de

aguinaldo, una prima por cada afio de trabajo.

Art. 197.- Los patronos estaran obligados al pago completo de la prima en concepto de
aguinaldo, cuando el trabajador tuviere un afio 0 mas de estar a su servicio.

Los trabajadores que al dia doce de diciembre no tuvieren un afio de servir a un mismo
patrono, tendran derecho a que se les pague la parte proporcional al tiempo laborado de
la cantidad que les habria correspondido si hubieren completado un afio de servicios a la

fecha indicada.

Art. 314.- Todo patrono debe adoptar y poner en practica medidas adecuadas de
seguridad e higiene en los lugares de trabajo, para proteger la vida, la salud y la
integridad corporal de sus trabajadores, especialmente en lo relativo a:

1°) Las operaciones y procesos de trabajo;

2°) El suministro, uso y mantenimiento de los equipos de proteccion personal;

39 Las edificaciones, instalaciones y condiciones ambientales; y

4°) La colocacion y mantenimiento de resguardos y protecciones que aislen o prevengan

de los peligros provenientes de las maquinas y de todo genero de instalaciones.

3.1.6 LEY SOBRE SEGURIDAD E HIGIENE DEL TRABAJO.

Esta ley regula las condiciones de seguridad e higiene en que deberan ejecutar sus
labores los trabajadores al servicio de patronos privados, del Estado, de los Municipios y

de las Instituciones Oficiales Autbnomas.

Art. 3.- Todo patrono debe adoptar y poner en préactica, en los lugares de trabajo,
medidas adecuadas de seguridad e higiene para proteger la vida, la salud y la integridad

corporal de sus trabajadores, especialmente en lo relativo:
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a) a las operaciones y procesos de trabajo;

b) al suministro, uso y mantenimiento de los equipos de proteccion personal;

c) a las edificaciones, instalaciones y condiciones ambientales, y

d) a la colocacion y mantenimiento de resguardos y protecciones que aislen o prevengan

de los peligros provenientes de las maquinas y de todo género de instalaciones.

Art. 4.- Los patronos deberdn promover la capacitacion de sus administradores,
caporales y supervisores, en materia de seguridad e higiene del trabajo, y facilitar la
formacion y funcionamiento de comités de seguridad, pudiendo solicitar para ello la
ayuda y el asesoramiento del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Deberan asimismo colocar y mantener en lugares visibles, los avisos y carteles sobre

seguridad e higiene que juzgue necesarios el Ministerio mencionado; deberan

3.1.7 LEY DEL INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL.

Se establece el régimen del seguro social, obligando a los patronos y a los empleados a
la inscripcion y respectiva cotizacion, las instituciones deben brindar los datos que
solicite para fines estadisticos, de caracter confidencial y que no puede utilizarse para

otros fines.

Art. 1.- De acuerdo al Art. 186 de la Constitucion se establece el Seguro Social
obligatorio como una institucion de Derecho Publico, que realizara los fines de

Seguridad Social que esta Ley determina.

Art. 2.- El Seguro Social cubrird en forma gradual los riesgos a que estan expuestos los
trabajadores por causa de:
a) Enfermedad, accidente comdn;

b) Accidente de Trabajo, enfermedad profesional;
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¢) Maternidad;

d) Invalidez;

e) Vejez;

f) Muerte; y

g) Cesantia involuntaria.

Asimismo tendran derecho a prestaciones por las causales a) y c) los beneficiarios de
una pension, y los familiares de los asegurados y de los pensionados que dependan
econdémicamente de éstos, en la oportunidad, forma y condiciones que establezcan los
Reglamentos Regula las prestaciones a las cuales tienen derecho los trabajadores y las

familias de estos, en lo relacionado a la seguridad social por el trabajo desempefiado.

Art. 29.- Las cuotas que aportaran los patronos, los trabajadores y el Estado, destinadas
a financiar el costo de las prestaciones y de la administracién, se determinaran con base
a la remuneracion afecta al Seguro Social.

Para la cobertura de los seguros de invalidez, vejez y muerte, el régimen financiero sera
el denominado de primas escalonadas. Las cuotas iniciales a pagar son del tres punto
cincuenta por ciento (3.50%) distribuidos asi: patronos, el dos por ciento (2%);

trabajadores, el uno por ciento (1%); y el Estado, el medio del uno por ciento (0.50%).

Para la cobertura del régimen general de salud y riesgos profesionales, el patrono
aportara el siete punto cincuenta por ciento (7.50%) y el trabajador el tres por ciento
(3%), de la referida remuneracién. El Estado deber& aportar una cuota fija anual no
menor de cinco millones de colones que serd ajustada de acuerdo con los estudios
actuariales, cada cinco afios, y extraordinarios, cuando sea necesario para el

mantenimiento del equilibrio financiero del regimen.
Para la cobertura del régimen especial de salud a que se refiere el Art. 99 de esta Ley, el

patrono aportara el seis punto sesenta y ocho por ciento (6.68%) y el trabajador el dos

punto sesenta y siete por ciento (2.67%), de la remuneracién antes mencionada.
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Los pensionados por el Instituto, que indiquen los reglamentos, aportaran al régimen de
salud el seis por ciento (6%) de su pension, excluidas las prestaciones Accesorias para
tener derecho a recibir prestaciones médicas, hospitalarias, farmacéuticas y auxilio de

sepelio, en igualdad de condiciones que los asegurados activos.

3.1.8 LEY DEL SISTEMA DE AHORRO DE PENSIONES (SAP).

Ley que rige el buen funcionamiento de las empresas, obliga a los patronos a efectuar la
afiliacion de los empleados y pagar la cotizacion en forma mensual ante la institucion

designada por la misma ley.

Art. 13.- Durante la vigencia de la relacion laboral deberan efectuarse cotizaciones
obligatorias en forma mensual al Sistema por parte de los trabajadores y los

empleadores.

La obligacion de cotizar termina al momento en que un afiliado cumple con el requisito

de edad para pensionarse por vejez, aungque no ejerza su derecho y continue trabajando.

Asi mismo, cesard la obligacion de cotizar cuando el afiliado sea declarado invalido total
mediante segundo dictamen o cuando se pensione por vejez de conformidad al inciso
primero del articulo 104 de esta Ley, antes del cumplimiento de las edades a que se

refiere el inciso segundo del mismo.

Si un afiliado continGa trabajando siendo pensionado por invalidez total o parcial
declarada mediante primer dictamen o siendo pensionado por invalidez parcial mediante
segundo dictamen, debera enterar la cotizacion a que se refiere el literal a) del articulo

16 de esta Ley y la comision sefialada en el literal d) del articulo 49 de la misma.
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Asi mismo, los pensionados por invalidez a causa de riesgos profesionales deberan
cotizar los porcentajes a que se refiere el inciso anterior, de acuerdo a lo que sefiala el

inciso final del articulo siguiente.

El cese de la obligatoriedad de cotizar operara sin perjuicio de los aportes voluntarios
que los afiliados decidan efectuar y de los acuerdos entre empleador y trabajador para
efectuar contribuciones adicionales, cumplidas las condiciones para el cese de dicha
obligatoriedad.

Monto y distribucion de las cotizaciones

Art. 16.- Los empleadores y trabajadores contribuiran al pago de las cotizaciones dentro
del Sistema en la proporciones establecidas en esta Ley.

La tasa de cotizacion sera de un méximo del trece por ciento del ingreso base de
cotizacion respectiva.

Esta cotizacion se distribuira de la siguiente forma:

a)Diez punto tres por ciento (10.3%) del ingreso base de cotizacion, se destinara a la
cuenta individual de ahorro para pensiones del afiliado. De este total, 6.25% del ingreso

base de cotizacidn sera aportado por el trabajador y 4.05%, por el empleador; y

b) Un méximo del dos punto siete por ciento (2.7%) del ingreso base de cotizacion, se
destinara al contrato del seguro de invalidez y sobrevivencia que se establece en esta
Ley y el pago de la Institucion Administradora por la administracion de las cuentas

individuales de ahorro para pensiones. Este porcentaje sera de cargo del empleador.
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3.1.9 ORDENANZAS MUNICIPALES DE SAN MIGUEL.

Toda Empresa debe efectuar el cumplimiento de estas ordenanzas que tienen la finalidad
de establecer el marco normativo para el cobro de las tasas por los servicios que presta la
municipalidad. Las tasas a las que se sujetan las Empresas son: Tasas por Servicios

Administrativos y Juridicos, Tasas por Servicios Administrativos.

3.2MARCO HISTORICO

3.2.1 MARCO HISTORICO DE LA CASA DEL DEPORTE

La Casa del Deporte es una empresa que se constituyd en Enero de 1978 y sus
principales objetivos han sido Relacionar cada uno de los componentes de la industria
maquilera operacional y la calidad contextual de las empresas deportivas para un mejor
crecimiento econémico, en la actualidad tiene cuatro sucursales.

SUCURSAL 1: Casa Matriz ubicada en Calle Sirama y 2% Av. Nte. N°. 102, San
Miguel, SUCURSAL 2: Metrocentro, Local N°20, San Miguel.

SUCURSAL 3: 5% Av. Nte. N° 205, San Miguel y;

SUCURSAL 4: Fabrica de Confeccion de Ropa Deportiva, 22 Av. Sur y 12, Calle Oriente
# 201, San Miguel.

Actualmente cuenta con 38 empleados, la casa del deporte es una de las lideres en el
posicionamiento comercial preferencial de los clientes en la zona Oriental.

3.2.2 ANTECEDENTES DEL CONTROL INTERNO.

Desde su nacimiento, las empresas se han encontrado con diversas necesidades como
mantener la integridad de sus activos asegurandose que se encuentren en Optimas
condiciones para sacar el mayor provecho de ellos; también las empresas requieren que
la informacion financiera sea lo méas veridica posible, ya que de ello dependen las
decisiones méas trascendentales que se tomen en la organizacion; por otra parte, se
necesita que las operaciones se apeguen a la normativa y leyes que por su naturaleza le

son aplicables.
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En los ultimos afios esta necesidad se ha incrementado por diversos factores como
cambios tecnoldgicos, diversidad de operaciones y la misma globalizaciéon de las
economias. De igual forma los riesgos han incrementado y con ello la necesidad de que

los controles internos se modifiquen y se ajusten a las exigencias de cada empresa.

Algunos autores atribuyen el nacimiento del control interno desde los tiempos de Lucas
Paccioli, creador de la partida doble. “En 1494, el Franciscano Fraile Lucas Paccioli
conocido como Lucas di Borgo, escribié un libro sobre Contabilidad de Partida Doble,
que fue una de las medidas de control, pero es hasta finales del siglo XIX que los
hombres de negocios se preocuparon por formar y establecer sistemas adecuados para la

proteccion de sus intereses.

Desde el afio 1862 hasta 1905, el control interno crecié y florecié en Inglaterra, y se
introdujo a Estados Unidos hacia 1900 aclarando que los objetivos del control interno

eran la deteccion y prevencion de fraudes y errores.

La primera definicion de control interno fue promulgada hasta 1949 por el Instituto
Mexicano de Contadores Publicos Certificados con un concepto més amplio incluyendo
no solo las funciones de los departamentos financieros y contables, sino también las
administrativas. Dicho concepto sufre modificaciones incluidas en SAS N. 55
Declaraciones sobre Normas de Auditoria (StatementonAuditingSatndars) por sus siglas
en inglés hasta 1978 y posteriormente en 1992 por la Comisién Nacional Sobre
Informacion Financiera Fraudulenta en los Estados Unidos, situacion que posteriormente

se ampliara.

3.2.3 DEFINICIONES DE CONTROL INTERNO.

“El control interno es el proceso disenado, implementado y mantenido por los
encargados del gobierno o mando corporativo, la administracion y otro personal, para

proporcionar seguridad razonable sobre el logro de los objetivos de la entidad respecto a
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la confiabilidad de la informacion financiera, efectividad y eficiencia de las operaciones

y cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.”

“El control interno comprende el plan de organizacion, todos los métodos coordinados y
las medidas adoptadas en el negocio para proteger sus activos, verificar la exactitud y
razonabilidad de los datos contables, promover la eficiencia operacional y estimular la

adhesion a las practicas ordenadas por la gerencia.”

“Plan organizacional entre la contabilidad, funciones de empleados y procedimientos
coordinados que adopta una empresa publica, privada y mixta para obtener informacién
contable, salvaguardar sus bienes, promover la eficiencia de sus operaciones y adhesion

a su politica administrativa”

3.24 OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO.

El control interno desde su disefio, pasando por la implantacion, desarrollo, evaluacion y
mejoramientos, persigue objetivos siempre encaminados a mejorar el funcionamiento de

la empresa. De manera que los objetivos del control interno son:
- “Salvaguarda de los activos

- Confiabilidad en la informacién financiera

- Cumplimiento de las normas y leyes aplicables

- Eficiencia, eficacia y economia en las operaciones

- Adhesion a las politicas establecidas por la administracion.

3.2.5 IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO.

La importancia del control interno radica principalmente en ser un instrumento de apoyo
para la empresa en el logro de sus objetivos, en la obtencién de informacion financiera

confiable, en el cumplimiento de normativa y leyes aplicables, en la deteccion vy
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correccion de errores, deteccion y correccion de fraudes, ajustarse al medio cambiante y
competitivo en el que se desempefian; todo ello con la intencién de evitar encontrarse

con sorpresas en el camino, y en caso que se encuentren, poder corregirlas a tiempo.

Una empresa al no contar con control interno, no ejerceria control sobre las operaciones
y no se encontraria en la capacidad de detectar y prevenir fraudes por no contar con un
instrumento de apoyo a la gerencia, ya que el proposito final del control interno es en
esencia, preservar la existencia de cualquier organizaciéon y apoyar su desarrollo; su

objetivo es contribuir con los resultados esperados.

3.2.6 PRINCIPIOS DEL CONTROL INTERNO.

Los principios del control interno constituyen los fundamentos especificos y de
aceptacion general para el disefio, aplicacion y funcionamiento del mismo para las

empresas en las areas operativas, administrativas y financieras.

Es por ello que el ejercicio del control interno implica el seguimiento de los principios

siguientes:

- “Igualdad: Consiste en que el Sistema de Control interno debe velar porque las
actividades de la organizacion estén orientadas efectivamente hacia el interés general,

sin otorgar privilegios a grupos especiales.

- Moralidad: Todas las operaciones se deben realizar no solo acatando las normas

aplicables a la organizacion, sino los principios éticos y morales que rigen la sociedad.

- Eficiencia: Vela porque, en igualdad de condiciones de calidad y oportunidad, la
provision de bienes y/o servicios se haga al minimo costo, con la maxima eficiencia y el

mejor uso de los recursos disponibles.

- Economia: Vigila que la asignacion de recursos sea la méas adecuada en funcion de los

objetivos y metas de la organizacion.
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- Celeridad: Consiste en que uno de los principales aspectos sujetos a control debe ser la
capacidad de respuesta oportuna por parte de la organizacion a las necesidades que

atafien a su &mbito de competencia.

- Los principios de imparcialidad y publicidad: Consisten en obtener la mayor
transparencia en las actuaciones de la organizacién, de tal manera que nadie puede
sentirse afectado en sus intereses o ser objeto de discriminacion, tanto en oportunidades

como en acceso a la informacion

3.2.7 CARACTERISTICAS DEL CONTROL INTERNO.

Existe diversidad de afirmaciones que caracterizan al control interno como un medio
eficiente para controlar las operaciones, en la medida en que todos en la entidad
conozcan y desarrollen el papel que les corresponde para contribuir con su eficiencia. En

tal sentido, las caracteristicas del control interno son:

“Estd conformado por los sistemas contables, financieros, de planeacién, de

verificacion, informacion y operacionales de la respectiva organizacion.

- Corresponde a la maxima autoridad de la organizacion la responsabilidad de establecer,
mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, que debe adecuarse a la

naturaleza, la estructura, las caracteristicas y la mision de la organizacion.

- La Auditoria Interna o quien funcione como tal, es la encargada de evaluar de forma
independiente la eficiencia, efectividad, aplicabilidad y actualidad del Sistema de
Control Interno y proponer a la maxima autoridad de la respectiva organizacion las

recomendaciones pertinentes para mejorarlo.

- El control interno es inherente al desarrollo de las actividades de la organizacion.
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- Debe disefiarse para prevenir errores y fraudes. - Debe considerarse una adecuada
segregacion de funciones, en la cual las actividades de autorizacidn, ejecucion, registro,

custodia y realizacion de conciliaciones estén debidamente separadas.

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

organizacion. - No mide desviaciones, permite identificarlas.

- Su ausencia es una de las causas de las desviaciones

3.2.8 TIPOS DE CONTROL INTERNO.

De acuerdo a la finalidad se clasifica en:
administrativo y financiero-contable.
Desde el punto de vista de la oportunidad o momento de ser aplicado se clasifica en:

previo, concurrente y posterior.

a)EL CONTROL INTERNO FINANCIERO-CONTABLE.

El control interno financiero-contable comprende el conjunto de politicas vy
procedimientos que de manera coherente se adaptan a las actividades de la entidad y que
son llevados a cabo por la administracion, Junta Directiva y el resto del personal para
garantizar razonablemente la salvaguarda de los activos, obtencion de informacion

financiera veraz y confiable, cumplimiento de leyes y normas legales.

Los objetivos del control interno financiero-contable inmersos en su definicion se

dividen en tres grandes grupos definidos asi:

Obijetivos de procedimientos y clasificacion de las transacciones. Estan encaminados a
que todas las operaciones se registren oportunamente, por el importe correcto, en las

cuentas apropiadas y en el periodo contable en que se llevan a cabo con el objeto de:
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- Permitir la preparacion de estados financieros de acuerdo a principios de contabilidad
y Normas Internacionales de Informacion Financiera y con sujecion a las demas
disposiciones legales o cualquier otro criterio aplicable para la formulacion de dichos

estados financieros

- Para mantener el control contable de los activos.

Obijetivos de salvaguarda fisica. Su finalidad es restringir el acceso a los activos y se
permita solo con la autorizacion de la administracion, de esta manera estaran

debidamente protegidos ya que su acceso o disposicién sera para fines de la entidad.

Obijetivos de verificacién y evaluacion. Que toda la informacion esté debidamente
contabilizada, investigando cualquier diferencia para adoptar la consecuente y apropiada
accion correctiva y de esta manera los registros, la informacion gerencial y los estados

financieros presentados sean producto de periddicas conciliaciones.

El disefio, implantacion y mejoramientos del control interno en el area financiera y

contable es de suma importancia principalmente por las razones siguientes:

- La contabilidad es un recurso de gran importancia, ya que una de sus principales
funciones es servir de medio para controlar las operaciones de la empresa y los bienes y
valores que conforman su patrimonio. Es por ello que es necesario que en toda empresa
se mantenga un regimen de control interno en el area contable que permita fiscalizar las
reglamentaciones y las érdenes impartidas logrando asi mas eficiencia en la ejecucion de

los trabajos, evitando la realizacion de irregularidades y maniobras dolosas en tal area.

- También, el manejo de las finanzas constituye una rama esencial en las actividades

econOmicas de una empresa. De la buena administracion del efectivo depende en un
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porcentaje muy alto la existencia de los negocios, pues se necesita cubrir pagos a
empleados, ejecutivos, compra de maquinaria y equipo, gastos de operacion, etc., por lo
tanto, las medidas de control interno que se apliquen a esta area contribuiran al logro de
los objetivos empresariales.

- Por otra parte, las empresas ante problemas de liquidez se les hace imposible hacerles
frente a sus obligaciones y se ven forzadas a clausurar sus operaciones, por tanto, el
buen manejo de la liquidez y la correccién financiera oportuna en una empresa son

necesarias para sostenerse.

LOS ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO CONTABLE SON:

Definicion de autoridad y responsabilidad: las organizaciones deben contar con
definiciones y descripciones de los deberes relacionados con las funciones contables,
contratacion, pago, ajustadas a las normas que le sean aplicables.

Segregacion de Funciones:
Las funciones de operacion, registro y custodia deben estar separadas de tal manera que
ningln funcionario ejerza simultdneamente el control fisico, el control contable y

presupuestal sobre cualquier activo, pasivo y patrimonio.

Las organizaciones deben establecer unidades de operaciones o de servicios y de
contabilidad, separadas y autbnomas.
Ningan funcionario debe tener completa autoridad sobre una parte importante de

cualquier transaccion para efectos contables y de operacion.

Establecimiento de comprobaciones internas y pruebas independientes: la parte de
comprobacién interna consiste en la disposicion de los controles de las transacciones
para que se aseguren una buena organizacion un funcionamiento eficiente y ofrezcan

proteccion contra fraudes.
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Uso de procedimientos de auditoria: representan una verificacion posterior y selectiva
de la razonabilidad y lo apropiado de las transacciones registradas o de los datos

contables o de operacion.

b) CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO.

A diferencia del control interno contable, el control interno administrativo esta
constituido por el conjunto de politicas y procedimientos llevados a cabo por la
administracion, Consejo de Directores y demas personal para aportar seguridad
razonable en cuanto a la efectividad, eficiencia y economia en el desarrollo de las
operaciones y adhesion a las politicas establecidas por la administracion.

De acuerdo a lo expresado por Gustavo Cepeda en su obra “Auditoria y Control
Interno”, el disefio, implantacion, desarrollo, revisién y fortalecimiento del control

interno administrativo debe orientarse a los siguientes objetivos:

- “Garantizar la eficiencia, eficacia y economia en todas las operaciones de la
organizacion, promoviendo y facilitando la correcta ejecucion de las funciones y
actividades establecidas. - Velar porque todas las actividades y recursos de la
organizacion estén dirigidos al cumplimiento de los objetivos previstos.

- Garantizar la correcta y oportuna evaluacion y seguimiento de la gestion de la

organizacion.

- Definir medidas para corregir y prevenir los riesgos, detectar y corregir las
desviaciones que se presentan en la organizacion y que puedan comprometer el logro de

los objetivos programados.

- Garantizar que el sistema de control interno disponga de sus propios mecanismos de

verificacion y evaluacion, de los cuales hace parte de Unidad de Auditoria Interna.
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- Velar porque la organizacion disponga de instrumentos y mecanismos de planeacion y
para el disefio y desarrollo organizacional de acuerdo con su naturaleza, estructura,

caracteristicas y funciones.

LOS ELEMENTOS DEL CONTROL ADMINISTRATIVO SON:

Desarrollo y mantenimiento de una linea funcional de autoridad.

Clara definicion de funciones y responsabilidades.

Un mecanismo de comprobacion interna.

Un mecanismo de comprobacion interna en la estructura de operacion con el fin de
proveer un funcionamiento eficiente y la maxima proteccién contra fraudes, despilfarros,

abusos, errores e irregularidades.

c) CONTROL INTERNO PREVIO.

Es el que se ejerce previamente a la accion, es decir, son aquellas medidas que se
aplican antes que se ejecuten las transacciones, acciones u operaciones con el propdsito
de establecer su legalidad veracidad, conveniencia y oportunidad en funcién de los fines,

programas y presupuesto de la entidad.

En lugar de esperar los resultados y compararlos con los objetivos, es posible ejercer una
influencia controladora limitando las actividades por adelantado. Este tipo de control
interno es importante ya que permite a la administracion evitar problemas en lugar de
corregirlos posteriormente, pero requiere tiempo e informacion oportuna y precisa que

suele ser dificil de desarrollar.
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d) CONTROL INTERNO CONCURRENTE.

Es el que se da sobre la marcha de la operacidn, transaccion o actividad que se esté
desarrollando en la entidad. Dicho control implica la direccion, vigilancia y
sincronizacion de las actividades segun ocurran, en otras palabras, puede ayudar a
garantizar que el plan se llevara a cabo en el tiempo especifico y bajo las condiciones

requeridas.

La forma méas comun conocida de este tipo de control es la supervision directa, es decir,
cuando un administrador supervisa las acciones de un empleado de manera directa, el
administrador puede verificar de forma concurrente las actividades de éste y corregir los

problemas que pueden presentarse.

e) CONTROL INTERNO POSTERIOR.

Es el control encargado de evaluar la efectividad, eficiencia, eficacia y economia de los
controles que ejecuta la administracion. Implica verificar si todas las actividades se
dieron de la manera correcta, ejerciendo control posterior sobre las metas, objetivos o
resultados alcanzados con las operaciones o actividades y en caso que se necesite,

aplicar las acciones correctivas pertinentes.
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3.2.9 ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO.
Existen diferentes criterios acerca de los elementos que componen el control interno

tradicional; sin embargo, con el fin de unificar criterios se plantean los siguientes:
a) AMBIENTE DE CONTROL

Se define como la actitud de los encargados del gobierno y demas personal de la entidad

hacia la importancia del control interno dentro de la misma.

b)SISTEMA CONTABLE

El sistema contable es el segundo elemento del control interno tradicional, es utilizado
para identificar, reunir, analizar, clasificar, registrar e informar las transacciones de una
entidad por consiguiente permite conocer la situacion financiera para una correcta toma

de decisiones.

d) PROCEDIMIENTOS DE CONTROL

Son el elemento adicional al ambiente de control y al sistema contable y consiste en las
politicas y procedimientos establecidos por la gerencia para proporcionar una seguridad

razonable en el logro de los objetivos de la entidad.

3.2.10VENTAJAS DEL CONTROL INTERNO.

Como toda herramienta de apoyo a la gerencia, el control interno participa en la entidad
compartiendo con la administracion la responsabilidad por el logro de los objetivos de la

organizacion. Es asi como el control interno proporciona ventajas como las siguientes:

- “Fomentar y aumentar la buena administracion por medio de la eficiencia en la

capacitacion y uso de los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos.
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- Salvaguardar el patrimonio de la entidad asegurando su integridad y evitando que se
haga uso indebido del mismo, ya sea previniendo o descubriendo los errores y fraudes.

- Mejorar la confiabilidad de la informacion financiera que se genere, proporcionando
informacion exacta, veraz, completa y oportuna de las operaciones de las entidades.

- Fomentar y velar por el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentos,
normas Y politicas respectivas aplicables a sus operaciones.

3.2.11 LIMITACIONES INHERENTES AL CONTROL INTERNO.

Uno de los aspectos implicitos en la definicion de control interno es que solo aporta un
grado razonable de seguridad en la consecucion de los objetivos de la entidad, ya que se
ve afectado por limitaciones dificiles de evadir y que estan presentes en los controles
internos de todas las entidades independientemente de su actividad econémica, tamafio y

patrimonio. Por tanto, algunas de las limitaciones inherentes a los controles internos son:

- El requerimiento usual de que un control establecido sea costo-beneficioso.

- La direccion de la mayoria de los controles hacia el tipo de transacciones repetitivas

en lugar de excepcionales.
- El error humano debido a un mal entendido, descuidos y fatiga.

- La potencialidad de una colusion que pueda evadir los controles que dependen de la

segregacion de funciones.

3.2.12 RESPONSABLES DEL CONTROL INTERNO.

En una entidad sin importar su naturaleza, todos son responsables del control interno

hasta cierto punto convirtiéndose en un elemento importante para lograr la eficiencia y la
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efectividad del mismo, ya que corresponde a todos los niveles aplicarlo; sin embargo, la

responsabilidad maxima recae sobre la administracion.

El consejo de directores es responsable de su aplicacion por proporcionar gobierno, guia
y supervision reguladora. Asimismo, el resto del personal es responsable hasta cierto

grado por realizar acciones necesarias para llevarlo a cabo.

A la Unidad de Auditoria Interna o quien haga sus veces le corresponde la adecuada
evaluacion o supervision independiente del sistema con el fin de garantizar la

actualizacion, eficiencia y existencia a través del tiempo.

3.3 MARCO TECNICO.

3.3.1 ANTECEDENTES DEL CONTROL INTERNO COSO.

En Estados Unidos surgié la Comision Treadway National Comitionon Fraudulent
Financial Reporting (Comision Nacional sobre presentacion fraudulenta de reportes

financieros), recibe dicho nombre a causa de su presidente James C. Treadway Jr.

El objetivo mayor de esta comision fue identificar los factores causales de la

informacion financiera fraudulenta y hacer recomendaciones para reducir su incidencia.

Dicha comision, creo en el afio de 1985 el “Comité de Organizaciones Patrocinadoras de
la Comision Treadway” (Committee of SponsoringOrganizations) por sus siglas en

inglés COSO, constituido por representantes de prestigiosas organizaciones tales como:
- American AccountingAssociation (AAA) Asociacion Americana de Contadores.

- American Institute of CertifiedPublicAccountants (AICPA) Instituto Americano de

Contadores Publicos Certificados.
- FinancialExecutivelnstitute (FEI) Instituto de Ejecutivos Financieros.

- Institute of Internal Auditors (I1A) Instituto de Auditores Internos.

35



- Institute of Accountants Management (IMA) Instituto de Gerentes Contables.

La comision Treadway, llam6 a las organizaciones patrocinadoras para trabajar
conjuntamente debido a una insatisfaccién anterior a todo lo relacionado con la
regulacion del control interno. Se buscaba integrar los diversos conceptos y definiciones
de control interno, y para desarrollar un punto de referencia en comun. Sugirié que esta
orientacion deberia ayudar a las empresas a mejorar su sistema de control interno, y a

evaluar su efectividad.

Para ello, se hizo una revision de la literatura relacionada con el control interno. Los
resultados publicados por el Instituto de Gerentes Contables Institute of Management
Accountants (IMA), recomendaron que las organizaciones patrocinadoras emprendieran
un proyecto a fin de proveer criterios practicos ampliamente aceptados para el

establecimiento del control interno y la evaluacién de su efectividad.

La fuerza de trabajo recomendd que el criterio estuviera dirigido a las necesidades de la
administracion dado que es ésta quien tiene la responsabilidad primaria por el
establecimiento, monitoreo, evaluacion e informacion sobre el control interno. Sin
embargo, sugirié que el criterio deberia desarrollarse mediante un proceso que derivara
en la aceptacion de los otros grupos que tuviesen interés significativo en el control

interno incluyendo auditores internos y externos, educadores y cuerpos reguladores.

Resultado de esta recomendacién es la presentacion de una Estructura Integrada de
Control Interno (Internal Control- Integrated Framework), cuya redaccion fue
encomendada a una conocida firma espafiola Coopers&Lybrand y publicado en Estados
Unidos en 1992.

3.3.2 EL ENFOQUE COSO EN EL SALVADOR.

El informe COSO es lo més reciente que se ha venido implementando en los Gltimos

afos en los controles internos, por lo que El Salvador, se vio en la necesidad de obtener
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informacion sobre dicho sistema para adoptarlo logrando hasta en el afio 2003 darlo a

conocer en una forma més amplia a través de seminarios impartidos.

Uno de los cuales conviene mencionar fue el que se imparti6 el cuatro de noviembre del
2003, durante el Congreso Interamericano de Contaduria Publica, celebrado en El
Salvador, sin embargo con anterioridad a este evento ya se contaba con alguna
bibliografia sobre el modelo COSO proveniente de México y de Colombia, asi como
también muchas compafiias transnacionales y gubernamentales con representaciéon en
este pais estaban y estan siendo capacitadas para utilizarlo como herramienta

fundamental para el control interno .

El prop6sito de impartir informacion sobre el sistema COSO es para que los contadores
y auditores puedan lograr mejorar la manera de llevar los controles internos y orientar a

los comerciantes dandoles la informacidn necesaria que se amerita ante tal sistema.

3.3.3 IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO COSO.

El Informe COSO sobre el control interno es importante basicamente por dos hechos:

- Incorpord en una sola estructura conceptual los distintos enfoques existentes a nivel
mundial y generd un consenso para solucionar las multiples dificultades que originaban
confusion entre la gente de negocio, los legisladores, los entes reguladores y otros. Ello
daba como resultado malas comunicaciones y distintas expectativas, lo cual ocasionaba

problemas en las empresas. Con el Informe COSO esto se soluciona.

- Actualizé la practica del control Interno lo mismo que los procesos de disefio

implantacion y evaluacion.

El Sistema COSO se ha constituido en una herramienta de gran utilidad para aquellas
empresas que desean mantener controles que les permitan ser eficientes y eficaces en el

desarrollo de su trabajo.

Por ser un concepto mas amplio, y de criterios unificados genera mas confianza a la

administracion ya que si bien es cierto, ésta comparte la responsabilidad con el control
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interno en el logro de los objetivos de la organizacion, la responsabilidad primaria por el
disefio, implantacién y mejoramientos del control interno recae Unicamente en la

administracion.

3.3.4 COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO COSO 1.

a) Ambiente Interno.

El ambiente interno abarca el talanto de una organizacién, que influye en la
conciencia de sus empleados sobre el riesgo y forma la base de los otros componentes
de la gestion de riesgos corporativos, proporcionando disciplina y estructura. Los
factores del ambiente interno incluyen la filosofia de gestion de riesgos de una
entidad, su riesgo aceptado, la supervision ejercida por el consejo de administracion,
la integridad, valores éticos y competencia de su personal y la forma en que la
direccion asigna la autoridad y responsabilidad y organiza y desarrolla a sus

empleados.

Esta seccion describe brevemente el impacto que pueden tener los elementos del
ambiente interno en el éxito o fracaso de una organizacién y expone algunas
afirmaciones de la filosofia de gestidn de riesgos, técnicas para evaluar el grado en que
se halla integrada dicha filosofia en la cultura de la entidad y herramientas para fomentar

una cultura de integridad y valores éticos.

a.1l) Impacto.

El ambiente interno de una organizacién tiene un impacto significativo en el modo
como se implanta la gestién de riesgos corporativos y en su funcionamiento
continuado, constituyendo el contexto en que se aplican otros componentes de la
gestion de riesgos corporativos, con un importante efecto positivo o negativo sobre

ellos.

38



a.2) Filosofia de la Gestion de Riesgos.

La filosofia de la gestion de riesgos de una organizacién es el conjunto de creencias y
actitudes compartidas que caracterizan el modo en que la entidad contempla el riesgo en
todas sus actuaciones, desde el desarrollo e implantacion de la estrategia hasta sus
actividades cotidianas.

Dicha filosofia queda reflejada préacticamente en todo el quehacer de la direccion al
gestionar la entidad y se plasma en las declaraciones
sobre politicas, las comunicaciones verbales y escritas y la toma de decisiones.

Tanto si la direccion pone su énfasis en las politicas escritas, normas de conducta,
indicadores de rendimiento e informes de excepcion, como si prefiere operar mas
informalmente mediante contactos personales con los directivos claves, lo
criticamente importante es que desde ella se potencie la filosofia, no sélo con

palabras, sino con acciones diarias.

a.3) Integridad y Valores Eticos.

La eficacia de la gestion de riesgos corporativos no debe sobreponerse a la integridad y
los valores éticos de las personas que crean, administran y controlan las actividades de

la organizacion.

La integridad y el compromiso con los valores éticos son propios del individuo. Los
juicios de valor, la actitud y el estilo se basan en experiencias personales. No hay ningun
puesto mas importante para influir sobre la integridad y valores éticos que el de
consejero delegado y la alta direccion, ya que establecen el talanto al nivel superior y
afectan a la conducta del resto del personal de la organizacion. Un talanto adecuado al
nivel mas alto contribuye a que:

- Los miembros de la entidad hagan lo correcto, tanto desde el punto de vista legal

como moral.
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- Se cree una cultura de apoyo al cumplimiento, comprometida con la gestion de riesgos
corporativos.

- No se navegue por zonas “grises” en las que no existen normas o pautas especificas de
cumplimiento.

- Se fomente una voluntad de buscar ayuda e informar de los problemas antes de que

éstos no tengan solucion.

Las organizaciones apoyan una cultura de valores éticos e integridad mediante la
comunicacion de documentos tales como una declaracion de valores fundamentales
que establezca los principios y prioridades de la entidad y uncédigodeconducta.Este
cddigo proporciona una conexion entre la mision/vision y las politicas y procedimientos
operativos. Sin ser una guia exhaustiva de conducta, ni un documento legal que perfile
en gran detalle los protocolos clave de la organizacion, un codigo de conducta es una
declaracion proactiva de las posiciones de la entidad frente a las cuestiones éticas y de
cumplimiento. Estos cédigos también pueden ser Gtiles como guias de féacil utilizacion
acerca de las politicas relativas a la conducta de los empleados y de la propia

organizacion.

Para realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de las normas establecidas por
parte de los empleados, algunas empresas utilizan periédicamente grupos de debate dentro
de la plantilla. Esta informacién, procesada a menudo con la ayuda de tecnologia, se
emplea para “validar” los valores fundamentales. También puede emplearse la tecnologia
para habilitar el intercambio y actualizacion de informacion, asi como para realizar el
seguimiento del cumplimiento por parte de los empleados del codigo de conducta y de las

politicas, estandares y procedimientos relacionados.

b) Establecimiento de Objetivos.
Los objetivos se fijan a escala estratégica, estableciendo con ellos una base para los

objetivos operativos, de informacion y de cumplimiento. Cada entidad se enfrenta a una
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gama de riesgos procedentes de fuentes externas e internas y una condicion previa para la
identificacion eficaz de eventos, la evaluacion de sus riesgos y la respuesta a ellos es fijar
los objetivos, que tienen que estar alineados con el riesgo aceptado por la entidad, que

orienta a su vez los niveles de tolerancia al riesgo de la misma.

b.1) Objetivos Estratégicos.

Al considerar las posibles formas alternativas de alcanzar los objetivos estratégicos, la
direccion identifica los riesgos asociados a una gama amplia de elecciones estratégicas y
considera sus implicaciones. Se pueden aplicar diferentes técnicas de identificacion y
evaluacion de los riesgos, que se expondran en capitulos posteriores, durante el proceso de

establecimiento de la estrategia.

b.2) Objetivos Relacionados.

Los objetivos al nivel de empresa estan vinculados y se integran con otros objetivos mas
especificos, que repercuten en cascada en la organizacion hasta llegar a sub-objetivos
establecidos, por ejemplo, en las diversas actividades de ventas, produccion, ingenieria e

infraestructura.

b.3) Riesgo Aceptado.

El riesgo aceptado puede expresarse en términos cualitativos o cuantitativos.

Algunas organizaciones expresan el riesgo aceptado en términos de un “mapa de
riesgo”,cualquier riesgo residual significativo en la zona amarilla excede del riesgo
aceptado por la empresa, lo que requiere de la direccion la puesta en marcha de acciones

para reducir su probabilidad y/o impacto y situarlo dentro del riesgo aceptado por la
entidad.
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Algunas empresas, en especial las de servicios financieros y el sector energético (petroleo
y gas), son capaces de adoptar enfoques sofisticados de aproximacion al riesgo aceptado
usando técnicas cuantitativas. Las organizaciones avanzadas pueden expresar el riesgo

aceptado empleando medidas relativas al mercado o de capital riesgo.

b.4) Determinacion de la Tolerancia al Riesgo.

Las tolerancias al riesgo son los niveles aceptables de desviacion relativa a la consecucion
de objetivos. Operar dentro de las tolerancias al riesgo proporciona a la direccion una
mayor confianza en que la entidad permanece dentro de su riesgo aceptado, que, a su vez,

proporciona una seguridad mas elevada de que la entidad alcanzaré sus objetivos.

c) Identificacion de Eventos.

La direccion identifica los eventos potenciales que, de ocurrir, afectaran a la entidad y
determina si representan oportunidades o si pueden afectar negativamente a la capacidad
de la empresa para implantar la estrategia y lograr los objetivos con éxito. Los eventos con
impacto negativo representan riesgos, que exigen la evaluacion y respuesta de la direccion.
Los eventos con impacto positivo representan oportunidades, que la direccidn reconduce
hacia la estrategia y el proceso de fijacion de objetivos. Cuando identifica los eventos, la
direccion contempla una serie de factores internos y externos que pueden dar lugar a

riesgos y oportunidades, en el contexto del ambito global de la organizacion.
c.1) Vinculacion de Eventos y Objetivos.
En algunas circunstancias, la identificacion de eventos relacionados con un objetivo

especifico es razonablemente sencilla, se relacionan los eventos posibles y su impacto en

el objetivo, la tolerancia de riesgo asociada y la unidad de medicion.
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En otras circunstancias, la identificacion de riesgos no resulta inmediatamente evidente,

por lo que se emplean diversas técnicas, como se comenta en los siguientes parrafos.

c.2) Técnicas de Identificacion de Eventos.

La metodologia de identificacién de eventos en una entidad puede comprender una
combinacion de técnicas y herramientas de apoyo. Las técnicas de identificacion de

eventos se basan tanto en el pasado como en el futuro.

La direccion utiliza diversas técnicas para identificar posibles acontecimientos que afecten
al logro de los objetivos. Estas técnicas se emplean en la identificacion de riesgos y
oportunidades. Por ejemplo, al implantar un nuevo proceso de negocio, redisefiarlo o
evaluarlo. Pueden emplearse en conexion con la planificacion estratégica o de unidad de
negocio o al considerar nuevas iniciativas o un cambio en la organizacién. A continuacion,

se presenta una serie de técnicas comunes de identificacion de eventos y su aplicacion.

c.3) Inventarios de Eventos.

Las direcciones utilizan listados de eventos posibles comunes a un sector o area funcional
especifica. Estos listados se elaboran por el personal de la entidad o bien son listas
externas genéricas y se utilizan, por ejemplo, con relacion a un proyecto, pro-ceso o
actividad determinada, pudiendo resultar Gtiles a la hora de asegurar una vision coherente
con otras actividades similares de la organizacion. Cuando se trata de listados generados
externamente, el inventario se revisa y somete a mejoras, adaptando su contenido a las
circunstancias de la entidad, para presentar una mejor relacién con los riesgos de la
organizacion y ser consecuentes con el lenguaje comin de gestion de riesgos corporativos
de la entidad.
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c.4) Talleres de Trabajo.

Los talleres o grupos de trabajo dirigidos para identificar eventos retnen habitual-mente a
personal de muy diversas funciones o niveles, con el propésito de aprovechar el
conocimiento colectivo del grupo y desarrollar una lista de acontecimientos relacionados,
por ejemplo, con los objetivos estratégicos de una unidad de negocio o de procesos de la
empresa. Los resultados de estos talleres dependen habitual-mente de la profundidad y
amplitud de la informacion que aportan los participantes. Algunas organizaciones, en
conexion con el establecimiento de objetivos, ponen en marcha un taller en que participa
la alta direccion, a fin de identificar eventos que podrian afectar al logro de objetivos

corporativos estratégicos.

c.5) Entrevistas.

Las entrevistas se desarrollan habitualmente entre entrevistador y entrevistado o, en
ocasiones, con dos entrevistadores para cada persona entrevistada, en cuyo caso el
entrevistador estd acompafiado por un compafiero que toma notas. Su propoésito es
averiguar los puntos de vista y conocimientos sinceros del entrevistado en relacion con los

acontecimientos pasados y los posibles acontecimientos futuros.

¢.6) Cuestionarios y Encuestas.

Los cuestionarios abordan una amplia gama de cuestiones que los participantes deben
considerar, centrando su reflexién en los factores internos y externos que han dado, o
pueden dar lugar, a eventos. Las preguntas pueden ser abiertas o cerradas, segun sea el
objetivo de la encuesta. Pueden dirigirse a un individuo o a varios o bien pueden
emplearse en conexion con una encuesta de base mas amplia, ya sea dentro de una

organizacion o este dirigida a clientes, proveedores u otros terceros.
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c.7) Analisis del Flujo de Procesos.

El analisis del flujo de procesos implica normalmente la representacion esquematica de un
proceso, con el objetivo de comprender las interrelaciones entre las entradas, tareas,
salidas y responsabilidades de sus componentes. Una vez realizado este esquema, los
acontecimientos pueden ser identificados y considerados frente a los objetivos del proceso.
Al igual que con otras técnicas de identificacion de eventos, el andlisis del flujo de
procesos puede utilizarse en una vision de la organizacion a nivel global o a un nivel de

detalle.

c.8) Principales Indicadores de Eventos e Indicadores de Alarma.

Los principales indicadores de eventos, a menudo denominados principales indicadores de
riesgo, son mediciones cualitativas o0 cuantitativas que proporcionan un mayor
conocimiento de los riesgos potenciales, tales como el precio del combustible, la rotacion
de las cuentas de valores de los inversores y el trafico de un sitio de Internet. Para resultar
utiles, los principales indicadores de riesgo deben estar disponibles para la direccién de
manera oportuna, lo que, dependiendo de la informacion, puede implicar una frecuencia
diaria, semanal, mensual o en tiempo real. Los indicadores de alarma se centran
habitualmente en operaciones diarias y se emiten, sobre la base de excepciones, cuando se
sobrepasa un umbral prestablecido. Las empresas poseen a menudo indicadores de alarma
establecidos en unidades de negocio o departamentos. Estos indicadores, para ser eficaces,
deben establecer el momento en que deberd informarse a los directivos partiendo del

tiempo necesario para poner en marcha una accion.

¢.9) Seguimiento de Datos de Eventos con Pérdidas.
El seguimiento de la informacion relevante puede ayudar a una organizacion a identificar
acontecimientos pasados con un impacto negativo y a cuantificar las pérdidas asociadas, a

fin de predecir futuros sucesos. La informacion de eventos se emplea habitualmente en la
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evaluacion de riesgos —basandose en la propia experiencia acerca de su probabilidad e
impacto— pero también puede ser (til para identificar eventos mediante la creacion de una
base de discusion basada en hechos, la institucionalizacién del conocimiento (que resulta
particularmente Util en situaciones de alta rotacion del personal) y servir como fuente para
comprender las interdependencias entre eventos con pérdidas asociadas y desarrollar
modelos predictivos y causales. Existen bases de datos externas, desarrolladas y
mantenidas por proveedores de servicios y disponibles mediante suscripcion, que hacen
referencia a eventos con pérdidas asociadas. En algunos sectores, como el de banca, se han
formado consorcios para compartir informacion interna. Las bases de datos de eventos con
pérdidas asociadas contienen informacion sobre aquellos acontecimientos reales que
cumplen criterios especificos.

La informaciéon de bases de datos externas puede resultar Gtil para complementar la
informacion generada internamente para estimar la probabilidad e impacto de eventos
futuros, en particular para acontecimientos posibles con una baja probabilidad (que es
altamente improbable que la empresa haya experimentado en el pasado), pero con un alto
impacto. Por ejemplo, una de estas bases de datos contiene informacion de eventos con
pérdidas asociadas para varios sectores, donde se declararon pérdidas operativas
superiores a un millén de dolares. Algunas empresas realizan el seguimiento de una gama
de datos externos. Por ejemplo, las grandes empresas realizan el seguimiento de varios de
los principales indica-dores economicos, con el fin de identificar movimientos que
apunten a un cambio en la demanda de sus productos y servicios. De manera similar, las
instituciones financieras realizan el seguimiento de cambios en las politicas mundiales
para identificar principales indicadores que apunten a una modificacion en las estrategias
futuras de inversion, asi como acontecimientos que exijan una modificacion inmediata de

las carteras de inversion.
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¢.10) Identificacion Contintia de Eventos.

Las técnicas anteriormente presentadas se aplican, normalmente, en circunstancias
particulares que se presentan con una frecuencia variable a lo largo del tiempo. También
se identifican eventos posibles de manera continua en conexion con las actividades diarias

propias del negocio.

c.11) Interrelacion de Eventos que pueden afectar a los Objetivos.

Bajo determinadas circunstancias, son muchos los eventos que pueden tener impacto sobre
el logro de un objetivo. Para conseguir una mejor vision y comprension acerca de sus
interrelaciones, algunas empresas utilizan diagramas de eventos en arbol, también
conocidos como diagramas de espina de pescado. Un diagrama de este tipo proporciona
un medio para identificar y representar de manera grafica la incertidumbre, centrandose

por lo general en un objetivo y en el modo en que maltiples eventos afectan a su logro.

¢.12) Clasificacion de Eventos por Categorias.

Mediante la agrupacion de posibles eventos de caracteristicas similares, la direccién puede

determinar con mas precision las oportunidades y los riesgos.
Algunas entidades clasifican los eventos posibles, para ayudar a asegurar que los esfuerzos

para su identificacion sean completos. Esto también puede ayudar a des-arrollar

posteriormente una perspectiva de cartera.
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d) Evaluacion de Riesgos.

La evaluacion de riesgos permite a una entidad considerar la amplitud con que los eventos
potenciales impactan en la consecucion de objetivos. La direccion evalla estos
acontecimientos desde una doble perspectiva —probabilidad e impacto— y normalmente usa
una combinacién de métodos cualitativos y cuantitativos. Los impactos positivos y
negativos de los eventos potenciales deben examinarse, individualmente o por categoria,
en toda la entidad. Los riesgos se evaltan con un doble enfoque: riesgo inherente y riesgo

residual.

Algunas de las técnicas empleadas en la evaluacion de riesgos; evaluaciones de riesgos
inherentes y residuales, empleando técnicas cualitativas, tales como la clasificacion de
riesgos y el uso de cuestionarios, y técnicas cuantitativas, tales como técnicas
probabilisticas de valor en riesgo, valor de mercado en riesgo, distribuciones de pérdidas y
analisis retrospectivo, y técnicas no probabilisticas tales como andlisis de sensibilidad,
analisis de escenarios, pruebas de tolerancia a situaciones limite y benchmarking. También
se exponen técnicas para atribucion del riesgo y el capital empleadas para estimar el
capital requerido por los riesgos aceptados, el modo de presentar los riesgos en mapas de
riesgo, mapas de calor o presentaciones numéricas y las técnicas para las visualizaciones

del riesgo al nivel de la organizacion.

d.1) Riesgo Inherente y Residual.

El riesgo inherente es aquél al que se enfrenta una entidad en ausencia de acciones de la

direccion para modificar su probabilidad o impacto.

El riesgo residual es aquél que permanece después de que la direccion desarrolle sus

respuestas a los riesgos.
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El riesgo residual refleja el riesgo remanente una vez se han implantado de manera eficaz
las acciones planificadas por la direccion para mitigar el riesgo inherente. Estas acciones
pueden incluir las estrategias de diversificacion relativas a las concentraciones de clientes,
productos u otras, las politicas y procedimientos que establezcan limites, autorizaciones y
otros protocolos, el personal de supervision para revisar medidas de rendimiento e
implantar acciones al respecto o la automatizacién de criterios para estandarizar y acelerar
la toma de decisiones recurrentes y la aprobacion de transacciones. Ademas, pueden
reducir la probabilidad de ocurrencia de un posible evento, su impacto o0 ambos conceptos

ala vez.

d.2) Metodologia y Técnicas Cualitativas y Cuantitativas.

La metodologia de evaluacion de riesgos de una entidad consiste en una combinacién de
técnicas cualitativas y cuantitativas. La direccion aplica a menudo técnicas cualitativas
cuando los riesgos no se prestan a la cuantificacion o cuando no estan disponibles datos
suficientes y creibles para una evaluacion cuantitativa o la obtencion y anélisis de ellos no
resulte eficaz por su coste. Las técnicas cuantitativas tipicamente aportan mas precision y
se usan en actividades mas complejas y sofisticadas, para complementar las técnicas

cualitativas.

d.3) Escalas de Medicion.

Al estimar la probabilidad e impacto de posibles eventos, ya sea sobre la base del efecto
inherente o residual, se debe aplicar alguna forma de medicion. A modo de ejemplo, se
pueden establecer cuatro tipos generales de medida: nominal, ordinal, de intervalo y de

proporcion.
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d.4) Medicion Nominal.

Es la forma més sencilla de medicion e implica el agrupamiento de eventos por categorias,
tales como la econdmica, tecnoldgica o medioambiental, sin situar a un acontecimiento
por encima de otro. Los numeros asignados en la medicion nominal sélo tienen una
funcién de identificacion y los elementos no pueden ser ordenados, clasificados ni

agregados.

d.5) Medicién Ordinal.

En este tipo de medicion, los eventos se describen en orden de importancia, posiblemente
con etiquetas del tipo alta, media o baja o bien clasificados a lo largo de una escala. La
direccion determina si el elemento uno es mas importante que el elemento dos. Por
ejemplo, la direccion puede estimar que la probabilidad de que un nuevo virus informatico
afecte a sus sistemas es superior a la probabilidad de transmisiones de informacion
confidencial por parte de la plantilla.

d.6) Medicién de Intervalo.

Utiliza una escala de distancias numéricamente iguales. Si, por ejemplo, el impacto de la
pérdida de produccién de una maquina clave se mide como “tres”, el impacto de una caida
de tension de una hora como “seis” y el efecto de 100 puestos vacantes como “nueve”, la
direccion puede determinar que la diferencia en impacto entre la pérdida de produccién de
una maquina y una caida de tension de una hora es la misma que la diferencia entre una
caida de tension de una hora y la existencia de 100 puestos vacantes. Esto no significa, sin
embargo, que el impacto del evento medido con un “seis” sea el doble de importante que

el impacto del evento medido con un “tres”.
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d.7) Medicion por Ratios.

Una escala de este tipo permite concluir que, si al impacto posible de un evento se le
asigna un “tres” y al de otro se le asigna un “seis”, el segundo acontecimiento presenta un
posible impacto el doble de importante que el primero. Esto es asi por-que la medicién de
razon incluye el concepto del cero verdadero, mientras que la medicion de intervalo no lo
hace. En el presente documento, las mediciones nominal y ordinal se consideran técnicas

cualitativas, mientras que las mediciones de intervalo y de razdn son cuantitativas.

d.8) Técnicas Cualitativas.

Si bien algunas evaluaciones cualitativas de riesgos se establecen en términos subjetivos y
otras en términos objetivos, la calidad de estas evaluaciones depende principalmente del
conocimiento Y juicio de las personas implicadas, su comprension delos acontecimientos

posibles y del contexto y dindmica que los rodea.

d.9) Técnicas Cuantitativas.

Las técnicas cuantitativas pueden utilizarse cuando existe la suficiente informacion para
estimar la probabilidad o el impacto del riesgo empleando mediciones de intervalo o de
razén. Los métodos cuantitativos incluyen técnicas probabilisticas, no probabilisticas y de
benchmarking. Una consideracién importante en la evaluacion cuantitativa es la
disponibilidad de informacion precisa, ya sea de fuentes internas o externas, y uno de los

retos que plantea el uso de estas técnicas es el de obtener suficientes datos validos.

d.10) Técnicas Probabilisticas.

Las técnicas de este tipo miden la probabilidad y el impacto de un determinado nimero de

resultados basadndose en premisas del comportamiento de los eventos en forma de
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distribucion estadistica. Las técnicas probabilisticas incluyen modelos en riesgo
(incluyendo los de valor en riesgo, flujo de caja en riesgo y beneficios en riesgo), la
evaluacion de eventos con pérdidas asociadas y el analisis retrospectivo. Valor en riesgo.
Los modelos de valor en riesgo (Value-at-risk, VaR) estan basados en supuestos de
distribucion estadistica acerca del cambio en el valor de un elemento o conjunto de
elementos, asumiéndose que dicha variacion no superard un determinado nivel de

confianza a lo largo de un determinado periodo de tiempo.

Estos modelos se utilizan para estimar intervalos de variacion extremos y poco frecuentes,
tal como el nivel estimado de pérdidas que debe superarse con un nivel de confianza del
95% o del 99%. La direccion selecciona tanto la confianza deseada como el horizonte
temporal a lo largo del cual se evalta el riesgo, basdndose en parte, en la tolerancia al
riesgo establecida. Las mediciones del valor en riesgo se utilizan en ocasiones para
racionalizar el capital requerido por las unidades de negocio mediante la estimacion, con
un alto grado de confianza y a lo largo de un horizonte temporal especificado, del capital
necesario para cubrir posibles pérdidas.

Normalmente, se hace coincidir el periodo de medicién del capital con el periodo de
evaluacion del rendimiento. Una aplicacién del valor en riesgo es el valor de mercado en
riesgo, utilizado por las instituciones mercantiles para medir el indice de riesgo de
variaciones de precio que afecten a instrumentos financieros, asi como por otras
instituciones no mercantiles. El valor de mercado en riesgo se define como la pérdida
maxima estimada para un instrumento o cartera que puede esperarse a lo largo de un

horizonte temporal da doy con un nivel de confianza determinado.

d.11) Flujo de Caja en Riesgo.

Esta medicion es similar a la de valor en riesgo, salvo en que estima una variacion en los

flujos de caja de una organizacion o unidad de negocio con relacion a un objetivo
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esperado de flujo de caja, con un grado de confianza dado y a lo largo de un horizonte
temporal definido. Esta basada en hipdtesis del comportamiento de los cambios de flujos

de caja en forma de distribucion estadistica.

El flujo de caja en riesgo se emplea en negocios cuyos resultados son sensibles a las
variaciones en dichos flujos relacionadas con factores ajenos al precio de mercado. Por
ejemplo, un fabricante de ordenadores que desee medir el riesgo presente en su flujo de
caja neto puede emplear una técnica de flujo de caja en riesgo que incluya una variable
como el tipo de cambio de divisas o bien multiples variables como las variaciones en el
pro-ducto interior bruto, la oferta y demanda de componentes informaticos y el
presupuesto corporativo en investigacion y desarrollo. Estas mediciones permitiran a la
empresa evaluar su riesgo en el cambio de divisas en relacion con los flujos de caja o el

comportamiento a nivel mas amplio del flujo de caja.

d.12) Beneficio en Riesgo.

De manera similar al flujo de caja en riesgo, el parametro del beneficio en riesgo estima un
cambio en el beneficio contable de una organizacion o unidad de negocio, que no deberia
excederse con un nivel de confianza dado y a lo largo de un horizonte temporal definido,
basandose en premisas sobre el comportamiento de dicho beneficio en forma de

distribucién estadistica.

d.13) Distribuciones de Pérdidas.

Algunas estimaciones probabilisticas de pérdidas operativas o crediticias utilizan técnicas
estadisticas basadas por lo general en distribuciones no normales, con el fin de calcular las
pérdidas maximas resultantes de riesgos operativos con un nivel de con-fianza dado. Estos
andlisis precisan la recogida de datos de pérdidas operativas clasificadas en categorias por

su posible origen, como, por ejemplo, actividad delictiva, recursos humanos, practicas de

53



ventas, actividades no autorizadas, procesos de gestion y tecnologia. A partir de estos
datos de pérdidas y de su reflejo en los coste se ingresos de seguros relacionados, puede
desarrollarse una distribucion de pérdidas preliminar, que ser4 posteriormente

perfeccionada para considerar las respuestas dela empresa al riesgo.

d.14) Anélisis Retrospectivo (Back-Testing).

En este contexto, el andlisis retrospectivo consiste habitualmente en la comparacion
periodica de las medidas relacionadas con el riesgo de una entidad y la ganancia o pérdida
que pueden generar. El analisis retrospectivo es empleado de manera habitual por
instituciones financieras. Algunas organizaciones, incluyendo muchos bancos, comparan
de manera habitual las ganancias y pérdidas diarias con los resultados de sus modelos de
riesgo, con el fin de calibrar la calidad y precisién de sus sistemas de evaluacién de

riesgos.

d.15) Técnicas no Probabilisticas.

Las técnicas no probabilisticas se emplean para cuantificar el impacto de un posible
evento sobre hipdtesis de distribuciones estadisticas, pero sin asignar una probabilidad de
ocurrencia al acontecimiento. De este modo, estas técnicas requieren, por parte de la
direccion, la determinacién por separado de esta probabilidad. Algunas técnicas no
probabilisticas ampliamente utilizadas son el analisis de sensibilidad, el analisis de

escenarios Yy las pruebas de tolerancia a situaciones limite.

d.16) Analisis de Sensibilidad.

El analisis de sensibilidad se utiliza para evaluar el impacto de cambios normales o

rutinarios en los eventos posibles. Debido a la simplicidad relativa de célculo, las

54



mediciones de sensibilidad se utilizan en ocasiones como complemento a un enfoque
probabilistico. El analisis de sensibilidad se utiliza con:

- Mediciones de operaciones, como el efecto que las variaciones en el volumen de ventas
tienen en el tiempo de respuesta del centro de atencion telefénica o en el nimero de
defectos de fabricacion.

- Renta variable, utilizando la beta. Para las acciones ordinarias, la beta representa
la razon entre los movimientos de una accion determinada y los movimientos de

una cartera de mercado.

d.17) Analisis de Escenarios.

El analisis de escenarios evalla el efecto que uno o mas eventos tienen sobre un objetivo.
Puede ser utilizado en conexion con la planificacion de continuidad del negocio o con la
estimacion del impacto de un fallo del sistema o de la red, reflejando asi el efecto en todo
el negocio. También puede ser realizado al nivel de planificacion estratégica, donde la

direccion aspira a vincular el crecimiento, el riesgo y el rendimiento.

d.18) Pruebas de Tolerancia a Situaciones Limite.

Las pruebas de tolerancia a situaciones limite evaltan, habitualmente, el impacto de
eventos extremos. Difieren del analisis de escenarios en el hecho de que se centran
en el impacto directo de un cambio provocado por un acontecimiento o actividad en
circunstancias extremas, frente al enfoque del analisis de escenarios, que se centra
en cambios a escala mas normal. Las pruebas de tolerancia a situaciones limite se
utilizan normalmente como complemento a las mediciones probabilisticas, para examinar
los resultados de eventos de baja probabilidad y alto impacto que podrian no ser captados
adecuadamente a través de los supuestos de distribucion estadistica asumidos en las
técnicas probabilisticas. De manera similar al andlisis de sensibilidad, estas pruebas de

tolerancia se utilizan a menudo para evaluar el impacto de cambios en acontecimientos
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operativos o movimientos en el mercado financiero,con el fin de evitar grandes sorpresas y
pérdidas. Las pruebas de tolerancia a situaciones limite incluyen, por ejemplo, la
estimacion del efecto de los siguientes acontecimientos:

- Aumento de los defectos de fabricacién de un producto.

- Movimientos en el tipo de cambio de divisas.

- Movimiento en el precio de un factor subyacente en el que se basa un producto derivado.

- Aumento de los tipos de interés en el caso de una cartera de inversion en renta fija.

- Aumento en los precios de la energia que afecten al coste de explotacién de una planta

de fabricacion.

d.19) Benchmarking.

Algunas empresas utilizan técnicas de benchmarking para evaluar un riesgo especifico en
términos de probabilidad e impacto, en el caso de que la direccion aspire a mejorar sus
decisiones de respuesta al riesgo. La informacion asi obtenida puede proporcionar a la
direccion un conocimiento profundo de la probabilidad e impacto de riesgos, basdndose en
las experiencias de otras organizaciones. También se emplea el benchmarking con
respecto a actividades de un proceso de negocio, para intentar identificar oportunidades de

mejora del mismo.

Los tipos de benchmarking incluyen:

- Interno: Comparacion de mediciones en un departamento o division con otros de la
misma entidad.

- Competitivo/Sectorial: Comparacion de mediciones entre competidores directos o
grupos amplios de empresas con caracteristicas similares.

- Lideres de Sector: Busqueda de mediciones similares entre empresas lideres de

diferentes sectores.
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d.20) Riesgo y Asignacion de Capital.

Algunas organizaciones, en particular las instituciones financieras, estiman el capital
econdmico. Algunas empresas utilizan este término para referirse a la cantidad de capital
requerida para protegerse contra riesgos financieros. Otras la utilizan de manera diferente,
como una medida del capital necesario para hacer funcionar el negocio de la manera
planificada. La direccién lo puede utilizar para establecer estrategias, asignar recursos y

medir el rendimiento.

d.21) Presentacion de Evaluaciones de Riesgos.

Las organizaciones utilizan diversos métodos para presentar las evaluaciones de riesgos.
La presentacién de una manera clara y concisa resulta especialmente importante en el caso
de la evaluacion cualitativa, dado que en este caso los riesgos no se resumen en una cifra o
intervalo numérico, como sucede en las técnicas cuantitativas. Algunas técnicas incluyen

mapas de riesgo y representaciones numéricas.

d.22) Mapas de Riesgo.

Un mapa de riesgo es una representacion grafica de la probabilidad e impacto de uno o
mas riesgos. Puede adoptar la forma de mapas de calor o diagramas de proceso que trazan
estimaciones cuantitativas y cualitativas de la probabilidad e impacto del riesgo. Los
riesgos se representan de manera que los mas significativos (mayor probabilidad y/o
impacto) resalten, diferenciandolos de los menos significativos (menor probabilidad y/o

impacto).

Dependiendo del nivel de detalle y de la profundidad del andlisis, los mapas de riesgo
pueden presentar la probabilidad y/o el impacto general esperado o bien incorporar un

elemento de variabilidad de dicha probabilidad e impacto. Los siguientes ejemplos de
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mapas de riesgo representan la evaluacion de riesgos relativos al objetivo de conservar a

empleados de alto rendimiento.

d.23) Perspectiva al Nivel de Organizacion.

Como parte de las evaluaciones de riesgos, la direccion puede apoyarse en las realizadas
en una unidad de negocio o bien llevar a cabo una evaluacion independiente utilizando las
técnicas ilustradas anteriormente, para formar un perfil deriesgoalnivel de toda la
organizacion. Las evaluaciones generales de riesgos pueden tomar la forma de
una medicion agregada de ellos cuando las mediciones subyacentes del riesgo son de
tipos similares y cuando se consideran las correlaciones entre los riesgos. Otro enfoque de
agregacion consiste en traducir mediciones de riesgo relacionadas entre i,

pero diferentes, para formar una unidad de medida comun.

Cuando no es posible realizar una agregacion directa de mediciones de riesgo, la direccién
encuentra Util, en ocasiones, compilar mediciones en un informe resumen, con el fin de
facilitar la presentacion de conclusiones y la toma de decisiones. En estos casos, incluso si
no se agregan directamente las mediciones, la direccién sitla subjetivamente los riesgos
en la misma escala cualitativa o cuantitativa, con el fin de evaluar la probabilidad e
impacto de multiples riesgos que afecten a un Unico objetivo o bien el efecto de un riesgo
sobre multiples objetivos.

e) Respuesta a los Riesgos.

Una vez evaluados los riesgos relevantes, la direccion determina cdmo responder a ellos.

Las respuestas pueden ser las de evitar, reducir, compartir y aceptar el riesgo.

Al considerar su respuesta, la direccion evalla su efecto sobre la probabilidad e impacto
del riesgo, asi como los costes y beneficios, y selecciona aquella que sitte el riesgo

residual dentro de las tolerancias al riesgo establecidas. La direccion identifica cualquier
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oportunidad que pueda existir y asume una perspectiva del riesgo globalmente para la

entidad o bien una perspectiva de la cartera de riesgos, determinando si el riesgo residual

global concuerda con el riesgo aceptado por la entidad.

e.1) Respuestas a los Riesgos: Evitar, Reducir, Compartir y Aceptar.

Para los riesgos significativos, una entidad considera tipicamente las respuestas posibles

dentro de una gama de opciones de respuesta.

En la Figura se presentan ejemplos de respuesta al riesgo en las categorias

correspondientes: Evitar, distribuir, mitigar y aceptar dicho riesgo.

Evitar Compartir
* Prescindir de una unidad de negocio, linea | Adoptar ~ seguros  contra  pérdidas
de producto o segmento geografico. inesperadas significativas.
*Decidir no emprender *Entrar en una sociedad de capital
nuevas riesgo/sociedad compartida.

Iniciativas/actividades que podrian dar

lugar a riesgos.

* Establecer acuerdos con otras empresas.

*Protegerse contra los riesgos utilizando
instrumentos del mercado de capital a

largo plazo.
* Externalizar procesos de negocio.

*Distribuir el riesgo mediante acuerdos
contractuales con clientes, proveedores u

otros socios del negocio.
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Reducir

Aceptar

Diversificar las ofertas de productos.
* Establecer limites operativos.
* Establecer procesos de negocio eficaces.

* Aumentar la implicacion de la direccion
en

la toma de decisiones y el seguimiento.

*Reequilibrar la cartera de activos para
reducir el indice de riesgo con respecto a

determinados tipos de pérdidas.

*Reasignar el capital entre las unidades

operativas.

* Provisionar las posibles pérdidas.

* Confiar en las compensaciones naturales

existentes dentro de una cartera.

*Aceptar el riesgo si se adapta a las

tolerancias al riesgo existentes.

e.2) Costes y Beneficios.

Practicamente todas las respuestas al riesgo implican algin tipo de coste directo o

indirecto que se debe sopesar en relacion con el beneficio que genera. Se ha de considerar

el coste inicial del disefio e implantacion de una respuesta (procesos, personal y

tecnologia),

asi como el coste de mantener la respuesta de manera continua. Los costes y beneficios

asociados pueden medirse cuantitativa o cualitativamente, empleando normalmente una

unidad de medida coherente con la empleada para establecer el objetivo y las tolerancias

al riesgo relacionadas.
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e.3) Perspectiva de Cartera del Riesgo Residual.

A partir del enfoque de gestion del riesgo para unidades individuales, la alta direccion de
una empresa esta en buena posicion para crear una perspectiva de cartera, a fin de
determinar si el perfil de riesgo de la organizacion es acorde con su riesgo aceptado en

relacion con sus objetivos.

f) Actividades de Control.

Las actividades de control son las politicas y procedimientos que ayudan a asegurar que se
llevan a cabo las respuestas de la direccion a los riesgos. Las actividades de control tienen
lugar a través de la organizacion, a todos los niveles y en todas las funciones.

Incluyen una gama de actividades -tan diversas como probaciones, autorizaciones,
verificaciones, conciliaciones, revisiones del funcionamiento operativo, seguridad de los
activos y segregacion de funciones.

f.1) Integracion con la Respuesta al Riesgo.

Después de haber seleccionado las respuestas al riesgo, la direccion identifica las

actividades de control necesarias para ayudar a asegurar que las respuestas a los riesgos se

lleven a cabo adecuada y oportunamente.
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Respuestas al Riesgo y Actividades de Control

* Evitar el Riesgo.

A fin de mejorar sus margenes operativos, la direccion de una empresa de software
considero el traslado de las actividades de programacion a un pais con costes de personal
mas bajos. Tras evaluar los riesgos asociados, la direccion determind que dicho
movimiento se encontraba fuera del riesgo aceptado de la empresa y que la contratacion
para actividades de programacion se llevaria a cabo Unicamente en su propio pais. Para
ayudar a asegurar la adecuada implantacion de esta decision, el formulario de “Nuevo
programador” fue modificado para incluir el pais de operacion del proveedor, informacion
que seria revisada y firmada (electrénicamente) por la alta direccion como criterio de

seleccion de programadores.
*Reducir el Riesgo.

La direccion de un hospital llegé a la conclusion de que su capacidad de proteger la salud
y el estado de sus pacientes se veria afectada adversamente por un corte de la corriente
eléctrica. La direccién respondid instalando generadores eléctricos de apoyo. Para ayudar
a asegurar el funcionamiento de los generadores en los momentos clave, el departamento
de ingenieria de la empresa lleva a cabo labores de mantenimiento periddicamente y su

responsable revisa mensualmente los registros de mantenimiento.
» Compartir el Riesgo.

Una empresa industrial determin6 que una interrupcion prolongada en el funcionamiento
de su planta tendria un impacto significativo en su capacidad de cumplir los objetivos de
produccion. Basandose en la evaluacién de la posicion del capital de la empresa, sus
tolerancias al riesgo y el coste de compartir el riesgo con una aseguradora, la direccion
aprobd la compra de una cobertura de seguro por el valor de la produccion perdida en un
periodo m&ximo de seis meses. Para ayudar a asegurar la implantacion de la respuesta, el

director del area de riesgos revisa periddicamente la cobertura de la empresa, asi como su
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cumplimiento con todas las condiciones del acuerdo negociado con la aseguradora e

informa al consejero delegado sobre dicho cumplimiento.
« Aceptar el Riesgo.

La direccion de una empresa identificO como un riesgo las variaciones en los precios de
los productos basicos en todo el mundo. Tras evaluar la probabilidad e impacto del riesgo
y considerar la tolerancia al riesgo de la empresa, la direccion decidio aceptarlo,
estableciendo la politica de que el departamento de tesoreria evalGe formalmente el indice
de riesgo cada tres meses y proporcione al Comité de Direccion un informe con su

recomendacion sobre la adopcion de una estrategia de cobertura.

.2) Uso de las Actividades de Control como Respuesta a los Riesgos.

Si bien las actividades de control se establecen, por norma general, para asegurar que
se llevan a cabo de manera adecuada la respuesta a los riesgos, en el caso de ciertos

objetivos las propias actividades de control constituyen la respuesta al riesgo.

Esto sucede con frecuencia en situaciones de riesgos relativos a objetivos de control de

gestion.

g) Informacion y Comunicacion.

La informacion pertinente se identifica, capta y comunica de una forma y en un marco de
tiempo que permiten a las personas llevar a cabo sus responsabilidades. Los sistemas de
informacion usan datos generados internamente y otras entradas de fuentes externas y sus
salidas informativas facilitan la gestion de riesgos y la toma de decisiones
informadas relativas a los objetivos. También existe una comunicacion eficaz

fluyendo en todas direcciones dentro de la organizacion. Todo el personal
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recibe un mensaje claro desde la alta direccion de que deben considerar seriamente las

responsabilidades de gestion de los riesgos corporativos.

Las personas entienden su papel en dicha gestion y como las actividades individuales se
relacionan con el trabajo de los demas. Asimismo, deben tener unos medios para
comunicar hacia arriba la informacién significativa. También  debe haber una
comunicacion eficaz con terceros, tales como los clientes, proveedores, reguladores y

accionistas.

g.1) Informacioén.

La informacion se necesita a todos los niveles de la organizacion para identificar,
evaluar y responder a los riesgos y por otra parte dirigir la entidad y conseguir sus

objetivos.

La informacion, tanto si procede de fuentes externas como internas, se recopila y
analiza para establecer la estrategia y los objetivos, identificar eventos, analizar
riesgos, determinar respuestas a ellos y, en general, llevar a cabo la gestion de
riesgos corporativos y otras actividades de gestion. En la Figura 8.1 se muestra una
descripcion amplia y genérica de la informacion que fluye hacia una organizacion y
desde ella para apoyar su gestion continua (figura tomada de las Herramientas de
evaluacion del documento Control interno - Marco integrado y trazada segun la
Ventaja competitiva, de M. E. Porter). Se incluyen méas detalles sobre los flujos de
informacion en el manual de referencia de dichas Herramientas de evaluacion.

g.2) Sistemas Estratégicos e Integrados.

El disefio de una arquitectura de sistemas de informacion y la adquisicion de la tecnologia
son aspectos importantes de la estrategia de una entidad y las decisiones respecto a la

tecnologia pueden resultar criticas para lograr los objetivos.
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La tecnologia juega un papel critico al permitir el flujo de informacion en una
organizacion, incluyendo la informacion directamente relevante para la gestion de riesgos
corporativos. La seleccién de tecnologias especificas para apoyar esta gestién es
habitualmente reflejo de:

- La manera de abordar la gestion de riesgos corporativos por parte de la empresa y su
grado de sofisticacion.

- Los tipos de acontecimientos que afectan a la organizacion.

- La arquitectura informatica general de la entidad.

- El grado de centralizacion de la tecnologia de apoyo.

Con la atencion centrada en la informacion necesaria para desarrollar la gestion de
riesgos, algunas organizaciones han mejorado sus arquitecturas tecnoldgicas para
conseguir una mejor conectividad y manejo de datos, utilizando algunas de ellas
Internet y las capacidades de intercambio de informacion. Las estrategias de
informacion basadas en servicios Web permiten captar datos, mantenerlos y
distribuirlos en tiempo real por unidades y funciones, perfeccionando a menudo su
captacion, controlando mejor las multiples fuentes de datos, minimizando su
procesamiento manual y permitiendo el analisis, extraccion y generaciéon de informes

automaticos.

0.3) Integracion con las Operaciones.

Muchas  organizaciones  poseen infraestructuras informaticas de elevada
complejidad, desarrolladas a lo largo del tiempo para apoyar a los objetivos
operativos, de control de gestion y cumplimiento. En muchos casos, la informacion
generada por estos sistemas en el curso normal del negocio esta integrada en el proceso de

gestion de riesgos corporativos.
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g.4) Profundidad y Oportunidad de la Informacion.

Los avances en la recogida, procesamiento y almacenamiento de datos han dado como
resultado un crecimiento exponencial del volumen de datos. Con mas datos disponibles -a
menudo en tiempo real- para mas gente en una organizacion, el reto es evitar la
“sobrecarga de informacion”, asegurando el flujo de la informacion adecuada, en la forma
adecuada, al nivel de detalle adecuado, a las personas adecuadas y en el momento
adecuado.

g.5) Comunicacion.

La direccion proporciona comunicaciones especificas y orientadas que se dirigen a las
expectativas de comportamiento y las responsabilidades del personal. Esto incluye una
exposicion clara de la filosofia y enfoque de la gestion de riesgos corporativos de la
entidad y una delegacion clara de autoridad. La comunicacion sobre procesos y
procedimientos deberia alinearse con la cultura deseada y reforzarla.

La comunicacion resulta clave para crear el entorno “adecuado” y para apoyar al resto
de componentes de la gestion de riesgos corporativos. Por ejemplo, las comunicaciones
descendentes sobre la filosofia de la empresa y lo que se espera del personal de la
organizacion, junto con el necesario flujo de informacién ascendente, ayudan a introducir

la filosofia de gestidn de riesgos en la cultura de una entidad.

Un objetivo deseable es el de conseguir introducir a lo largo del tiempo la comunicacién
sobre gestion de riesgos corporativos en los programas de comunicacion de la empresa, al
nivel mas amplio, en coherencia con la idea de incorporar la gestiébn de riesgos

corporativos al tejido de la organizacion.
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Muchas empresas utilizan la tecnologia para facilitar la comunicacion continua sobre
la gestion de riesgos corporativos. Las soluciones tecnol6gicas, como puede ser una
intranet, pueden poner la informacion sobre dicha gestion al alcance de todos los
empleados de una manera sencilla y constante. La Figura 8.16 ilustra tipos de informacion

habitualmente proporcionados y puestos a disposicion de forma sencilla.

h) Supervision.

La gestion de riesgos corporativos se supervisa - revisando la presencia y funcionamiento
de sus componentes a lo largo del tiempo, lo que se lleva a cabo mediante actividades
permanentes de supervision, evaluaciones independientes o una combinacion de ambas
técnicas. Durante el transcurso normal de las actividades de gestion, tiene lugar
una supervision permanente. El alcance y frecuencia de las evaluaciones independientes
dependerd fundamentalmente de la evaluacion de riesgos y la eficacia de los
procedimientos de supervision permanente. Las deficiencias en la gestion de riesgos
corporativos se comunican de forma ascendente, trasladando los temas mas importantes a

la alta direccién y al consejo de administracion.

h.1) Actividades de Supervision Permanente.

Diferentes actividades llevadas a cabo en el curso normal de la gestién de un negocio
pueden servir para realizar la supervision de la eficacia de los componentes de la
gestion de riesgos corporativos. Estas actividades incluyen la revision diaria de

informacion de las gestiones normales del negocio.
h.2) Evaluaciones Independientes.

Aunque los procedimientos de seguimiento permanente normalmente proporcionan una

retroalimentacion importante sobre la eficacia de otros componentes de la gestion de
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riesgos corporativos, puede resultar provechoso echar un nuevo vistazo de vez en cuando,

centrandose directamente sobre la eficacia de dicha gestion.

Habitualmente, las evaluaciones independientes de la gestion de riesgos corporativos se
llevan a cabo periédicamente. En algunos casos, son originadas por un cambio en la
estrategia, procesos clave o estructura de la entidad. Las evaluaciones independientes son
llevadas a cabo por la direccion, el departamento de auditoria interna, especialistas

externos o por una alguna combinacion de estas funciones.

Las evaluaciones independientes tienen a veces un alcance amplio, incluyendo toda
la entidad y todos los componentes de gestion de riesgos corporativos. En otros
casos, la evaluacion se limita a una unidad de negocio, proceso o departamento

especifico, abordando otras areas del negocio mas adelante.

h.3) Revisiones de Auditoria Interna.

El departamento de auditoria interna proporciona una evaluacion de los riesgos y
actividades de control de una unidad de negocio, proceso 0 departamento. Estas
evaluaciones

proveen de una perspectiva objetiva sobre cualquiera de los componentes de la gestion
de riesgos corporativos o sobre todos ellos, desde el &mbito interno de la empresa hasta
la supervision. En algunos casos, se presta especial atencion a la identificacion de riesgos,
el analisis de probabilidad e impacto, la respuesta al riesgo, las actividades de control y la
informacion y comunicacion. La auditoria interna, basada en el conocimiento del negocio,
puede estar en posicion de considerar el modo en que las nuevas iniciativas vy
circunstancias de la empresa podrian afectar a la aplicacién de la gestion de riesgos
corporativos, lo
que podria tener en cuenta en su revision y comprobacion de la informacion relevante.

Hay
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maés informacion disponible en los consejos para la practica profesional de la auditoria
interna publicados por el Institute of InternalAuditors, que establecen pautas para la

evaluacion y generacion de informes sobre la eficacia de la gestion de riesgos.

h.4) El Proceso de Evaluacion.

La evaluacion de la gestion de riesgos corporativos constituye un proceso en si misma.
Aunque los enfoques o técnicas varian, hay que aportar al proceso una disciplina, con

ciertos fundamentos inherentes a ella.

Un proceso metodico proporciona una base sélida para una evaluacion. Se utilizan los mas
diversos enfoques y técnicas, en general dependiendo de las circunstancias de la empresa y

la naturaleza y alcance de la evaluacion a realizar.

h.5) Metodologia.

Se dispone de una variedad de metodologias y herramientas de evaluacion, incluyendo

listas de comprobacion, cuestionarios, cuadros de mando y técnicas de diagramas de flujo.

Los evaluadores identifican las metodologias y herramientas necesarias para apoyar
al proceso de evaluacién. Existen diversas de ellas bien estructuradas, que se emplean para
documentar y evaluar aspectos especificos de la gestion de riesgos corporativos. Los
factores de seleccion de dichas metodologias y herramientas de evaluacion son los de su
facilidad de uso por parte del personal asignado, su relevancia para el alcance dado y su
adecuacion a la naturaleza y frecuencia esperada de la evaluacion. Por ejemplo, cuando el
alcance incluye la comprension y documentacién de diferencias entre el disefio del
proceso de negocio y su comportamiento real, el equipo de evaluacion podria revisar o

desarrollar diagramas de flujo del proceso y matrices de control, mientras que un alcance
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limitado a evaluar la presencia de determinadas actividades de control obligatorias podria

sugerir el uso de un cuestionario preestablecido.

h.6) Documentacion.

El nivel de documentacion de la gestion de riesgos corporativos de una entidad varia
segun su dimensién, complejidad y factores similares.

El nivel deseado de documentacion de la gestion de riesgos corporativos varia por
empresa, a menudo en funcion del tamafio, complejidad y estilo de gestion. Ademas de la
amplitud y profundidad de la documentacion, las consideraciones al respecto incluyen si
estara en soporte papel o electrénico, si estara centralizada o distribuida y cuéles son los

medios de acceso para actualizacion y revision.

Al evaluar la gestion de riesgos corporativos, se revisa la documentacion existente de los
procesos Yy otras actividades e, incluso, puede crearse dicha documentacion, para permitir
al equipo de evaluacion comprender facilmente los riesgos de la unidad, proceso o
departamento y las respuestas a ellos. La documentacion considerada en una evaluacion
puede incluir:

* Organigramas.

* Descripcion de papeles, autoridad y responsabilidades claves.

» Manuales de politicas.

* Procedimientos operativos.

* Diagramas de flujo del proceso.

* Controles relevantes y sus responsabilidades asociadas.

* Indicadores claves de rendimiento.

* Riesgos claves identificados.

* Mediciones claves del riesgo.
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Dicha documentacion puede constituir la base para el desarrollo de procesos de revision
que incluyan pruebas para determinar si los procesos, junto con las politicas y
procedimientos relacionados que se hayan establecido, son adecuados para enfrentarse a

los riesgos de la entidad y si son respetados.

En referencia a qué documentacion del propio proceso de evaluacion debe desarrollarse, el
equipo de evaluacion tiene que considerar hasta qué punto se espera que dicha
documentacién alcance los objetivos de:

* Proporcionar una "pista de auditoria" de las evaluaciones y pruebas del equipo de
evaluacion.

* Comunicar los resultados de la evaluacion - observaciones, conclusiones y
recomendaciones.

* Facilitar la revision por parte del personal de supervision.

« Facilitar las evaluaciones en periodos posteriores.

* Identificar y comunicar problemas mas amplios.

» Identificar papeles y responsabilidades individuales en el proceso de evaluacion.

» Completar la documentacion existente sobre gestion de riesgos corporativos, cuando se

considere insuficiente.

h.7) Informes de Deficiencias.

Todas las deficiencias identificadas de gestion de riesgos corporativos que afectan a la
capacidad de la entidad para desarrollar e implantar su estrategia y establecer y alcanzar

sus objetivos deberian comunicarse a quienes se encuentran en posicion de tomar las

medidas necesarias.
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3.3.5 MANUAL DE CONTROL INTERNO

3.3.5.1 DEFINICION

Es un documento que contienen en forma ordenada y sistematizada las instrucciones e
informacion de politicas, funciones, sistemas procedimientos y actividades de la entidad.
El manual de control interno estad estrechamente vinculado con los manuales de
procedimientos aprobados por la direccion de la institucion que son de obligada
observacién para el personal que realiza transacciones, que las controla o que las

registra.

3.3.5.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Comprende el plan de organizacién y el conjunto de métodos y procedimientos
implementados o disefiados por la direccion de una entidad con el fin de alcanzar los
objetivos marcados a los sistemas de informacion contable, en conformidad con los fines

generales y la planificacién aprobada por la entidad.

En términos generales los manuales de procedimientos procuran asegurar que los activos
estan debidamente protegidos, que los registros contables son seguros y que la actividad
de la entidad se desarrolla eficazmente. para conseguir este fin, el manual de
procedimientos alcanza sistemas de autorizaciones y aprobacion de transacciones,
segregacion de funciones en los diferentes departamentos, controles fisicos sobre los

activos, etc.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL DE CONTROL INTERNO.

Que todos los activos estén protegidos contra el desperdicio, la perdida, el uso no
autorizado y el fraude.

Que los ingresos y gastos aplicables a las operaciones, sean registradas e informadas
adecuadamente, con el propdsito de preparar estados e informes financieros, estadisticas
confiables y mantener un control contable sobre los activos.

Establecer practicas adecuadas y efectivas para obtener bienes y servicios a costos
econdmicos de acuerdo con una buena calidad y eficiencia, mediante un procedimiento

organizado y adecuadamente planeado.

3.3.6 METODO PARA EVALUAR EL MANUAL DE CONTROL INTERNO.

3.3.6.1 METODO DE CUESTIONARIOS.

En este método se disefia cuestionarios con base a preguntas que deben ser contestadas
por los funcionarios y personal responsable de las distintas areas de la entidad. Con la
aplicacion de cuestionarios que sirven de guia para la determinacion de Las areas criticas

de una manera uniforme, facilitando la proporcién de los informes de control interno.

3.3.6.1.1 VENTAJAS

Representa ahorro de tiempo

Es flexible para conocer la mayor parte de las caracteristicas del control interno.

3.3.6.1.2 DESVENTAJAS

El estudio de dicho cuestionario puede ser laborioso por su extension.

Su empleo es el mas generalizado debido a la rapidez de la aplicacion.
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3.3.6.1.3 METODO NARRATIVO.

Consiste en la descripcion detallada de los procedimientos més importantes y las
caracteristicas de sistema de control interno para las distintas areas, mencionado los
registros y formularios que intervinieron en el sistema. este método es aplicable a

empresas pequefas.

3.3.6.1.4 METODO GRAFICO.

En el metodo grafico se revela y describe objetivamente la estructura organica de las
areas relacionadas con la auditoria, asi como los procedimientos a través de sus distintas
divisiones y actividades, utilizando simbolos convencionales y explicaciones que den

una idea completa de los procedimientos.

3.3.7 SISTEMA DE CONTROL INTERNO A TRAVES DE MANUALES
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE.

3.3.7.1 MANUALES ADMINISTRATIVOS.

DEFINICION
Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y

sistematica la informacion de una organizacion.

OTRAS DEFINICIONES
Un folleto, un libro, carpeta, etc. En los que de una manera facil de manejar se concentra
en forma sisteméatica una serie de elementos administrativos para un fin concreto:

orientar y uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo humano en la empresa

OBJETIVO DE LOS MANUALES.
Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa.
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Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles
jerarquicos.

Coadyuvar a la correcta atencion de las labores asignadas al personal.

Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo.

Funcionar como medio de relacién y coordinacidn con otras organizaciones.

Servir como vehiculo de informacidon a los proveedores de bienes, prestadores de

servicios, usuarios y clientes.

CLASIFICACION DE LOS MANUALES.

Por su contenido se clasifican en:

De organizacion: donde se especifican las diversas unidades organicas que componen la
empresa.

De procedimientos: donde se establecen los principales procedimientos que ocurren en
el interior de la empresa; por ejemplo, de contratacion de personal, de compras, de pago
de sueldos, etc.

De politicas: se determinan las politicas que guiaran el accionar de la empresa.

De bienvenida: disefiado especialmente para los nuevos empleados, en este manual se
detallan los antecedentes de la empresa, mision, vision, valores,

Por su &mbito:

Generales: que contienen informacion de la totalidad de la organizacion.

Especificos: que consignan informacién especifica o de una determinada area.

3.3.7.2 MANUALES CONTABLES.

DEFINICION

“Son Normas e instrucciones sobre practicas, procedimientos y politicas contables en
una organizacién, incluyendo el plan de cuentas, y su descripcion y clasificacion.

Un manual contable facilita los procedimientos especificos para su contabilizacion y
ayuda al departamento contable a la preparacion de los estados financieros. De esta

forma la alta direccion de las organizaciones cuenta con informacion contable-financiera
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consistente para el cumplimiento de sus obligaciones legales y fiscales y para la toma de
decisiones estratégicas.

IMPORTACIA DE LOS MANUALES CONTABLES.

La importancia de usar manuales contables en las empresas es fundamental porque sirve
de guia y apoyo para el personal que tiene a cargo las funciones del proceso de control
contable, ya que facilita de esta manera la preparacion de reportes y estados financieros
en forma adecuada y oportuna para la toma de decisiones manteniendo de este modo una
uniformidad en los registros e informacion financiera que se origine y presente a la junta
directiva.

OBJETIVO DE LOS MANUALES CONTABLES.

El objetivo de los manuales contables consiste en contar con un sistema de informacion
que proporcione los elementos necesarios para generar informes financieros contables,
de los cuales destacaremos los siguientes objetivos:

Servir de guia para la evaluacion de la eficiencia operacional.

Facilitar la interpretacion de politicas y procedimientos contables.

Servir de guia y consulta para el entrenamiento del personal.

Sistematizar los procedimientos contables.

VENTAJAS

Son muchas las ventajas al utilizar el manual contable, entre ellas se puede citar:
-Facilitar la supervision y ahorrar el tiempo de inspeccion y ejecucion.

-Reducir al minimo la mala interpretacion de las instrucciones.

-Ayudar a determinar, aclarar; autoridad y responsabilidad.

Sirve como ayuda en la instalacion de un nuevo sistema.

Ayudar en el entrenamiento del personal nuevo.
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CAPITULO IV: ANALISIS E INTERPRETACION DE
RESULTADOS

4.1 ENTORNO A LA EMPRESA.
Tipo de Administracion

¢Qué tipo de Administracion posee la empresa?

Objetivo: Identificar el tipo de Administracion de la Casa del Deporte.

OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAJE
Junta 14 100%
Directiva(Socios)

Administracion 0 0%

Unica

Gerente General 0 0%

No sabe 0 0%

B Administracién Unica
" Gerente General

H No sabe

Analisis: Mediante los resultados obtenidos el 100% de los encuestados afirman que la
empresa posee Junta Directiva.

Interpretacion: La junta directiva es el 6rgano colegiado que dirige la empresa. Es el
que ha de coordinar el funcionamiento ordinario de la entidad.
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4.2 FUNCIONAMIENTO DE LA EMPRESA

M¢étodo de Control Interno

¢Cuenta la Casa del Deporte con un Sistema de Control Interno?

Objetivo: Determinar si la empresa la Casa del Deporte cuenta con un Sistema de
Control Interno.

OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAIJE
Si 0 0%

No 13 93%

No sabe 1 7%

u Si
B No

" No sabe

Andlisis: Mediante los resultados obtenidos el 93% de los encuestados afirman que la
empresa no posee un sistema de control interno, y un 7% desconoce si existe.

Interpretacion: No existe un sistema de control interno en la empresa, lo cual dentro de
una empresa forma parte del Control de Gestion de tipo tactico y estd constituido por el
plan de organizacion, la asignacion de deberes y responsabilidades, el sistema de
informacion financiero y todas las medidas y métodos encaminados a proteger los
activos, promover la eficiencia, obtener informacion financiera confiable, segura y
oportuna y lograr la comunicacion de politicas administrativas y estimular y evaluar el
cumplimientos de estas Gltimas.
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4.3 MANUALES DE DESCRIPCION DE PUESTO
¢Posee la empresa Manuales de descripcién de puestos?

Obijetivo: Conocer si la empresa la Casa del Deporte posee Manuales de Descripcion de
Puestos.

OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 0 0%

No 12 86%

No sabe 2 14%

u Si
B No

" No sabe

Andlisis: Mediante los resultados obtenidos el 86% de los encuestados afirman que la
empresa no posee manuales de descripcion de puestos, y un 14% desconoce si existe.

Interpretacion: Los manuales de descripcion de puestosson un instrumento técnico de
trabajo, el cual se usa cominmente en las empresas e instituciones con el fin de mejorar
la gestion de la administracion de recursos humanos.
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4.4 POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL

¢Cuenta la Casa del Deporte con politicas y procedimientos de control Interno?

Objetivo: Identificar si la empresa la Casa de Deporte tiene politicas y procedimientos
de control interno.

OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAIJE
Si 0 0%

No 13 93%

No sabe 1 7%

Andlisis: Mediante los resultados obtenidos el 93% de los encuestados afirman que la
empresa no cuenta con politicas y procedimientos de control interno, y un 7% desconoce
si existe.

Interpretacion: Las politicas y procedimientos de control dentro de una empresa son
indispensables debido a que mediante ellos se realizan todas las operaciones de la
empresa de manera eficaz y eficiente. Mediante exista politicas y procedimientos para
cada area mayor sera la eficiencia en las operaciones.
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4.5 PROCEDIMIENTOS DE CONTROL PARA CADA OPERACION
¢Posee la Casa del Deporte procedimientos de Control para cada operacién que realiza?

Objetivo: Determinar si existen procedimientos de control en cada operacion que se
realiza en la empresa la Casa del Deporte.

OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAIJE
Si 1 7%

No 13 93%

No sabe 0 0%

m Sj
B No

= No sabe

Andlisis: Mediante los resultados obtenidos el 93% de los encuestados afirman que la
empresa no cuenta con procedimientos de control para cada operacion, y un 7%
menciona que si lo poseen.

Interpretacion: Los procedimientos de control dentro de una empresa son
indispensables debido a que mediante ellos se realizan adecuadamente las operaciones
de la empresa estableciendo responsabilidades, generando informacion, estableciendo
medidas en relacion a control, autocontrol y seguridad.
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4.6 FUNCIONES DE LA EMPRESA

Segregacion de funciones

¢Existe segregacion de funciones en la empresa?

Objetivo: Determinar si existe segregacion de funciones en la empresa la Casa del
Deporte.

OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 3 21%
No 7 50%
No sabe 4 29%

uSi
® No

= No sabe

Andlisis: Mediante los resultados obtenidos el 21% de los encuestados afirman que en
la empresa existe segregacion de funciones, un 50% menciona que no las hay y un 29%
afirma desconocer.

Interpretacion: Una segregacion adecuada de funciones reduce la probabilidad que los
errores, sean intencionales o involuntarios, no sean detectados. Asimismo, puede brindar
asistencia en la proteccion de los activos de la organizacion.
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4.7 NIVELES DE AUTORIZACION

¢Posee niveles de autorizacion la empresa la Casa del Deporte?

Objetivo: Identificar si en la empresa la Casa del Deporte Existen niveles de
Autorizacion.

OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 14 100%

No 0 0%

No sabe 0 0%

u Si
® No

= No sabe

Analisis: Mediante los resultados obtenidos el 100% de los encuestados afirman que en
la empresa existen niveles de autorizacion.

Interpretacion: Los transacciones importantes solo pueden ser autorizados por los
directivos y personas que actlan en base a su competencia dentro de la empresa. La
autorizacion es la mejor manera de corroborar que las transacciones relevantes cuentan
con la conformidad de la direccion.
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4.8 DOCUMENTACION E INFORMACION DE LA EMPRESA

Informacion Confiable

¢Considera que la documentacion e informacion que se maneja dentro de la empresa es
confiable?

Objetivo: Determinar si la informacion que maneja la empresa es confiable.

OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 5 36%
No 5 36%
No sabe 4 28%

m Si
B No

= No sabe

Andlisis: Mediante los resultados obtenidos el 36% de los encuestados consideran que la
informacion y documentacion que se maneja dentro de la empresa es confiable, el 36%
afirma que no es confiable y un 28% dice no saber si es confiable.

Interpretacion: Para que la documentacion e informacion financiera sea veraz, esta
debe de contener confiabilidad objetiva, oportuna ademas de certera.
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4.9 RESGUARDO DE DOCUMENTOS

¢La empresa resguarda los documentos de Soporte de las Operaciones que realiza la
empresa la Casa del Deporte?

Objetivo: Conocer si la empresa la Casa del Deporte resguarda documentos de las
operaciones que realza.

OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 11 79%

No 3 21%

No sabe 0 0%

uSi
B No

= No sabe

Analisis: Mediante los resultados obtenidos el 79% de los encuestados menciona que la
empresa si resguarda documentos de soporte de operaciones que realiza, el 21% afirma
gue no existe un soporte de documentacion.

Interpretacion: dentro de la empresa si se realiza un resguardo de documentos de las
operaciones que realizan, lo cual es importante para evitar incidentes de perdida de
informacion por algun siniestro que pueda surgir.
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4.10 RIESGOS DENTRO DE LA EMPRESA

Riesgos que enfrenta la empresa

¢Cudles son los principales riesgos que enfrenta la empresa?

Objetivo: Identificar aquellos riesgos que enfrenta la empresa la Casa del Deporte.

OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAJE
Financieros 13 93%
Administrativos 1 7%

Legales 0 0%
Competencia 0 0%

= FINANCIEROS

B ADMINISTRATIVOS
" LEGALES
B COMPETENCIA

Andlisis: Mediante los resultados obtenidos el 93% de los encuestados menciona que el
principal riesgo que enfrenta la empresa es el financiero, el 7% afirma que enfrenta
riesgo administrativo.

Interpretacion: dentro de la empresa el riesgo principal que se enfrenta es el riesgo
financiero por lo cual es necesario se empleen técnicas sofisticadas de manejo de riesgos
y de monitoreo de los mismos.
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4.11 DISMINUCION DE RIESGO

¢Hay alguien en la empresa que analice las operaciones de Credito?

Obijetivo: Determinar si dentro de la empresa existe un encargado del analisis de las
operaciones de Crédito.

OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAIJE
Si 0 0%

No 14 100%

No sabe 0 0%

Andlisis: Mediante los resultados obtenidos el 100% de los encuestados menciona que
no hay una persona encargada del analisis de los créditos que brinda la empresa.

Interpretacion: un analista de crédito es aquella persona encargada de medir los
riesgos de crédito y la viabilidad del cliente, por lo cual es necesario que la empresa
destine a una persona para que se encargue de ello.
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4.12 SEGUROS DE LA EMPRESA

¢Posee la Casa del Deporte algun tipo de seguro para salvaguardar los activos en caso de
siniestros, robo o desastres naturales?

Objetivo: Conocer si la empresa posee algun tipo de seguros.

OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAIJE
Si 0 0%

No 13 93%

No sabe 1 7%

u Sj
H No

= No sabe

Analisis: Mediante los resultados obtenidos el 93% de los encuestados menciona que la
empresa no posee ningun tipo de seguros, mientras que un 7% dice desconocer si dentro
de la empresa existe algun tipo de seguros.

Interpretacion: Para toda buena gestion financiera es necesario que los activos de la
empresa estén asegurados, ya que mediante los seguros se disminuyen la posibilidad de
que un riesgo se manifieste.
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4.13 DISMINUCION DE CUENTAS POR COBRAR

¢Estd preparada la Casa del Deporte para afrontar la incobrabilidad de Cuentas por
Cobrar?

Objetivo: Identificar si la Casa del Deporte esta preparada para afrontar cuentas
incobrables.

OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 0 0%

No 13 93%

No sabe 1 7%

uSj
M No

' No sabe

Analisis: Mediante los resultados obtenidos el 93% de los encuestados menciona que la
empresa no esta preparada para afrontar incobrabilidad de cuentas por cobrar, mientras
gue un 7% dice desconocer si la empresa podria afrontarla.

Interpretacion: La empresa no tiene un buen control de las cuentas por cobrar, debido
a que no existen métodos y técnicas eficaces que permitan solventar la incobrabilidad de
los clientes.
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4.14 CONTROL DE GASTOS
¢Los ingresos que obtiene la Casa del Deporte cubren los gastos efectuados por esta?

Objetivo: Determinar si los ingresos de la empresa son capaces de cubrir los gastos
generados por la empresa.

OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 0 0%

No 10 71%

No sabe 4 29%

Andlisis: Mediante los resultados obtenidos el 71% de los encuestados menciona que los
ingresos de la empresa no cubren los gastos, mientras que un 29% dice desconocer si los
ingresos son superiores a los gastos.

Interpretacion: Al gastar mas como empresa esta puede generar mas ingresos, sin
embargo dentro de la empresa no existen los métodos necesarios para el incremento de
los ingresos lo cual genera deudas.
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4.15 PLAN DE RIESGO
¢Cuenta la empresa con un plan de riesgos?

Objetivo: Determinar si la empresa existe un plan que contribuya a la disminucion de
los riesgos.

OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 0 0%

No 14 100%

No sabe 0 0%

= Sj

B No

" No sabe

Andlisis: Mediante los resultados obtenidos el 100% de los encuestados menciona que
la empresa no cuenta con un plan de riesgos.

Interpretacion: Una de las estrategias para que las empresas sean exitosas es la
prevencién de riesgos, debido a ello es de gran importancia que la empresa cuente con
un plan de riesgos el cual contribuya a la deteccion oportuna de factores internos y
externos que afecten la empresa.
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4.16 GESTION ADMINISTRATIVA

Toma de decisiones

¢Existen personas delegadas para la Toma de Decisiones en relacién a las Areas
Financieras?

Objetivo: Determinar si dentro de la empresa hay personas delegadas especificamente
para toma de decisiones en relacion al area financiera.

OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAIJE
Si 14 100%

No 0 0%

No sabe 0 0%

u Si
® No

= No sabe

Andlisis: Mediante los resultados obtenidos el 100% de los encuestados menciona que
en la empresa existen personas delegadas para la toma de decisiones en relacion al area
financiera.

Interpretacion: La jerarquia dentro de las empresas es muy importante ya que estos
determinan las acciones que se realizan en la empresa.
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4.17 INFORMACION SOBRE EL CONTROL INTERNO

¢Ha escuchado del enfoque de Control Interno COSQO?

Obijetivo: Determinar si dentro de la empresa tienen conocimiento sobre el enfoque de
control interno COSO.

OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 0 0%

No 13 93%

No sabe 1 7%

u Si
® No

" No sabe

Andlisis: Mediante los resultados obtenidos el 93% de los encuestados menciona que
nunca ha escuchado sobre el enfoque de control interno COSO, mientras que un 7% no
recuerda haberlo escuchado.

Interpretacion: Es necesario que dentro de la empresa todo el personal tenga
conocimiento sobre el enfoque COSO y ademas de eso estar capacitados para ponerlo en
practica para que dicho enfoque contribuya a mejorar el desempefio de sus funciones.
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4.18 IMPLEMENTACION DEL CONTROL INTERNO CON BASE COSO

Si su respuesta anterior fue no.

¢Le gustaria que se Disefiara un Control Interno con base al Enfoque COSO?

Objetivo: Conocer si a la empresa la Casa del Deporte le gustaria la implementacion de
un sistema de control interno en base a COSO.

OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 12 86%

No 0 0%

No sabe 2 14%

Analisis: Mediante los resultados obtenidos el 86% de los encuestados menciona que le
gustaria se disefiara un control interno en base al enfoque COSO, mientras que un 14%
no sabe si es necesario.

Interpretacion: La gran mayoria del personal de la empresa muestra interés por la
implementacién de un sistema de control interno dentro de la empresa lo cual les genere
beneficios de mejoramiento de calidad en su desempefio y minimice los riesgos de
errores en la informacion que se maneja.
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5. CAPITULO: DISENO DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO EN LA EMPRESA LA CASA
DEL DEPORTE DE LA CIUDAD DE SAN MIGUEL EN EL ANO 2016.

Esquema del Manual.

FASEF |

FASF Il

FASE 111

FASF V

PLAN GENERAL

APLICACION DE
Coso Il

DESARROLLO DE
CONTROL INTERNO
RASANNO FN COSO I

EFECTIVIDAD Y BENEFICIOS EN LAS
OPERACIONES CONTABLES
FINANCIERAS

A

- Objetivos

- Politicas

- Alcance

- Responsables
- Procedimiento
- Flujogramas

- Formatos

N

) 2

AMBIENTE INTERNO

ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS

L 2

IDENTIFICACION DE EVENTOS

EVALUACION DE RIESGOS

INFORMACION Y COMUNICACION

SUPERVISION

- CAJACHICA

- CHEQUES

- COMPRAS

- PROVEEDORES

- BODEGA

- VENTAS CREDITO Y CONTADO
- CUENTAS POR COBRAR

- CUENTAS POR PAGAR

- PRESTAMOS BANCARIOS
- ACTIVO FIJO

- RECURSO HUMANO

- PLANILLAS

ESTAMPADOS

[

]

PLAN DE IMPLEMENTACION
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CAPITULO V “DISENO DE UN MANUAL DE CONTROL
INTERNO EN LA EMPRESA LA CASA DEL DEPORTE DE LA
CIUDAD DE SAN MIGUEL EN EL ANO 2016”

5.1 FASE | PLAN GENERAL

Introduccion

En esta etapa desarrollamos un preambulo de la situacién actual de la empresa la casa
del deporte de la ciudad de san miguel, la actividad financiera, valores institucionales
con que se rigen, sus objetivos de mercado asi como estratégicos, la mision y vision de
la empresa, su estructura organizativa. De la misma forma conoceremos sus: fortalezas,

debilidades, oportunidades y amenazas mediante el analisis FODA.

Posteriormente medimos el Control interno mediante un cuestionario de control para
conocer un poco del manejo de este. Ya teniendo conocimiento de la empresa,
realizamos el Plan General de la Propuesta de Control Interno que contiene: las
generalidades de la propuesta, los objetivos, importancia, alcance y responsabilidad del

Manual de Control Interno.

Planeacién Sobre el Sistema de Control Interno

Andlisis y evaluacion de la Empresa La Casa del Deporte.

Actividad Econdmica

Al ser una empresa compuesta por varios socios da origen a que sean estos los que

tomen decisiones en el &mbito financiero que beneficien la empresa.
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Las actividades que desempefia la casa del deporte son la compra y venta de
implementos deportivos y fabricacion de uniformes deportivos, las cuales son las

principales actividades econdémicas generadoras de ingreso de la empresa.
Valores

La empresa La casa del deporte cuenta con valores, los cuales son puestos en practica
por sus socios, su personal administrativo, de ventas y contable. Estos valores son los

siguientes:

Integridad.
Transparencia.

Respeto por las personas.
Responsabilidad Social.
Actitud de servicio.
Trabajo en equipo.

Alto desempefio.
Orientacion al cliente.
Actitud positiva.

Confianza.
Vision
Ser la empresa manufacturera textil que satisfaga las necesidades de indumentaria

deportiva de la poblacién oriental en base a precios, calidad y buen servicio.
Misién
Fabricar y comercializar ropa deportiva a nivel nacional. Y ofrecerles a nuestros clientes

productos de alta calidad, para asi cumplir con las necesidades de nuestros clientes

ofreciéndoles mayor calidad y comodidad.
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Objetivo Estratégico

La casa del deporte tiene como estrategia fortalecer su presencia en el mercado logrando
la preferencia de los clientes amantes del deporte y todas sus ramas, por medio de sus
precios bajos y marcas de calidad, tratando de brindar una atencion esmerada en el

profundo sentido humano y empatia (ponerse en el lugar del cliente) para con el cliente.

La palabra “servicio” es una de las mas usadas en nuestra estrategia comercial ya que
fortalece nuestra fuerza de ventas para seguir cosechando un excelente crédito mercantil
(prestigio comercial) y posicionarnos dentro del mercado, como una de las maximas
proveedoras de implementos deportivos, comprados como productos terminados y

fabricados en nuestra maquila.
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Estructura organizativa actual

ORGANIGRAMA LA CASA DEL DEPORTE.

GERENCIA

GENERAL

GERENCIA

ADMINISTRATIVA

CONTABILIDAD

AUDITORIA
EXTERNA

ENCARGADOS DE
SUCURSAL

VENDEDORES

CAJEROS

VIGILANCIA
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Analisis de Perfil de Riesgo de la empresa la casa del deporte.
Analisis FODA

El analisis FODA es una técnica sencilla que permite analizar la situacion actual de una
organizacion, estructura o persona, con el fin de obtener el diagndstico, que le permita

superar una situacion en el futuro.

La idea de realizar un diagndstico FODA en la empresa es para reconocer en principio
los elementos internos y externos que afectan tanto de manera positiva como aquellos
elementos negativos, ayudando a definir los elementos para el cumplimiento de los

objetivos y metas de la empresa la casa del deporte.

La situacion interna esta constituida por factores o elementos que forman parte de la
misma organizacion, entre los cuales podemos mencionar: Produccion, marketing,
personal, organizacién, finanzas; en cambio la situacion externa estd constituida por
elementos o factores que estan fuera de la empresa, pero que se interrelacionan con ella
y la afectan ya sea de manera positiva o negativa, podemos mencionar algunos factores

como: mercado, sector, competencia, entorno.

FACTORES INTERNOS:

Las fortalezas: son las capacidades especiales con que cuenta la empresa, y que le
permite tener una posicion privilegiada frente a la competencia. Recursos que se
controlan, capacidades y habilidades que se poseen, actividades que se desarrollan
positivamente. Con las fortalezas la empresa estd preparada para enfrentarse a las

amenazas.

Debilidades: son aquellos factores que provocan una posicion desfavorable frente a la
competencia, recursos de los que se carece, habilidades que no se poseen, actividades

que no se desarrollan positivamente.
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FACTORES EXTERNOS:

Las Oportunidades: son aquellos factores que resultan positivos, favorables,
explotables, que se deben descubrir en el entorno en el que actia la empresa, y que
permiten obtener ventajas competitivas.

Las amenazas: son aquellas situaciones que provienen del entorno y que pueden llegar

a atentar incluso contra la permanencia de la empresa.

De manera grafica se tiene:

Aspectos Positivos Aspectos Negativos
Fortalezas Oportunidades | Debilidades Amenazas
Internas Externas Internas Externas
F O D A

Con la informacion obtenida, se podran definir acciones futuras como también tener una
idea de la situacion actual de la empresa. Con los datos recopilados del analisis se
pueden dar soluciones a problemas actuales o futuros, aprovechando los aspectos
positivos y evitando los elementos negativos. Con el diagnostico o resultado que se

obtenga servira también para:

Para la toma de decisiones

Planear objetivos méas concretos y realizables
Conocimientos de recursos propios

Reconocer las ventajas y desventajas de la empresa.

Puede abrir oportunidades nuevas, conociendo su entorno y competencia.
Para la propuesta se presenta a continuacion el siguiente analisis FODA, que se basa en

la investigacion de campo realizada en la empresa La Casa del Deporte de la ciudad de

San Miguel.
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cuenta con  estructura
establemda y el personal
competente en las diversas areas
de gestion.

Posicionamiento e imagen Yy
credibilidad de la empresa con
sus clientes.

Posee con su propia fabrica textil
deportiva.

Ser una empresa solvente con los
organismos legales que regulan el

comercio en nuestro pais.

Poseer con buenas relaciones con
los proveedores y los bancos.

Participacion en licitaciones.

FODA

D FORTALEZAS D OPORTUNIDADES

FACTORES EXTERNOS

Contar con clientes potenciales
como partidos politicos, alcaldias y
entidades del gobierno.

obtener
parte  de

Facilidad para
financiamiento  de
entidades bancarias.

Experiencia como participantes en
licitaciones.

Expansion a nivel Oriental.
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Falta de implementacion de
Tecnologia.

Falta de un plan estratégico.
Falta de Capacitacion al personal.

Necesidad de wun plan para
minimizar los riesgos.

Poca segregacion de funciones
dentro de la empresa.

Falta de Control Sobre
Operaciones.

Carecer de personal que analice
los créditos brindados.

FACTORES EXTERNOS

Competencia en el Mercado.
Delincuencia.

Pérdidas de Inventario.

Pérdida de Clientes Potenciales.
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Evaluacion de Control Interno con base COSO I
La Empresa La Casa del deporte no lleva un Manual de Control Interno.

Por lo cual es necesario que la Empresa La Casa del Deporte implemente un Manual de
Control Interno en base al Informe COSO 11, que pretende establecer un control integral,
a través del desarrollo de los diversos componentes de control, permitiendo un Sistema

con mayor seguridad.
Plan General
Generalidades

Luego de planificar, organizar y ejecutar la investigacion de campo, los resultados se
analizaron para obtener los elementos de juicio necesarios para comprobar que la
Empresa La Casa del Deporte, no cuenta con un Manual de Control Interno, mucho
menos con un Manual de Control Interno basado en el Informe COSO (ya sea en COSO
I, COSOII-ERM), en este sentido es necesario plantear la conveniencia de proponer un
Manual de Control Interno.

La propuesta de un Manual de Control Interno, proporciona a la Alta Direccion de la
Empresa La Casa del Deporte construird una herramienta moderna administrativa-
financiera efectiva con la que se lograra optimizar la Gestion Administrativa y
Financiera de las operaciones que se desarrollan diariamente. Esta herramienta esta
elaborada segun los parametros que establece el informe COSO Il y bajo el criterio de

uniformidad.
Objetivo del Manual de Control Interno

OBJETIVO GENERAL

Disefiar un Manual de Control Interno en la empresa La Casa del Deporte, para
disminuir riesgos y mejorar la gestion administrativa, financiera y de servicios.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer técnicas y métodos de supervisién y Monitoreo por medio de los cuales se
realicen evaluaciones y control constante al personal en cada una de sus areas en la Casa
del Deporte.

Elaborar un manual que permita el disefio de un ambiente de control efectivo e idoneo
para Salvaguardar los activos- pasivos a efecto de obtener informacién financiera
objetiva en la empresa La Casa del Deporte.

Disefiar formularios que faciliten la aplicacion de procedimientos de Control Interno,
que ayude a mejorar la eficiencia de las operaciones administrativas.

Importancia de la propuesta.

El Manual de Control Interno basado en el Informe COSO I1, es importante porque esta
compuesto por los elementos necesarios que pueden contribuir a mejorar la gestion
financiera, mejorando el control interno de la Empresa La Casa del Deporte, estos
componentes se interrelacionan entre si y se derivan de la manera como la
administracion dirige la Empresa, y estan integrados en el proceso de administracion

para alcanzar la mejora continua en las operaciones de la empresa.

El Manual de Control Interno esta disefiado para ser ejecutado por todo aquel que esté
relacionado de forma directa o indirecta con los procedimientos de Control que se llevan
a cabo en la Empresa, para tal fin se delegaran las obligaciones y responsabilidades

especificas a los encargados de ejecutar y administrar el Control Interno.
ElI Manual cuenta con objetivos, politicas, procedimientos, manuales, formatos
utilizables en el control interno enfocados a las areas financieras, es asi como se puede

tener mejores resultados y alcanzar los objetivos trazados por la Empresa.

De igual manera garantizara a la alta direccion informacion confiable para la mejor toma

de decisiones; permitiendo reduccion de costos, mejorando los indices de satisfaccion de
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los clientes, mejorando los rendimientos sobre las ventas, logrando solidez e incremento
en sus operaciones.

Los clientes obtendran beneficios directos al implementar el Manual de Control Interno,
estos beneficios pueden ser: mejor atencién, seguridad, confiabilidad, mientras que el

personal obtendra participacion en una empresa dindmica, obtener mejores comisiones.

Alcance
Si la Empresa La Casa del deporte acepta e implementa el Disefio de un Manual de
Control Interno para fortalecer la gestion administrativa y financiera, se obtendran

cambios favorables, como los siguientes:

El Manual de Control establecerd normas, politicas y procedimientos que rigen al
personal administrativo y de ventas de la empresa.

Se fomentara una cultura de cooperativismo, a través del involucramiento de todo el
personal para el logro de los objetivos de la Empresa.

El implemento del Manual de Control minimizara los riesgos que enfrenta la Empresa,
asi como mejorar las diversas actividades, generando eficiencia y eficacia en las
operaciones.

Logran que exista segregacion de funciones de parte de los empleados de ventas y
personal administrativo, para fortalecer la comunicacion dentro de la Empresa.

Facilitar el grado de medicion de confiabilidad, calidad y credibilidad de la informacion
financiera.

Conocer cuéles son sus fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas a través de un
analisis del entorno de la Empresa, para definir cuales seran las mejores estrategias para

lograr los objetivos planteados.

El Manual esté disefiado para ser ejecutado por todo aquel que esté relacionado de forma
directa o indirecta con los procedimientos de Control que se llevan a cabo en la
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Empresa, para tal fin se delegaran las obligaciones y responsabilidades especificas a los

encargados de ejecutar y administrar el Control Interno.

Responsable del Manual

La Gerencia General con la Gerencia Administrativa seran los responsables de revisar,
modificar y actualizar el Manual de Control Interno por lo menos una vez al afio. Los
Encargados de cada sucursal se encargaran por su parte de la difusion del Manual de

Control Interno y asi mismo la supervision de su cumplimiento.

5.2 FASE Il APLICACION DE COSO I

Aplicacién del COSO Il en La Empresa La Casa del Deporte de la Ciudad de San
Miguel.

Introduccion.

En esta fase se ha desarrollado la aplicacion de los ocho componentes del COSO Il con
el propdsito de que la Empresa La Casa del Deporte, oriente sus operaciones basadas en
una estructura organizacional adecuada a sus actividades, que cuenten con valores
éticos, asi como el cumplimiento con las partes internas y externas, asi mismo, deberan
identificar aquellos eventos internos y externos que den lugar a riesgos que afecten las
operaciones de la empresa asi como la respuesta que deben dar a estos riesgos como
alternativa de solucion. De la misma forma, deberan realizar actividades de control de
comunicacion y monitoreo con el proposito de comprobar que las actividades se estan

desarrollando eficazmente.
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PRIMER COMPONENTE

Ambiente de Control

Es la fundamentacion para todos los otros componentes del Control Interno, también es
el elemento que proporciona disciplina y estructura a la Empresa; asi como la manera en
que la gerencia confiere autoridad, asigna responsabilidades, organiza y desarrolla a su
personal, creando la concientizacion y el conocimiento en este aspecto del riesgo y
control.

Para crear un excelente ambiente de control se aplicaran los siguientes sub-
componentes:

Ambiente Interno.

Significa trabajar en funcion de lograr una cultura ética dentro de La Empresa la Casa
del Deporte,y al mismo tiempo formar en las personas una cultura de filosofia hacia la

deteccion de posibles riesgos que puedan ocurrir y afectar los objetivos trazados.

Ambiente de Control

[ I

l_ b) Compromiso Institucional. |
l_ c) Estructura Organizacional

[ I

e) Manual de Procedimientos.
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a) Valores Eticos Institucionales.

Los valores éticos institucionales para la empresa la Casa del Deporte, deben estar
basados en el desarrollo de una cultura de confianza y fidelidad de los empleados hacia
el trabajo en equipo, los valores deben darse a conocer para su cumplimiento y

aplicacion dentro de la empresa. Dichos valores son los siguientes:

Integridad.
Transparencia.

Respeto por las personas.
Responsabilidad Social.
Actitud de servicio.
Trabajo en equipo.

Alto desempefio.
Orientacion al cliente.
Actitud positiva.

Confianza.

b) Compromiso Institucional.

El compromiso de responsabilidad para la Empresa la Casa del Deporte es de suma
importancia en el cumplimiento de las obligaciones que adquiere con las partes internas
y externas de la organizacion, deberd observar estricto cumplimiento de tiempos y metas

para hacerle frente a sus compromisos.
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Compromisos Institucionales Internos:

Compromisos Institucionales Externos:

Humano.

Trabajo.

Ambiente Agradable para el

Motivacién de Trabajo.

Proporcionar todas las Herramientas de

Capacitaciones.

Bonificaciones.

Recurso

Atencion al Cliente.
Competencia Leal.
Ser Lider en el Mercado.

Cumplimiento de Leyes y Regulaciones.

¢) Estructura Organizacional Propuesto.

AUDITORIA - - GERENCIA

EXTERNA GENERAL

GERENCIA

ADMINISTRATIVA
I :
AUXILIARES VIGILANCIA JEFE DE CONTABILIDAD JEFE DE
ADMINISTRATIVO SUCURSAL PRODUCCION
VENDEDORES CAJEROS PERSONAL DE
MAQUILA
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d) Manual de Descripcién de Puestos.

El Manual de Descripcion de Puestos propuesto para la Empresa la Casa del
Deporte,detalla las funciones basicas y elementales que cada componente de la

estructura organizacional debe realizar.

La importancia radica en que en él se plasma la forma que la organizacion ha tomado y
sirve de guia para todo el personal. En este manual se incluye la descripcion de las
funciones de todos los puestos en la empresa, incluyendo el perfil profesional necesario

para optar al puesto.

e) Manual de Procedimientos.

El Manual de Procedimientos propuesto para la Empresa la Casa del Deporte, compila
los diferentes procedimientos necesarios para completar las diferentes tareas que se
realizan dentro de la empresa, teniendo como fin establecer una adecuada comunicacion
a los actores involucrados que les permita realizar sus tareas en forma ordenada y
sistematica.

Segundo Componente.

Establecimiento de Objetivos.

Establecimiento de Objetivos.

Son los objetivos que la Empresa la Casa del Deporte,quiere alcanzar, ya sea a corto o
largo plazo, dichos objetivos estan orientados en lograr la eficiencia y efectividad de las

operaciones y el cumplimiento de leyes.
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Objetivos de la Empresa la Casa del Deporte.

a) Ser una empresa lider en la industria maquilera operacional y comercializacion
en la Zona Oriental.

El objetivo principal de la Empresa la Casa del Deporte, Es lograr el liderazgo en el
mercado de la industria maquilera mediante planes de expansion a nivel operacional,
vendiendo productos de calidad de las marcas méas reconocidas a nivel mundial y a
precios competitivos, ademas de la mejora continda en la atenciébn y asesoria

personalizada a los clientes.

b) Incrementar los niveles de venta.

La Empresa la Casa del Deporte, proyecta aumentar sus ventas mediante las siguientes
estrategias:

-Realizar estudios de mercado.

- Enfocarse a un nicho de mercado especifico.

- Vender a precios mas bajos que la competencia dentro de lo razonable.

- Diversificacién del negocio.

- Estrategias de propaganda y publicidad.

¢) Mantener el mejor Recurso Humano en cada uno de los puestos dentro de la

empresa.

La Empresa la Casa del Deporte, proyecta contar con el mejor personal en cada una de
sus areas de trabajo, maximizando asi sus objetivos, mediante la capacitacion continua

de todo su personal, generando asi un mejor ambiente laboral y estable.
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Tercer Componente.
Identificacion de Eventos.

Identificacion de Eventos.

Es identificar los eventos que dan lugar a posibles riesgos y oportunidades que pueden
afectar o beneficiar los objetivos que se han trazado en la Empresa la Casa del Deporte

a corto y a largo, provenientes de sucesos internos y externos.

Las empresas deben de identificar aquellos riesgos que afecten directamente sus
operaciones, y evaluar el impacto de esos riesgos en los objetivos trazados, preparar un

mapa de riesgos, asi como identificar las oportunidades.

Eventos.

EXTERNOS

Catéastrofes Naturales.

Politica.

Tecnologia.

Alianzas Empresariales.
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Cuarto Componente.
Valoracion del Riesgo.

Valoracion del Riesgo.

Consiste en realizar un andlisis para detectar los posibles riesgos que pueden afectar el

resultado de los objetivos trazados por la Empresa la Casa del Deporte, asi como sus

operaciones contables y fuentes de financiamiento.

Anélisis del Riesgo.

Para la elaboracion del analisis de riesgo, la empresa delegara la funcion al Gerente

Administrativo, pues es quien cuenta con conocimientos mas sélidos sobre la materia.

Dicho andlisis de riesgo se dara a conocer a la Junta Directiva como minimo una vez al

afo para que sea considerado en la toma de decisiones.

A continuacion se presentan los items a evaluar en un analisis de riesgo:

Liquidez. Incapacidad para cubrir deudas.
Incendios. Pérdida de inventario.
Huracanes. Pérdidas cuantitativas.

Inundaciones.

Pérdidas cuantitativas.

Mal Clima Invernal.

Disminucion de las ventas.

Imagen de la Empresa.

Desconfianza en las empresas.

Informacion Confiable.

Clasificacion crediticia.

Ambiente Interno de Trabajo.

No consecucién de los objetivos trazados.

Informacion Confidencial.

Disminucion de las wventas y no
cumplimiento de metas y objetivos.
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Impuestos. Aumento en el precio de los productos.

Registros Contables Inadecuados. Mala clasificacion de las cuentas.
Liquidez financiera.
Registros sin Soporte. Multas.

Faltantes de efectivo.

Faltantes de inventario.

Control Interno. Resguardo de activos fijos.

Exceso de inventario (rotacion lenta del
inventario).

Mapa de Riesgos.

El mapa de riesgos es un instrumento metodoldgico mediante el cual se identifica un
conjunto ordenado y flexible de factores que pueden dar origen a irregularidades,
algunas veces a errores no intencionales y definitivamente a hechos fraudulentos y de
corrupcioén.

Con los mapas de riesgos se califica la presencia del riesgo y se prevén sus posibles

dafios.

También, el mapa de riesgos es una herramienta gerencial que puede adaptarse a las
necesidades y objetivos. Identificando los distintos factores que lo integran y valorando
la situacion existente, es posible disefiar estrategias y acciones orientadas a enviar,

controlar o minimizar la presencia de los posibles riesgos.

MAPA DE RIESGOS

Falta de plan para mitigar el riesgo crediticio.

Falta de una buena estructuracion organizativa de la empresa.

Insolvencia econdmica debido a informacion inoportuna y confiable.
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Incendios en bodega.

Terremotos que dafien las instalaciones del negocio.

Huracanes que pueden dafar las instalaciones del negocio y arruinar mercaderia.

Sustraccién de informacion confidencial para la competencia.

Aumento de los impuestos.

Malos registros contables.

Atrasos en la contabilidad.

Falta de un buen control interno en las diferentes areas.

Registros contables sin documentacién de soporte.

Generar una mala imagen de la empresa por el mismo personal que labora dentro de la
entidad.

Matriz de Riesgos.

La empresa la Casa del Deporte, al igual que otras empresas que comercializan con
productos similares, se enfrenta a posibles riesgos que tienen incidencia o impacto en el
logro de sus objetivos. Es por eso que la empresa debe de identificar esos riesgos,
evaluar el posible impacto y buscar la forma de cémo mitigar ese impacto de tal forma
que sea lo mas minimo posible, por tal razén es necesario elaborar una matriz de riesgos

y evaluarla.
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RIESGOS INTERNOS

RIESGOS EXTERNOS.

Qperaciones por | Riesgo Riesgo Riesgo Riesgo de Liquidez. | Riesgo Riesgo de | Riesgo Frecuencia.
Areas de Gestion. de Operacional. | Crediticio. de Catastrofes | de

Liquidez Informes Imagen.
Junta Directiva.

X X 2
Gerencia
Administrativa.
Efectivo. X X X X 4
Finanzas. X X X 3
Préstamo Bancario. X X X X 4
Contabilidad.
Compras. X X X 3
Depreciaciones. X X 2
Proveedores. X X X X 4
Retenciones. X X 2
Costos. X X 2
Recurso Humano.
Planillas. X
Indemnizaciones. X X 2
TOTALES 4 4 4 2 1 31
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MATRIZ DE RIESGOS.

Para el analisis de riesgo se han considerado factores internos y externos.
La ponderacién del riesgo es la siguiente:

Dela?2 El Riesgo es Bajo.

De 3 El Riesgo es Medio.
Dedab El Riesgo es Alto.
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Quinto Componente.

Respuesta al Riesgo.

Respuesta al Riesgo.

La gerencia de La Casa del Deporte, deberd desarrollar acciones que le ayuden a
encontrar posibles respuestas en cuanto a: aceptar, compartir, mitigar y evitar los riesgos

resultantes de las operaciones.

Respuesta a los diferentes Riesgos.

RESPUESTAS AL RIESGO

RIESGO IDENTIFICADO MITIGACION
Efectivo. Elaborar matrices del control del efectivo.
Tasas de interés altas. Determinar las instituciones que ofrecen

tasas de interés mas bajas, y proveedores

de mercaderia con precios mas bajos.

Estructura Organizativa. Estructurar un adecuado organigrama para
la empresa.
Liquidez. Proveer los estados financieros a las

instituciones financieras en su debida
oportunidad para no ser mal calificados,

asi también la informacion debe ser real.

Incendios. Realizar planes de contingencia Yy
evacuacion de personal. Asi como poseer

extinguidores en la bodega de mercaderia.
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Sexto Componente.
Actividades de Control.

Actividades de Control.

Consiste en desarrollar politicas y procedimientos que se deben establecer como
medidas para identificar que se estan llevando a cabo los distintos tipos de controles
implementados para reducir los riesgos resultantes de las operaciones de la empresa la

casa del deporte.

Politicas y Procedimientos de Control.

Las actividades de control incluyen politicas y procedimientos que ayudan a asegurar

que las operaciones se estan llevando a cabo de forma eficiente.

Actividades de Control:

-Separacion de Funciones. Las funciones que realiza el Gerente General son diversas,
pero entre las principales esta la aprobacion y autorizacion de pagos y créditos.
Asimismo el Gerente Administrativo, tiene entre las funciones principales la
contratacion y evaluacion del desempefio de los empleados y realiza ciertas funciones de
control interno, el Auxiliar de Compras se encarga de la realizacion de cotizaciones, el
Auxiliar de Comercializacion que tiene a su cargo todo lo relacionado a la expansion de
la empresa y los Jefes de Sucursales que tienen a su cargo a los empleados de las

diferentes sucursales y se concentran en la atencidn al cliente.

-Niveles de Autorizacion. Dentro de la empresa deben de establecerse niveles de
autorizacion, en la toma de decisiones quienes tienen poder de decision es el

Representante Legal y Gerente General, pero también son tomados en consideracion
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para la toma de decisiones el Gerente Administrativo, el Auxiliar de Compras, el

Auxiliar de Comercializacion y los Jefes de Sucursal.

-Firmas Mancomunadas. Para la autorizacion de cheques, lo recomendable es que
existan firmas mancomunadas en donde se plasmen las firmas del Gerente General y el

Representante Legal de la empresa para que el cheque tenga validez.

-Comité de Creditos. Para el otorgamiento de créditos es necesario que se cree un
comité de créditos que este conformado principalmente por la Gerencia General, el
Auxiliar de Créditos y el Gerente Administrativo para analizar las solicitudes y aprobar

aquellas que tengan capacidad de pago.

Procedimientos de Control:

-Arqueos periodicos de caja para verificar que las transacciones hechas sean las
correctas. Mediante visitas sorpresas por parte del Gerente Administrativo, se procedera
a la realizacion de un arqueo de caja de forma periddica por medio del formato de Corte
de Caja. Se realizara el conteo del dinero en efectivo, tanto billetes como monedas.

Tomando en cuenta los cheques, dinero pendiente y demas erogaciones realizadas.

-Tener una numeracién de los comprobantes contables en forma consecutiva y de
facil manejo para las personas encargadas de obtener informacion de estos. Este
procedimiento serd realizado por los Jefes de Sucursal, mediante el llenado del formato
de Informe de Caja y Ventas en donde se anotaran los documentos emitidos durante el
dia.

-Verificar que el reintegro de caja chica se realice en base a los documentos de
soporte. La Gerencia General autorizard el monto a reintegrar de caja chica, y sera el
Auxiliar de Cuentas por Pagar el responsable de elaborar y entregar el cheque

correspondiente confrontandolo con el respaldo de los desembolsos. Los Jefes de
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Sucursal tendran la responsabilidad de verificar que los desembolsos tengan el respaldo
correspondiente mediante el llenado del formato de Reintegro de Caja Chica. Se tomaran

como respaldo también los Vales de Caja que estén autorizados por el Jefe de Sucursal.

Comprobar que las compras se realicen mediante una programacion y de acuerdo
a la rotacién del inventario. Este procedimiento sera realizado por elAuxiliar de
Compras, mediante cotizaciones a diferentes proveedores. Se elaborara el formato de
Orden de Compra para ser trasladado a la Gerencia Administrativa para la aprobacion de

la compra.

- Controlar las existencias de mercaderia en Sucursales. Por medio de la elaboracion
de un Kardexpor producto, el departamento de Contabilidad respaldara las existencias

fisicas de los productos en inventario.

- Controlar los faltantes y exceso de mercaderia en Sucursales y del mismo modo la
recepcion y distribucion del producto entre estas. Este procedimiento estara bajo la
funcién del Jefe de Sucursal;Mediante el formato de orden de entrega de mercaderia
elaborado por el vendedor y autorizado por el Jefe de Sucursal entregaran la mercaderia
ahi detallada al cliente y del mismo modo archivara la copia de dicho formato como
respaldo. Cuando se trate de traslado de mercaderia a sucursales, el Jefe de Sucursal

Ilenara el formato Traslado entre Sucursales guardando una copia como respaldo.

- Controlar el pago de las comisiones que se pagan en concepto de ventas de
productos. ElI Vendedor llenara el respectivo formato de Recibo de Comisiones y
Retenciones, el cual sera autorizado por el Jefe de Sucursal, del mismo modo en el
Cuadro Control de Comisiones llevara anotaciones de las comisiones otorgadas a los

vendedores de tiendas.
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- Controlar y administrar el proceso de otorgamiento de créditos. Para otorgar
créditos, la empresa recibira por parte de los interesados la Solicitud para Apertura de

Crédito que sera revisada y autorizada por la Gerencia Administrativa.

- Controlar los procedimientos de gestion de cobro de la empresa. Para la captacion
de ingresos por las ventas al crédito se llenard un Recibo de Ingreso elaborado por el

Cajero con el monto abonado y el nimero de facturas canceladas.

- Verificar los controles sobre las cuentas por pagar a proveedores y acreedores de
la empresa. La Gerencia General sera la responsable de las autorizaciones de compra y
pago a proveedores, y sera la Gerencia General quién autorice al Auxiliar de Cuentas por
Pagar para la elaboracion del respectivo QUEDAN como respaldo del pago futuro de la

compra.

- Verificar las medidas de control para la adquisicion y administracion de
préstamos bancarios. Para controlar los pagos realizados en concepto de préstamos
bancarios, el Auxiliar de Cuentas por Pagar llevard un Cuadro de Amortizacion de

Préstamos por cada préstamo adquirido.

- Controlar la depreciacién de los edificios, maquinaria, mobiliario y vehiculos de
la empresa. Mediante Tarjeta de Depreciacion de Activo Fijo, Contabilidad registrara la

depreciacion acumulada del Activo Fijo de la empresa.
- Controlar el proceso de la elaboracion y manejo de planillas. ElI Gerente

Administrativo se encargard de elaborar la Planilla de Sueldos de acuerdo al reporte

escrito para que posterior a ello, la Gerencia General revise y autorice el pago.
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Séptimo Componente.

Informacion y Comunicacion.

Informacion y Comunicacion.

Consiste en buscar diferentes medios de comunicacién tanto internos como externos que
sean eficaces para transmitir a las personas involucradas en las operaciones de la
Empresa la Casa del Deporte de la ciudad de San miguel, informacion que les permita

Ilevar a cabo sus responsabilidades.

Canales de Comunicacion.

La Empresa La Casa del Deporte, debera buscar diferentes canales de comunicacion

para transmitir informacion que sea relevante a través de:

CANALES DE COMUNICACION

Reuniones Semanales:

Ayuda a fomentar una comunicacién abierta de todos los niveles jerarquicos:

- Divulgar informacidn que sea de interés para el logro de los objetivos.

- Realizar reuniones por lo menos una vez al mes.

- Las decisiones que afecten directamente al personal de la empresa deben ser
comunicadas.

- Se debera comunicar el logro de los objetivos alcanzados.

Correo Electrénico:

A través del correo electronico se puede hacer una comunicacion efectiva por medio de
correos de interés para todos los empleados.

- Realizar una agenda diaria de los asuntos que se quieren informar y comunicarlo a
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través de correo electronico a todos sus empleados.

- Comunicar a los clientes de nuevos productos y ofertas.

- Establecer comunicacion con proveedores por correo electrénico de programaciones de
pedidos y pagos.

- Se usa como almacenamiento de datos y facilita los flujos de informacion.

Boletines:

Ayudan a comunicar informacion de mucha importancia y facilita que esta se pueda
extender.

- La informacion puede ser conocida de forma individual por los empleados.

- Se puede comunicar informacion de corto y largo plazo.

Carteleras:

La comunicacion a través de una cartelera resulta muy Gtil y disminuye la pérdida de
tiempo.

- Sirve para transmitir informacion corta.

- Se pueden comunicar fechas de reuniones.

Octavo Componente.

Monitoreo.

Monitoreo.

La Casa del Deporte debe buscar y asegurar que el control interno funcione

adecuadamente, realizando un seguimiento a evaluaciones y mejoras.
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Gerencia General.

El Gerente General serd el encargado de monitorear toda la operatividad del control
interno, en conjunto con la gerencia administrativa. Entre las actividades principales
estan:

- Realizar evaluaciones de desempefio laboral.

- Supervisar las areas que presentan mayor riesgo.

- Verificar los flujos de informacion sean efectivos.

- Programar monitoreos que ayuden a detectar las fallas que influyen en el logro de
los objetivos.

- Realizar pruebas para comprobar la mejora continua.

Auditoria Externa.

-La Auditoria Externa dara a conocer a la administraciéon las deficiencias de control
interno mediante la Carta a la Gerencia. Entre las actividades minimas que tiene que
realizar la Auditoria Externa tenemos:

- Verificar que las operaciones contables se estén registrando de acuerdo a la normativa
técnica adecuada.

- Realizar prueba de control a los inventarios.

- Evaluar los métodos de registro e ingreso de mercaderia a las sucursales.

5.3 FASE I1l: DESARROLLO DEL CONTROL INTERNO EN BASE A COSO 1.

Introduccion.

Es la fase donde se desarrolla el Manual de Control Interno en base a COSO I,
aplicando politicas, formatos y procedimientos, tomando en cuenta los ocho

componentes del COSO 11 que son aplicables a cada uno de los controles y operaciones
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que se desarrollan en esta fase. Se han tomado en cuenta las operaciones en las que la

empresa presenta dificultades y que por tanto deben mejorarse.

Las areas a las que se aplican el Control Interno en base a COSO Il son aquellas que
representan mayores dificultades en la empresa. En base a los resultados obtenidos en la
investigacién de campo se desarrolla el Control Interno que contribuya a mejorar las

operaciones diarias de la empresa.

5.4 FASE IV: EFECTIVIDAD Y BENEFICIO EN LAS OPERACIONES.

Introduccion.

En esta fase se muestran los beneficios de la aplicacion del Manual de Control Interno
en base a COSO I, aplicado a las operaciones de la empresa, como una herramienta (til
y valiosa para la Gerencia General de la Empresa La Casa del Deporte de la ciudad de

San Miguel.

La aplicacion del Manual de Control Interno en base a COSO Il contribuye a la
disminucion de riesgos, ya sean internos o externos; minimizando el impacto que puedan
tener dichos riesgos en el logro de los objetivos de la empresa. Otro beneficio es que
reduce las pérdidas y aumenta la rentabilidad, genera mecanismos de control y de
verificacion, proporcionando informacion confiable y oportuna. Todo ello conlleva a la

toma de buenas decisiones por parte de la Gerencia de la empresa.

Mitigacion de Riesgos.

Toda empresa como tal posee riesgos. El desafio que enfrenta la Administracion es
determinar que tanto riesgo se puede aceptar, reducir o compartir para lograr el

crecimiento y estabilidad de la empresa en el mercado. La incertidumbre ofrece tanto
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riesgos como oportunidades, el Manual de Control Interno en base a COSO 11 le permite
a la empresa alcanzar sus metas y objetivos, tratando de forma efectiva los riesgos y

oportunidades.

La implantacion del Manual de Control Interno en base a COSO 11, logra con efectividad
mitigar los riesgos, reducir sorpresas y pérdidas operacionales. En el caso de la Casa del
Deporte los beneficios que se logran son los siguientes:

- Reduccidn de riesgos en la fuga de efectivo que ingresa a la empresa en concepto de
venta de mercaderia al contado. Se logra mediante el Control Interno implementado, su
monitoreo constante, buena comunicacion y con el establecimiento de un buen ambiente

de trabajo.

- Faltantes de mercaderia en Sucursales.
- Se compra productos con poca existencia para no tener mercaderia en exceso y evitar

la obsolescencia.

- Se evitan multas en aspectos legales por medio del pago oportuno de los impuestos y

con el mas minimo error.

Reduccion de Costos.

Los costos es uno de los puntos clave de andlisis para la Administracion, las empresas
siempre estan buscando la forma de poder reducirlas, y entre los beneficios que el
Control Interno implementado proporciona esta la Reduccion de los Costos. La

reduccion de los costos se logra mediante la aplicacion de los controles.

Se logra mediante la cotizacion de precios mas bajos entre diversos proveedores, por eso
no es recomendable depender de un mismo proveedor. También la elaboracion de

programas de compra semanales resulta beneficioso para la reduccion de costos, ya que
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de este modo se tiene un parametro mas real de lo que es necesario comprar y lo que no,

y se evita el sobreabastecimiento de mercaderia con poca rotacion.

Mecanismos de Control.

Es necesario monitorear los riesgos, la efectividad del plan de tratamiento de los riesgos
identificados en el mapa de riesgos. Las mediciones del riesgo y la efectividad del
control deben ser monitoreadas para asegurar que el plan de Control Interno no sea

alterado.

Los mecanismos de control son parte integral de la administracion del plan de

tratamiento de los riesgos, entre los cuales se puede mencionar:

Auditoria Interna:
Estara formado por una persona que dependeran directamente de la Alta Gerencia, quien

tendrén las siguientes funciones:

- Programar reuniones con los Gerentes de cada area, quienes seran los responsables de

monitorear el cumplimiento del plan de Control Interno y mitigacién de riesgos.

- Verificar las variaciones del plan con lo sucedido en el tiempo y ajustar esas
variaciones mediante plan de accion.

- Verificar informes de Control por parte de los jefes de cada area.

- Verificacion de metas y objetivos.

- Analisis y seguimiento de sugerencias de Auditoria Externa.

- Analizar los resultados de los controles implementados.

- Monitoreo de la administracion de la empresa.

- Control de los gastos significativos.
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- Informarse sobre las violaciones a las normas y politicas de la empresa por parte del
personal y de la misma administracion.

Otra de las funciones principales e importantes de la Auditoria Interna es la presentacién
de informes a la Alta Gerencia de las verificaciones efectuadas para la toma de

decisiones.

Rentabilidad.

La implantacion del Manual de Control Interno en base a COSO Il contribuye a la
disminucion de costos, lo que lleva a la empresa a una mejor situacion financiera. Para
medir dicha situacion financiera se hace necesario evaluar la realidad financiera de la

empresa, mas alla de la contabilidad y del aspecto tributario.

El pilar fundamental del analisis financiero esta contemplado en la informacion que
proporcionan los Estados Financieros de la empresa, teniendo en cuenta las
caracteristicas de los usuarios a quienes van dirigidos y los objetivos especificos que lo
originan, entre los mas conocidos y usados son el Balance General y el Estado de

Resultados.

Uno de los instrumentos mas usados para realizar analisis financiero de entidades es el
uso de las Razones Financieras, ya que éstas pueden medir en un alto grado la eficacia y
comportamiento de la empresa. Estas presentan una perspectiva amplia de la situacién
financiera, puede precisar el grado de liquidez, de rentabilidad, de apalancamiento

financiero, la cobertura y todo lo que tenga que ver con su actividad.

Para La Casa del deporte se han tomado en cuenta las razones financieras para verificar

el beneficio del Manual de Control Interno.
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Razones Financieras.

Razones de Liquidez.

La liquidez de una empresa es juzgada por la capacidad para saldar las obligaciones a
corto plazo que se han adquirido a medida que éstas vencen. Se refieren no solamente a
las finanzas totales de la empresa, sino a su habilidad para convertir en efectivo

determinados activos y pasivos corrientes.

a) Capital Neto de Trabajo (CNT).
Esta razon se obtiene al descontar de las obligaciones corrientes de la empresa todos sus

derechos corrientes.

Capital Neto de Trabajo (CNT) = Pasivo Corriente — Activo Corriente

b) Indice de Solvencia (IS).
Este considera la verdadera magnitud de la empresa en cualquier instancia del tiempo y

es comparable con diferentes entidades de la misma actividad.

Activo Corriente
indice de Solvencia (IS) =

Pasivo Corriente

¢) Indice de la Prueba del Acido.
Esta prueba es semejante al indice de solvencia, pero dentro del activo corriente no se

toma en cuenta el inventario de productos, ya que éste es el activo con menor liquidez.

Prueba del Acido = Activo Corriente — Inventario

132




Pasivo Corriente

d) Rotacion de Inventarios (RI).

Este mide la liquidez del inventario por medio de su movimiento durante el periodo.

Costo de lo Vendido
Rotacioén de Inventario =

Inventario

e) Plazo Promedio de Inventario (PPI).
Representa el promedio de dias que un articulo permanece en el inventario de la

empresa.

360
Plazo Promedio de Inventario =

Rotacién de Inventario

f) Rotacion de Cuentas por Cobrar (RCC).

Mide la liquidez de las cuentas por cobrar por medio de su rotacion.

Ventas Anuales al Crédito
Rotacién de Cuentas por Cobrar =

Promedio de Cuentas por Cobrar

g) Plazo Promedio de Cuentas por Cobrar (PPCC).

Es una razon que indica la evaluacion de la politica de créditos y cobros de la empresa.
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360
Plazo Promedio de Cuentas por Cobrar =

Rotacion de Cuentas por Cobrar

Rotacion de Cuentas por Pagar (RCP).
Sirve para calcular el nimero de veces que las cuentas por pagar se convierten en

efectivo en el curso del afo.

Compras Anuales al Crédito
Rotacion de Cuentas por Pagar =

Promedio de Cuentas por Pagar

1) Plazo Promedio de Cuentas por Pagar (PPCP).
Permite vislumbrar las normas de pago de la empresa.

360
Plazo Promedio de Cuentas por Pagar =

Rotacién de Cuentas por Pagar

Razones de Endeudamiento.

Estas razones indican el monto de dinero de terceros que se utilizan para generar
utilidades, estas son de gran importancia ya que, estas deudas, comprometen a la

empresa en el transcurso del tiempo.

a) Razo6n de Endeudamiento (RE).
Mide la proporcion del total de activos aportados por los acreedores de la empresa.
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Pasivo Total
Razon de Endeudamiento =

Activo Total

b) Razo6n Pasivo — Capital (RPC).
Indica la relacion entre los fondos a largo plazo que suministran los acreedores y los que

aportan los duefios de la empresa.

Deuda a Largo Plazo
Razon Pasivo — Capital =

Capital Contable

c) Razon Pasivo a Capital Total (RPCT).

Tiene el mismo objetivo de la Razon Pasivo — Capital, pero también sirve para calcular
el porcentaje de los fondos a largo plazo que suministran los acreedores,

incluyendo las deudas de largo plazo como el capital contable.

Deuda a Largo Plazo
Razon Pasivo a Capital Total =

Capitalizacion Total

Razones de Rentabilidad.
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Estas razones permiten analizar y evaluar las ganancias de la empresa con respecto a un

nivel dado de ventas, de activos o la inversion de los duefios.

a) Margen Bruto de Utilidades (MB).
Indica el porcentaje que queda sobre las ventas después que la empresa ha pagado sus

existencias.

Ventas — Costo de lo VVendido
Margen Bruto =

Ventas

b) Margen de Utilidades Operacionales (MO).
Representa las utilidades netas que gana la empresa en el valor de cada venta. Estas se
deben tener en cuenta deduciéndoles los cargos financieros o gubernamentales y

determina solamente la utilidad de la operacién de la empresa.

¢) Margen Neto de Utilidades (MN).
Determina el porcentaje que queda en cada venta después de deducir todos los gastos

incluyendo los impuestos.

d) Rotacion del Activo Total (RAT).

Indica la eficiencia con que la empresa puede utilizar sus activos para generar ventas.

Ventas Anuales
Rotacioén del Activo Total =

Activos Totales
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e) Rendimiento de la Inversion (REI).
Determina la efectividad total de la administracion para producir utilidades con los
activos disponibles.

Utilidades Netas después de Impuestos
Rendimiento de la Inversion =

Activos Totales

f) Utilidades por Accién (UA).
Representa el total de ganancias que se obtienen por cada accion ordinaria vigente.

Utilidad Disponible

Utilidades por Accién

NUmero de Acciones

g) Dividendos por Accion (DA).
Esta representa el monto que se paga a cada accionista al terminar el periodo de

operaciones.

Dividendos Pagados

Dividendos por Accion

NuUmero de Acciones

Razones de Cobertura.
Estas razones evallan la capacidad de la empresa para cubrir determinados cargos fijos.

Estas se relacionan mas frecuentemente con los cargos fijos que resultan por las deudas

de la empresa.
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a) Veces que se ha Ganado el Interés (VGI).

Calcula la capacidad de la empresa para efectuar los pagos contractuales de intereses.

Utilidad antes de Intereses e Impuestos
Veces que se ha Ganado el Interés =

Erogacion Anual por Intereses

b) Cobertura Total del Pasivo (CTP).
Esta razon considera la capacidad de la empresa para cumplir sus obligaciones por
intereses y la capacidad para rembolsar el principal de los préstamos o hacer abonos a

los fondos de amortizacion.

Ganancias antes de Intereses e Impuestos
Cobertura Total del Pasivo =

Intereses + Abonos al Pasivo Principal

¢) Razén de Cobertura Total (CT).
Esta razdn incluye todos los tipos de obligaciones, tanto los fijos como temporales,

determina la capacidad de la empresa para cubrir todos sus cargos financieros.

Utilidades antes de Pagos de Arrendamientos, Intereses e

Razén de Cobertura Total Impuestos

Intereses + Abonos al Pasivo Principal + Pago de

Arrendamientos

Al terminar el andlisis de las anteriores razones financieras, se deben tener los criterios y
las bases suficientes para tomar las decisiones que mejor le convengan a la empresa,
aquellas que ayuden a mantener los recursos obtenidos anteriormente y adquirir nuevos

gue garanticen el beneficio econémico futuro, también verificar y cumplir con las
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obligaciones con terceros para asi llegar al objetivo primordial de la gestion
administrativa, posicionarse en el mercado obteniendo amplios margenes de utilidad con
una vigencia permanente y solida frente a los competidores, otorgando un grado de

satisfaccidn para todos los 6rganos gestores de esta colectividad.

Toma de Decisiones.

Las empresas se fijan metas, objetivos ya sea a corto o largo plazo, de los resultados
obtenidos se toman decisiones y estas decisiones deben ser las mas atinadas para
beneficio de la empresa. Una decision puede afectar las politicas y controles de la
empresa que depende de los resultados obtenidos y del buen desempefio de los
responsables de la aplicacion de las directrices de sociedad. Puede haber reformulacion

de planes, correcciones y ajustes en los planes de control.

El control de los resultados es una herramienta que contribuye a una buena toma de
decisiones para la Auditoria Interna, quien sera responsable de monitorear el buen
funcionamiento del plan de mitigacién de riesgos. Se determina el porqué de los
resultados para tomar medidas de correccidén que contribuyan al logro de los objetivos

como parte integral del trabajo en equipo.

CAPITULOVI: CONCLUSIONES, RECOMENDACIONES,
BIBLIOGRAFIA'Y ANEXOS.

6.1 CONCLUSIONES.

De los resultados obtenidos en la investigacion realizada en la Empresa la Casa del

Deporte de la ciudad de San Miguel se concluye lo siguiente:
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La Empresa la Casa del Deporte no cuenta con un Control Interno formal y
documentado que le permita tener una seguridad razonable sobre sus operaciones y que
contribuya a minimizar los diferentes tipos de riesgos a los que esta sujeta, debido a la

poca importancia que se le ha dado a los procedimientos de control.

En lo relativo al componente Evaluacion de Riesgos se determind que la empresa no
tiene un plan de identificacion de riesgos, ya que desde la perspectiva de la gerencia se
considera un elemento innecesario en la toma de decisiones y por tanto no se le da la

importancia debida.

La Empresa la Casa del Deporte no cuenta con Politicas y Procedimientos de Control
Interno definidos, ni documentos donde se defina explicitamente cada uno de los
procesos que se realizan dentro de la empresa, resaltando de esta manera la carencia de
una segregacion de funciones adecuada y niveles de autoridad bien definidos, lo que
genera un mal desempefio de los empleados en sus respectivas funciones, creando asi un

ambiente de desconfianza en la empresa.

Se confirmé la existencia de formatos y formularios para el Control Interno en la
empresa, pero a pesar de ello estos no son utilizados de la forma adecuada debido a que
no se tiene un Control Interno definido, ni se cuenta con personal que se encargue de la

evaluacion y monitoreo de los procesos.

6.2 RECOMENDACIONES.

En base a la propuesta desarrollada en el presente trabajo y en las condiciones expuestas

anteriormente, se considera necesario hacer las siguientes recomendaciones:
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La Empresa la Casa del Deporte deberia implementar un manual de Control Interno en
base al modelo COSO I, para poder lograr eficiencia y efectividad en sus operaciones y
que contribuya al logro de los objetivos y metas propuestas, reduciendo riesgos y
aumentando la salvaguarda de los activos. Se considera el modelo COSO Il ya que
aborda ampliamente los componentes del Control Interno y genera mas valor para la

empresa.

Es necesario que la empresa de mayor relevancia al tema Evaluacién de Riesgos, por lo
cual se le recomienda a la entidad que debe de contar con un plan de identificaciéon de
riesgos en el cual se identifiquen, evallen y se le dé respuesta a los diferentes tipos de

riesgos a los que esté sujeta.

Es necesario que la entidad establezca Manuales de Descripcion de puestos donde
definan las funciones esenciales que deben desempefiar los empleados en los diferentes
puestos de la empresa y delimitar sus funciones, asi como los procedimientos y las
politicas a utilizar. Todo esto para que se desarrollen de la mejor manera las actividades

y procedimientos a desempefiar por cada empleado.

Se recomienda a la Empresa que delegue una comision o personal que se encargue de la
implantacion, evaluacion y el monitoreo de los procedimientos de Control Interno que
permitira analisis mas acertados de la situacion econémica y financiera de La Casa del
Deporte y la generacion de informacion confiable y oportuna. Ademas, se propone la
utilizacion de diferentes formatos y formularios que contribuirdn no solo a mejorar los

controles dentro de la entidad sino también a fomentar un ambiente mejor organizado.
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6.4 ANEXOS
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6.4.1 MANUAL DE
DESCRIPCION DE
PUESTOS



LA CASA DEL DEPORTE FECHA:

MANUAL DE DESCRIPCION DE

A, voon Dot
PUESTOS

v

Pag.: 1 de 12

Nombre del puesto Gerente General.

Ubicacién en la organizacion | Alta Gerencia.

Dependencia Gerente General.

Puesto bajo su dependencia | Gerencia Administrativa.

Relaciones de Trabajo

Gerente Administrativo, Contabilidad.
Dentro de la unidad

Funciones

Designar todas las posiciones gerenciales.

Realizar evaluaciones periddicas acerca del cumplimiento de las funciones de las
diferentes Secciones.

Planear y desarrollar metas a corto y largo plazo junto con objetivos anuales.

Coordinar con el area administrativa para asegurar que los registros y los analisis se
estan ejecutando correctamente.

Firmar los cheques.

Autorizar transacciones.

Elaboracion de programa integral de seguros de bienes.

Requisitos

Educativos: Licenciado/a en Contaduria Publica o Administracion de Empresas,
Mercadeo o carreras afines.

Experiencia: Cinco afos

Personales: Ambos sexos, edad entre 28 a 45 afios.

Ambiente de trabajo: Agradable

Riesgo: Estrés

Elaborado por: Reviso: Autorizé:
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LA CASA DEL DEPORTE FECHA:

MANUAL DE DESCRIPCION DE

A, voon DT
PUESTOS

v

Pag.: 2 de 12

Nombre del puesto Gerente Administrativo.

Ubicacion en la organizacion | Alta Gerencia.

Dependencia Gerente General.

Auxiliares Administrativos, Jefe de Sucursal, Jefe de

Puesto bajo su dependencia Produccion, Contabilidad, Vigilancia.

Relaciones de Trabajo

Gerente General, Auxiliares Administrativos, Jefe de
Sucursal, Jefe de Produccién, Contabilidad,

Dentro de la unidad Vigilancia,

Funciones

Responsable maximo de la administracion de la empresa.

Supervisa normalmente las funciones de contabilidad.

Es el encargado de la elaboracién de presupuestos que muestren la situacion econémica
y financiera de la empresa, asi como los resultados y beneficios a alcanzarse.
Negociacion con proveedores, para términos de compras, descuentos especiales, formas
de pago y créditos.

Negociacion con clientes, en temas relacionas con crédito y pago.

Encargado de todos los temas administrativos relacionados con recursos humanos,
nomina, préstamos, descuentos, vacaciones, etc.

Requisitos

Educativos: Master en Administracion Financiera.
Experiencia: Cinco afios

Personales: Ambos sexos, edad entre 28 a 45 afios.
Ambiente de trabajo: Agradable

Riesgo: Estrés

®* & & & o

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
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LA CASA DEL DEPORTE
FECHA:
SUCESION EPIFANIO NOLASCO
A, voon e
\ MANUAL DE DESCRIPCION DE .
PUESTOS Pag.: 3de 12
Nombre del puesto Auxiliares Administrativos.

Ubicacion en la organizacion | Administracion.

Dependencia Gerente Administrativo.

Puesto bajo su dependencia | Ninguno.

Relaciones de Trabajo

Gerente Administrativo, Jefe de Sucursal, Jefe de
Dentro de la unidad Produccién, Contabilidad, Vigilancia.

Funciones

Revisar documentacion relacionada a compras.

Encargado de control de Vehiculo de la empresa.

Encargado de proveedores, para términos de compras, descuentos especiales, formas
de pago Yy créditos.

Encargado de clientes, en temas relacionas con crédito y pago.

Encargado de todos los temas administrativos relacionados con recursos humanos,
noémina, préstamos, descuentos, vacaciones, etc.

Requisitos

Educativos: Licenciado/a en Administracion de Empresas.
Experiencia: Dos afios

Personales: Ambos sexos, edad entre 28 a 45 afios.
Ambiente de trabajo: Agradable

Riesgo: Estrés

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
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LA CASA DEL DEPORTE
FECHA:
i® SUCESION EPIFANIO NOLASCO
LA CASA DEL DEPORT .
3: MANUAL DE DESCRIPCION DE Paa.: 4 de 12
PUESTOS g
Nombre del puesto Jefe de Sucursal.
Ubicacion en la organizacion | Administracion.
Dependencia Gerente Administrativo
Puesto bajo su dependencia | Cajeros, Vendedores
Relaciones de Trabajo
Dentro de la unidad Gerente Administrativo, Jefe de produccion,
Contabilidad, Auxiliares Administrativos.

Funciones

Planificar e implementar las acciones de venta necesarias para alcanzar los objetivos
previstos.

Dirigir, coordinar y supervisar la labor de las personas a su cargo, a fin de garantizar
una atencion de calidad a los clientes para conseguir fidelizarlos.

Realizar el seguimiento y control de stock de la tienda.

Organizar la distribucion fisica de productos mas adecuada para la tienda.

Controlar cotidianamente la imagen de la tienda.

Requisitos

Educativos: Licenciado/a en Administracion de Empresas, Contaduria Publica o
licenciatura en una especialidad afin al cargo.

Experiencia: 2 afios en puestos similares.

Personales: Sexo no indispensable, edad entre 28 a 44 afios.

Ambiente de trabajo: Agradable

Riesgo: Estrés.

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
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LA CASA DEL DEPORTE

/i“, LAGASADELDEP@BTE® SUCESION EPIFANIO NOLASCO

FECHA:

MANUAL DE DESCRIPCION DE

PUESTOS

Pag.: 5 de 12

Nombre del puesto

Vendedor

Ubicacion en la organizacion

Administracion.

Dependencia

Jefe de Sucursal

Puesto bajo su dependencia

Ninguno.

Relaciones de Trabajo

Dentro de la unidad

Ninguno

Funciones

Establecer un primer contacto con el cliente.

Construir relaciones duraderas

y redituables con el cliente.

Medir potencial de un mercado.

Brindar Atencidn personalizada al cliente de los productos y marcas.

Conocer los productos de la empresa.
Ajustar la oferta a las condiciones del cliente.

Educativos: Bachillerato

Requisitos

Experiencia: 1 afio de experiencia en puestos similares
Personales: Sexo no indispensable, edad entre 25 a 45 afios.
Ambiente de trabajo: Bajo presion

Elaborado por:

Reviso:

Autoriz6:
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LA CASA DEL DEPORTE FECHA:

/3\ MWMELMPM“@ SUCESION EPIFANIO NOLASCO

MANUAL DE DESCRIPCION DE

PUESTOS Pag.: 6 de 12

Nombre del puesto Cajero.

Ubicacion en la organizacion | Administracion.

Dependencia Jefe de Sucursal.

Puesto bajo su dependencia Ninguno.

Relaciones de Trabajo

Dentro de la unidad Vendedores.

Funciones

Recibe y entrega cheques de ventas, dinero en efectivo, depdsitos bancarios.
Elabora periddicamente relacion de ingresos y egresos por caja.

Realiza arqueos de caja.

Suministra a su superior los recaudos diarios del movimiento de caja.

Lleva el registro y control de los movimientos de caja.

Entregar nota de venta (crédito fiscal, factura). Al cliente

Requisitos

Educativos: Bachiller en Comercio.

Experiencia: 2 afios en puestos similares.

Personales: Sexo no indispensable, edad 18 a 30 afios.
Ambiente de trabajo: Bajo presion.

Riesgo: Estrés.

Elaborado por: Reviso: Autorizo:




LA CASA DEL DEPORTE
SUCESION EPIFANIO NOLASCO FECHA:

'?g 1A CAS DR PO

MANUAL DE DESCRIPCION DE

PUESTOS Pag.: 7 de 12
Nombre del puesto Jefe de Produccién
Ubicacion en la organizacion | Area de Produccion.
Dependencia Gerente Administrativo
Puesto bajo su dependencia Personal de Magquila.
Relaciones de Trabajo
Dentro de la unidad Gerente General, Gerente Administrativo, Contador
General.
Funciones

Gestionar y supervisar al personal a su cargo.

Organizar y planificar la produccién de la empresa

Organizar y planificar el aprovisionamiento de materia prima y la distribucion y transporte
del producto terminado de la empresa.

Optimizar los procesos de trabajo dentro de la planta de produccion.

Es el maximo responsable del correcto funcionamiento, coordinacion y organizacion del
area de produccion de la empresa, tanto a nivel de producto, como a nivel de gestion del
personal obrero, con el objetivo de cumplir con la produccion prevista en tiempo y calidad
del trabajo, mediante la eficiente administracion del departamento a su cargo.

Requisitos

Educativos: Licenciado/a en Administracion de Empresas o Ingeniero Industrial.
Experiencia: Cinco afios en puestos similares.

Personales: Sexo no indispensable, edad entre 28 a 44 afios.

Ambiente de trabajo: Agradable

Riesgo: Estrés.

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
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LA CASA DEL DEPORTE FECHA:

/? MMSADELDEP@BTE@ SUCESION EPIFANIO NOLASCO
[

\ MANUAL DE DESCRIPCION DE PAc: 8 de 12
PUESTOS g.-
Nombre del puesto Personal de Maquila.

Ubicacion en la organizacion | Area de Produccion.

Dependencia Jefe de Produccion

Puesto bajo su dependencia Ninguno.

Relaciones de Trabajo

Dentro de la unidad Ninguna

Funciones

Confeccionar prendas con el material que se le entrega, utilizando para ello maquinas y
utensilios de coser de diferentes tipos, conforme a los procesos de confeccion.

Lubricar y preparar la maquinaria para mantenerla en buen estado.

Debe estar pendiente de cualquier compostura en el momento y hora de planchado,
Viajar y brindar atencidén personalizada a los grupos a quienes se confeccionara el
vestuario.

Cumplir la normativa e instrucciones del superior en relacion a la prevencion de riesgos
laborales.

Requisitos

Educativos: Educacion basica, certificados de estudio de corte y confeccion.
Experiencia: 1 afio de experiencia en puestos similares

Personales: Sexo no indispensable, edad entre 25 a 45 afios.

Ambiente de trabajo: Bajo presion

Elaborado por Reviso: Autorizo:
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LA CASA DEL DEPORTE FECHA:
/?\ umw[wgmm@ SUCESION EPIFANIO NOLASCO
[

5« MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS Pag.: 9 de 12
Nombre del puesto Serigrafo.

Ubicacion en la organizacion | Area de Produccion.

Dependencia Jefe de Produccion

Puesto bajo su dependencia Ninguno.

Relaciones de Trabajo

Dentro de la unidad Ninguna.

Funciones

Pega la tela 0 seda en el bastidor o batea.

Prepara diferentes tintas o pinturas agregando solventes para obtener los colores
escogidos por su superior.

Vierte la pintura para el tiraje en las cantidades adecuadas, a medida que la impresion lo
requiera.

Coloca guias, en los tirajes de varios colores, para garantizar el registro perfecto de los
mismos.

Limpia el bastidor, rasquetas y demas implementos de trabajo.

Mantiene en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Requisitos

Educativos: Bachillerato completo.

Experiencia: Un afio en puestos similares o artes graficas o artes plasticas.
Personales: Sexo no indispensable, edad 18 a 30 afios.

Ambiente de trabajo: Bajo presion.

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
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LA CASA DEL DEPORTE
FECHA:
@\ u@mmm@m’ SUCESION EPIFANIO NOLASCO
[
\ MANUAL DE DESCRIPCION DE .
PUESTOS Pag.: 10 de 12
Nombre del puesto Contador General.

Ubicacioén en la

., Gerencia General, Gerencia Administrativa
organizacion

Dependencia Gerente Administrativo.

Puesto bajo su dependencia | Auxiliar Contable.

Relaciones de Trabajo

Dentro de la unidad Gerencia General, Gerencia Administrativa, Jefe de
Sucursal, Jefe de Produccion.

Funciones

Preparacion de los asientos de diario, partiendo de la documentacién generada por la
entidad; observando los aspectos técnicos contables, legales tributarios, de comercio y
demés normativa legal que les aplique.

Registro de los comprobantes de diario en Libro Diario Mayor

Conciliar cuentas contables con registros auxiliares, tales como: Bancos, Libro o
registro auxiliar de Cuentas por Cobrar, Libro o registro auxiliar de Cuentas por pagar y
proveedores, y otros libros auxiliares de la entidad.

Elaborar Informes que incluyan los resultados de operacion y su situacion financiera.
Elaboracion de los Informes y Declaraciones Tributarias exigidas a esta entidad,
Elaboracion de Estados Financieros con sus anexos.

Requisitos

Educativos: Licenciado/a en Contaduria Publica.

Experiencia: 3 afos en puestos similares

Personales: Ambos sexos, edad entre 25 a 50 afios.

Caracteristicas de personalidad: Capacidad de interpretacion de analisis financieros,
Excelente relaciones interpersonales.

Ambiente de trabajo: Condiciones agradables

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
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E@ LA CASA DEL DEPORTE FECHA:
f?. LA CABA DEL DEPORT SUCESION EPIFANIO NOLASCO

MANUAL DE DESCRIPCION DE

PUESTOS Pag.: 11 de 12

Nombre del puesto Asistente Contable

Ubicacion en la organizacion | Administracion.

Dependencia Contador General.

Puesto bajo su dependencia Ninguno.

Relaciones de Trabajo

Dentro de la unidad Gerente General

Funciones

Clasificar, preparar, codificar y registrar cuentas, facturas y otros estados financieros de
acuerdo con procedimientos establecidos, usando sistemas manuales y computarizados.
Procesar, verificar y preparar balance de prueba, registros financieros y otras
transacciones como: cuentas por pagar, e ingresar datos en libros.

Mantener actualizado los libros legales de la empresa.

Revisar oportunamente los Estados de Cuenta por ventas a los clientes.

Velar por el buen funcionamiento y uso de las instalaciones, equipos e instrumentos que
utiliza en el desarrollo de sus actividades, reportando cualquier anomalia o dafio
importante que se presente a su superior.

Preparar y presentar las declaraciones tributarias del orden nacional.

Requisitos

Educativos: Bachiller en Comercio.

Experiencia: Un afio en puestos similares.
Personales: Sexo no indispensable, edad 18 a 30 afios.
Ambiente de trabajo: Bajo presion.

Elaborado por: Reviso: Autorizé:
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LA CASA DEL DEPORTE FECHA:

mmwupgmm@ SUCESION EPIFANIO NOLASCO
S: MANUAL DE DESCRIPCION DE

PUESTOS Pag.: 12 de 12

Nombre del puesto Vigilante

Ubicacion en la organizacion | Gerencia Administrativa.

Dependencia Gerencia Administrativa.

Vigilancia, encargados de sucursal, contabilidad y

Puesto bajo su dependencia encargados de produccion.

Relaciones de Trabajo

Dentro de la unidad Ninguna.

Funciones

Prestar personalmente el servicio con responsabilidad, capacidad y diligencia el lugar,
horarios y forma que se determinen.

Dar cumplimiento estricto a las 6rdenes impartidas por sus superiores con atribuciones y
competencia, que tengan por objeto actos del servicio.

Informar al superior Inmediato que corresponda de todo acto o procedimiento que llegue
a su conocimiento y que pueda causar un perjuicio a su empleador, a la empresa al
servicio o que implique la comision de una falta o delito.

Llevar consigo la credencial de identidad que el empleador le haya entregado y devolverla
cuando cese su relacion de dependencia.

Requisitos

Educativos: Bachillerato completo.

Experiencia: 2 afios en puestos similares
Personales: Sexo Masculino de 25 a 40 afios de edad
Otras: Poseer licencia para portar armas.

Ambiente de trabajo: Bajo presion.

Elaborado por: Reviso: Autorizé:
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0.4.2 MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS



LA CASA DEL DEPORTE
[® SUCESION EPIFANIO NOLASCO FECHA.
/?Y LA CASA DL DEPORY :
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pag'i(} DE
Seccioén Gerencia Administrativa.
Nombre del puesto Auxiliar de Compras.
Nombre del

procedimiento Adquisicion de mercaderia.

programar, coordinar, ejecutar y controlar la adquisicion
de materiales y materia prima que necesita la empresa
para su funcionamiento velando por que dichas
adquisiciones se realicen en el momento justo, en las
cantidades necesarias, con la calidad adecuada y al precio
mas conveniente.

Objetivo

Politicas
Se adquirird mercaderia siempre que exista una solicitud de requisicion.
Se debera Emitir orden de compra.
Se Enviara orden de compra a los proveedores siempre que esta haya sido aprobada.
Se llevara Registro de la entrada del activo o recepcion del servicio.
Se llevara Registro del pago.

Unidades que intervienen

Gerente Administrativo, Auxiliar de Cuentas por pagar.

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
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LA CASA DEL DEPORTE

SUCESION EPIFANIO NOLASCO Codigo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento: Procedimiento: Adquisicion de
Gerencia Administrativa. mercaderia.
Responsable N° de Pasos Actividades
Auxiliar de 1 Recibe la solicitud de mercaderia y/o servicios.
Compras _ .

Emite orden de compra y la envia al Gerente

2 Administrativo.

Revisa y aprueba orden de compra con previa

Gerente 3 consulta al Gerente General y la traslada al

Administrativo

Auxiliar de Compras.

Envia la orden de compra a los proveedores de las
mercaderias 0 servicios.

Recepcidn de los bienes y/o servicios.

Registro de la entrada del activo o recepcién del
servicio.

Elabora Cheque y lo envia al Gerente
Administrativo el Cual lo presenta al Gerente
General para que lo apruebe y firme, Luego es
recibido por el auxiliar de Cuentas por pagar y
procede al Pago de la mercaderia o servicio
recibido.

4

Auxiliar de

Compras S
6

Auxiliar de

Cuentas por

Pagar 7
8

Procede a Realizar el Registro del pago.

Elaborado por:

Reviso: Autorizé:
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LA CASA DEL DEPORTE FECHA

7;%‘ L CASA R DRI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pag'ioz DE
Seccion Gerencia Administrativa.
Nombre del puesto Auxiliar de Cuentas por pagar.
Nombre del procedimiento Registro, contabilizacion de operaciones por pagar.
. Registro de cancelacion de todas las cuentas por pagar
Objetivo de la entidad.
Politicas

No podra Elaborar Cheques o Notas de Débito, sin la Orden de Pago original con los
documentos obligatorios anexos.

realizar las gestiones de pago con el Gerente Administrativo.

Registrar y contabilizar correctamente las cuentas por pagar.

Unidades que intervienen

Gerente General, Gerente Administrativo y Financiero, Contabilidad y Encargado de las
Cuentas por Pagar.

Elaborado por: Reviso: Autorizé:

160



LA CASA DEL DEPORTE

Codigo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

de cancelacion de las obligaciones de pago.

Actividades

Recepcion de los documentos contables y archivo
de los mismos.

Elaboracion de quedan.

Preparar la respectiva documentacion pendiente de
cancelar segun su fecha de vencimiento.

Pasar los documentos pendientes de cancelar a
Gerencia Administrativa para su respectiva
autorizacion de pago.

Elaboracion de cheques.

Responsable N° de Pasos
Auxiliar de las
1
Cuentas por
Pagar 2
3
4
5
6

Presentar reporte al Gerente Administrativo sobre
los estados de cuentas de Proveedores vy
Acreedores.

Elaborado por:

Reviso: Autoriz6:
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LA CASA DEL DEPORTE FECHA.

/32 1A CASA DR DPORTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pag. 3 DE 10
Seccion Gerencia Administrativa.
Nombre del puesto Auxiliar de Cuentas por cobrar.
Nombre del procedimiento Otorgamiento, registro y cobro de los créditos y cuentas
por cobrar.
. Otorgar, registrar y dar seguimiento a los créditos y
Objetivo cuentas por cobrar.

Politicas
Cobro oportuno de las Cuentas por Cobrar.
Mantenimiento de registros de Cuentas por cobrar.
Registrar correctamente las cuentas por pagar.

Unidades que intervienen

Gerente General, Gerente Administrativo y Financiero, Contabilidad y Encargado de
Creditos y Cuentas por Cobrar.

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
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LA CASA DEL DEPORTE

Cadigo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Seccion:

Gerencia Administrativa.

Procedimiento: verificacion de los
créditos y cuentas por cobrar.

Responsable N° de Pasos Actividades
Encargado de Otorgar créditos a los clientes que deseen comprar
Creditos y 1 mediante la modalidad de ventas al crédito, en las
Cuentas por condiciones que estan establecidas por la empresa.
Cobrar Realizar un estudio socio-econémico de los
2 solicitantes de compras al crédito. Para personas
juridicas es indispensable analizar los estados
financieros.
3 Realizar una gestion efectiva de la cobranza.
Presentar informes a Gerencia Administrativa,
4 referentes a las compras al crédito solicitadas y los
montos, para ser aprobados o desaprobados.
Pasar un Informe cada fin de mes de las cuentas en
5 movimiento, que se tienen en cartera, y el analisis

de estas en cuanto al atraso.

Elaborado por:

Reviso: Autorizé:
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Seccion

Gerencia Administrativa.

Nombre del puesto

Auxiliar de Cobranza.

Nombre del procedimiento

Gestion de cobro.

Objetivo

Realizar el cobro de las cuentas pendientes de cancelar o
que se encuentran morosas.

Politicas

Llevar registro de programa de visitas semanal a clientes
Adeudos con antigliedad de saldos seran analizados en conjunto con la gerencia

Administrativa.

Ser insistente en cuanto a la gestion de cobro.
Visitar a todos los clientes segun previa calendarizacion para ser efectivo el cobro.

Unidades que intervienen

Encargado de Créditos y Cuentas por Cobrar y Cobranza.

Elaborado por:

Reviso: Autorizé:
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Cadigo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Seccion:

Gerencia Administrativa.

Procedimiento: Gestién de cobro.

Responsable N° de Pasos Actividades
Cobranza Recibir calendarizacion del encargado de cuentas

1 por cobrar sobre a qué clientes se les visitara para
hacer efectivo el cobro.

2 Trasladarse donde los respectivos clientes.

3 Presentar la documentacién correspondiente para
hacer efectivo el cobro.

4 Verificar que el monto pagado sea el adeudado y
posteriormente elaborar recibo de ingreso.

5 Regresar a la Oficina.

5 Entregar el dinero o cheque y el duplicado del
recibo de ingreso al Auxiliar de cuentas por cobrar.

Elaborado por:

Reviso: Autorizo:
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j, e poe

\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pag. 5de 10
Seccion Gerencia Administrativa.
Nombre del puesto Transporte.

Nombre del procedimiento | Traslado de producto entre las tiendas.

Prestar servicio de transporte de mercaderia a la

Objetivo .
empresay a clientes.

Politicas
Las unidades deben ser utilizadas en forma eficiente y inicamente para el desempefio de
las funciones encomendadas, debiendo permanecer en las instalaciones de la sucursal o
unidad operativa en horas y dias no habiles.
La responsabilidad directa sobre el uso de cualquier vehiculo propiedad de la empresa,
es exclusiva del trabajador que tenga asignada la unidad.
Llevar registro de operaciones en bit4coras.
Estar pendiente de cualquier anomalia del equipo de transporte.
Administrar de la mejor manera el equipo de transporte.

Unidades que intervienen

Gerencia Administrativa.

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
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LA CASA DEL DEPORTE o
Cadigo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Vigilar y coordinar la
asignacién y situacion mecanica asi como
Gerencia Administrativa. la disponibilidad de los vehiculos
propiedad de la empresa.

Seccion:

Responsable N° de Pasos Actividades
Motorista 1 Verificar y recibir el equipo de transporte en buen

estado.

9 Coordinar las salidas de cada vehiculo y sus
respectivas rutas.

3 Despacha los vehiculos que van a trasladar
material dentro y fuera de la empresa.

4 Reporta a Gerencia Administrativa el estado
mecanico de los vehiculos.

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
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Seccion

Gerencia Administrativa.

Nombre del puesto

Jefe de Sucursal.

Nombre del procedimiento

Supervisar al personal de venta.

Objetivo

Velar por el buen desempefio del personal de venta y
mejorar el servicio al cliente.

Politicas

Planificar e implementar las acciones de venta necesarias para alcanzar los objetivos

previstos.

Controlar cotidianamente la imagen de la tienda.
Realizar reuniones con el personal de venta a su cargo.

Unidades que intervienen

Gerente Administrativo.

Elaborado por:

Reviso: Autorizé:
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Cadigo:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Seccion: Procedimiento: Supervisar al personal de
Gerencia Administrativa. venta.
Responsable N° de Pasos Actividades
Jefe de 1 Verificar que todos los clientes sean atendidos.
Sucursal Organizar junto con el personal de venta el
2 mantenimiento, limpieza y ordenamiento adecuado
de todos los productos.
3 Evaluar el desempefio de cada vendedor.
4 Ordenar que se realice inventario de ciertos
productos cada semana.
Atender y resolver los problemas que aquejan los
5 clientes en cuanto al servicio o reclamos de
garantias o producto defectuoso.
6 Realizar corte de caja.
7 Elaborar informe a la Gerencia Administrativa.
Elaborado por: Reviso: Autorizo:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pag. 7 DE10
Seccion Gerencia Administrativa.
Nombre del puesto Vendedores.

Nombre del procedimiento | Ventas.

Servir y asesorar a los clientes con los productos que

Objetivo necesitan.

Politicas
Recepcionar cordialmente a los clientes en el mostrado, ofrecer los productos y servicios
de la empresa y suministrarle la informacion que ellos requieran al respecto.
Presentar la cotizacion y las condiciones de venta con la debida sustentacion.
Realizar y desemperiar sus funciones de la mejor manera.

Unidades que intervienen
Jefe de Sucursal.

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo:

Seccion:

Gerencia Administrativa.

Procedimiento: Ventas.

Responsable N° de Pasos Actividades
Vendedores 1 Recibir y atender a los clientes de la mejor manera.
2 Asesorar a los clientes en sus compras.
Elaborar todo tipo de documentacion que respalde
3 las ventas, devoluciones de ventas, comisiones
sobre ventas etc.
4 Mantener aseada las instalaciones de la tienda y
proteger los activos de la tienda.
5 Mantener ordenada toda la mercaderia.
6 Informar de cualquier anomalia al Jefe de Sucursal.

Elaborado por:

Reviso:

Autorizo:
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Seccion Jefe de Sucursal.
Nombre del puesto Cajero.
Nombre del procedimiento | Caja.
Obijetivo Reali_zar el cobro de cada transaccion que se realice con
los clientes.
Politicas

Presentarse a la hora indicada.
Realizar corte de caja.

No utilizar el dinero de la venta para cuestiones personales.
Vestir adecuadamente.

reportar, depositar y contabilizar por denominaciones el dinero de las ventas del dia

Unidades que intervienen
Jefe de Sucursal.

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo:

Seccion:

Jefe de Sucursal.

Procedimiento: Cajero.

Responsable N° de Pasos

Actividades

Cajero

Mantener integro el fondo de caja chica.

Recepcion de las facturas, cobro de los montos de
venta y reservacion de cheques.

Elaborar recibos de ingresos o abonos a deuda.

Elaborar cortes X y Z.

aglbhiw N (P

Elaborar corte de caja chica.

Elaborado por:

Reviso:

Autorizo:
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Seccion Alta Gerencia.
Nombre del puesto Gerente General.
Nombre del procedimiento | Adquisicion de seguros de bienes.
Objetivo Salvaguardar los bienes de la empresa.
Politicas

Todos los bienes de propiedad de la empresa y recibidos a cualquier titulo susceptibles
de ser asegurados, deberan ser incluidos en la pdliza adquirida para tal fin.

Todo siniestro sobre bienes de propiedad de la empresa que por cualquier motivo no
haya sido reconocido por la empresa aseguradora, su reposicion estard a cargo del
responsable a quien se le haya asignado el bien. .

El Area Administrativa es responsable de realizar los seguimientos necesarios para que
se lleve a cabo la obtencion de las indemnizaciones y de las reclamaciones realizadas.

Unidades que intervienen
Gerente Administrativo.

Elaborado por: Reviso: Autorizo:

174




LA CASA DEL DEPORTE

Cadigo:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Seccion: Procedimiento: Adquisicion de seguros de
Gerencia General. bienes.
Responsable N° de Pasos Actividades
Gerente Solicitar inicio del proceso de contratacion.
General Realizar seguimiento.

contratar.

Recepcionar informacion de empresas de seguros a

Recibir poélizas de la aseguradora.

o | B W NP

contrato.

Revisar pélizas que contengan lo establecido en el

Elaborado por:

Reviso:

Autorizo:
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Seccion Alta Gerencia.

Nombre del puesto Contador General.

.. Preparacion de los estados financieros.
Nombre del procedimiento P

Garantizar la exactitud, la confiabilidad, oportuna
y pertinente de la informacion contable para la

Objetivo . . .
) elaboracién de los estados financieros.

Politicas
Los estados financieros deben ser elaborados como minimo cada 6 meses.
Mensualmente deben realizarse todos los reportes sobre Compras, Ventas, Ingresos,
costos y balance de comprobacién mensual.

Unidades que intervienen
Asistente Contable.

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
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Cadigo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Seccion:

Gerencia General.

Procedimiento: Preparacion de los estados
financieros.

Responsable N° de Pasos

Actividades

Asistente
Contable

Anélisis y verificacion de los comprobantes de
Contabilidad: Se analizan las cuentas, verificando
que todos los comprobantes se encuentren
cuadrados, y revisando la naturaleza y esencia de
las operaciones.

Analisis del balance de comprobacién:

Se genera el listado de balance de comprobacién, y
debe verificar cuenta por cuenta verificando los
saldos y movimientos durante dicho periodo y
realizando recomendaciones.

Contador
General

Correccién de balance de comprobacion:

El contador debe hacer un informe donde se
encontraran las recomendaciones y sugerencias.
Procede a realizar los respectivos ajustes Yy
generando un nuevo balance.

Elaboracion de los estados financieros.
Efectuadas las correcciones al balance de
comprobacion el contador procede a preparar los
estados financieros en

EXCEL.

Luego debe realizar una reunion donde presentara
los estados financieros y estos deben ser firmados.

Elaborado por:

Reviso: Autorizo:
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Simbologia a utilizar

En el desarrollo de los procedimientos del presente manual, se ha utilizado la simbologia
ANSI, por consideraciones mas sencillas y que ademas se emplea en el flujo gramas

mecanizados.

Simbolo

Presenta

Inicio o termino: indica el principio o el fin del flujo: puede ser
accion o lugar; ademéds, se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o proporciona informacién.

Actividad: Describe las funciones que desempefian las personas
involucradas en el procedimiento.

Documento: Representa cualquier documento que entre, se
utilice, genere o salga del procedimiento.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde
se debe tomar una decision entre dos 0 mas opciones.

Archivo: Indica que se guarde un documento en forma temporal
0 permanente.

Conector de pagina: Representa una conexion o enlace con otra
hoja diferente, en la que continua el diagrama de flujo.

<>
%
.
O

Conector: Representa una conexién o enlace de una parte del
diagrama con otra parte del mismo.
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LA CASA DEL DEPORTE
MANUAL DE CONTROL INTERNO EN BASE A COSO I

REINTEGRO DE CAJA CHICA

Fecha de Vigencia:
CAJA CHICA
Fecha de Modificacion:

OBJETIVO: Establecer medidas de control del efectivo para los reintegros de Caja
Chica.

POLITICAS

- El fondo establecido para Caja Chica sera de $200.00.

- No se pagaran valores mayores a $50.00 con fondos de Caja Chica.

- Los reintegros de Caja Chica se haran cuando se estime que se ha gastado un 75% de
los fondos autorizados.

- Los vales y facturas pagados con Caja Chica deben de estar debidamente autorizados y
firmados de recibido.

- No se cambiaran cheques con fondos de Caja Chica.

CONTROL INTERNO

- Revisar todos los documentos de reintegro.

- Asegurarse que las facturas y recibos tengan sello de cancelado.

- Arqueos continuos y sorpresivos.

- No se permiten copias de recibo o facturas.

- Firmas y autorizaciones.

- Asegurarse de que los controles establecidos se estan aplicando en el reintegro de
fondos de Caja Chica.

- Informarse de cualquier dificultad o problema que surja respecto al manejo de los
fondos de Caja Chica.

PROCEDIMIENTO

- Llenar solicitud de cheque para reintegro de fondos y pasar a Gerencia General.

- Autorizada por la Gerencia General, el encargado de Cuentas por Pagar procede a la
elaboracion del cheque.

- Se pasa a la Gerencia General el cheque de reintegro para firma.

- El asistente de Cuentas por Pagar recibe el cheque firmado y lo entrega al solicitante
contra firma de recibido y el respaldo se pasa a Contabilidad.

S F. oo e e
Elaborado Revisado Autorizado Fecha de actualizacion
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LA CASA DEL DEPORTE
FLUJOGRAMA DE SOLICITUD DE REINTEGRO DE CAJA CHICA
Auxiliar de Cuentas por .
Gerencia General Cajero
Pagar
[ Inicio ]
. Se recibe la solicitud de
Gerencia . .
General recibe reintegro  debidamente
solicitud de autorizada y se procede
reintegro para a elaborar el cheque.
ser autorizada
Se  reciben los
cheques para
revisién y firma.
Los cheques Los cheques son )
firmados son entregados y se manda >| Recibe los  cheques
9 devueltos para > el respaldo a firmados.
ser entregados. Contabilidad. i
[ Fin ]
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LA CASA DEL DEPORTE
MANUAL DE CONTROL INTERNO EN BASE A COSO I

CHEQUES EMITIDOS

Fecha de Vigencia:
CHEQUES
Fecha de Modificacion:

OBJETIVO: Establecer un control sobre los egresos por medio de los cheques

emitidos.

POLITICAS

- Los cheques llevaran la firma del Gerente General.

- Se emitiran cheques por valores mayores a $50.00.

- Se tendrén cuentas para pago a proveedores, cuenta para pagos normales y pago de
planilla.

CONTROL INTERNO

- Control de correlativos.

- Listado de cheques pagados.

- Control de cheques pendientes de cobro.

- Informes semanales de cheques no cobrados.

- Informe de cheques nulos.

- Reposiciones de extraviados que sean debidamente comprobable por el beneficiario.

PROCEDIMIENTO

- El Auxiliar de Cuentas por Pagar solicita cheques para el pago de Proveedores,
Acreedores y otros gastos que estan pronto a vencer a la Gerencia General.

- Autorizada por la Gerencia General, el encargado de Cuentas por Pagar procede a la
elaboracion de los cheques.

- Se pasa a la Gerencia General los cheques elaborados para firma.

- El encargado de Cuentas por Pagar recibe los cheques firmados y los entrega a sus
beneficiarios contra firma de recibido de dicho beneficiarios y el respaldo se pasa a
Contabilidad.

Elaborado Revisado Autorizado Fecha de Actualizacion
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FLUJOGRAMA DE CHEQUES EMITIDOS

_ Auxiliar de Cuentas por o
Gerencia General Beneficiario
Pagar

)

Se recibe los pagos
autorizados y se procede
a la elaboracién de los
cheques.

Recepcion de
solicitudes de
cheque para
autorizacion.

Se  reciben los €
cheques para
revisién y firma.

Los cheques Los cheques son )
firmados son entregados y se manda >| Recibe los cheques y
9 devueltos para —> el respaldo a firma de recibido.
ser entregados. Contabilidad.

]
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LA CASA DEL DEPORTE
MANUAL DE CONTROL INTERNO EN BASE A COSO I

COMPRAS

Fecha de Vigencia:
COMPRAS
Fecha de Modificacion:

OBJETIVO: Administrar las compras mediante una programacion adecuada y de

acuerdo a la rotacion del inventario.

POLITICAS

- Las compras se haran de acuerdo a la rotacion de los productos y en base a reportes de
los Jefes de Sucursal.

- Las compras se programaran por lo menos una vez al mes.

- Realizar cotizaciones antes de solicitar los productos.

- Las compras deberan de tener las érdenes de compra correspondiente y llena en todas
sus formalidades.

- Las compras se haran al crédito y al contado.

CONTROL INTERNO

- Se revisaran las recepciones de mercaderia.

- Identificar exceso de mercaderia, del que se esta solicitando.

- Verificar la existencia de mercaderia periddicamente.

- Efectuar hasta tres cotizaciones con los proveedores antes de efectuar la compra.

PROCEDIMIENTO

- Mediante la Gerencia Administrativa se decide la forma en que se va a realizar la
compra.

- Se realizan cotizaciones de productos a diferentes proveedores.

- Las compras las realiza el Auxiliar de Compras, mediante Ordenes de compra
autorizadas.

- La compra se solicita al proveedor y se ordena su envio a la Casa Matriz o Sucursal.

- Asegurarse que los productos sean suministrados en el tiempo establecido.

Elaborado Revisado Autorizado Fecha de Actualizacion
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FLUJOGRAMA DE COMPRAS

Gerencia General

Auxiliar de Compras

Inicio ]

v

La Gerencia General

Se hacen
cotizaciones

decide como se va a
realizar la compra.

Se reciben las
cotizaciones 'y  se
autoriza la mas

conveniente

Autorizada la
compra, se
solicitan los

productos al
proveedor.

Se asegura que lleguen
los productos

{

Fin
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LA CASA DEL DEPORTE
MANUAL DE CONTROL INTERNO EN BASE A COSO I

PROVEEDORES LOCALES

Fecha de Vigencia:

PROVEEDORES Fecha de Modificacion:

OBJETIVO: Establecer controles sobre los proveedores, precios y contratos acordados,
en el suministro de mercaderia.

POLITICAS

- Se entregaran QUEDAN para respaldar el pago de Facturas y/o Comprobantes de
Crédito Fiscal de la mercaderia recibida al crédito, para lo cual los documentos deben de
estar completos.

- Los pagos seran los dias viernes, para lo cual deberan de presentar los quedan
originales.

- El crédito seré de 30 dias calendario.

CONTROL INTERNO

- Renovacidn de solicitud de créditos.

- Programa para control de cuentas por pagar.

- Verificacion de facturas segin programa de pagos anteriores.

- Tener mas de un proveedor de mercaderia.

- Informes semanales de la existencia de productos en las Sucursales para su
abastecimiento.

- Revisar las formalidades del crédito fiscal antes de emitir quedan de acuerdo a contrato
si se posee, en relacion con los precios acordados.

PROCEDIMIENTO

- Se recibe documentos con sus respectivas drdenes de compra y de recibido en Sucursal
0 casa matriz para la elaboracién del QUEDAN por parte del Encargado de Cuentas por
Pagar.

- Se pasan a la Gerencia Administrativa los créditos préximos a vencer para que decida
cuales serén pagados.

- Se elaboran cheques de los pagos autorizados y se pasan a firma. Se pagan los dias
viernes.

- Entrega de cheques a los proveedores y firman de recibido.

Elaborado Revisado Autorizado Fecha de Actualizacion
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LA CASA DEL DEPORTE

FLUJOGRAMA DE PROVEEDORES LOCALES

Auxiliar de Cuentas por Pagar

Gerencia Administrativa

)

Antes de emitir
QUEDAN se revisa que
las facturas tengan las
ordenes de compra
originales, firmadas y
selladlas. Firma y sello
de recibida en Bodega.

Facturas autorizadas para

Créditos préximos a vencer para
ser autorizados.

ser pagadas.

|

Elaboracién de cheques de

Cheques para

facturas  proximas a
vencer.

Cheques

firma.

entregados a
proveedores.

Cheques firmados.

187




LA CASA DEL DEPORTE
MANUAL DE CONTROL INTERNO EN BASE A COSO I

MERCADERIA EN SUCURSALES

DISTRIBUCION ENTRE | Fecha de Vigencia:
SUCURSALES Fecha de Modificacion:

OBJETIVO: Controlar los faltantes y exceso de mercaderia en Sucursales y del mismo
modo la recepcion y distribucion del producto.

POLITICAS

- Existiran controles para las entradas y salidas de mercaderia, los cuales deberan
cumplir el jefe de Sucursal.

- Se programaran inventarios fisicos constantemente.

- El Jefe de Sucursal no podra entregar mercaderia sin una orden de requisicion
debidamente autorizada.

- No se debe dejar conectado cables de electricidad que puedan ocasionar corto circuito
cuando se pruebe equipo eléctrico.

CONTROL INTERNO

- Asegurarse que se siguieron los procedimientos y politicas para el control de la
mercaderia en Sucursales.

- Mantener un constante control de los inventarios.

- Tomar medidas de seguridad en el dia 'y en la noche.

- Constante supervision en la Bodega de cada sucursal.

- Elaboracidn de requisiciones de mercaderia firmadas y selladas por el Jefe de Sucursal
para ser presentados cuando se dé un intercambio de mercaderia.

- Llevar a cabo levantamiento de inventarios por lo menos cada seis meses.

- Informes a la Gerencia Administrativa sobre la existencia y obsolescencia de
inventario para la toma de decisiones.

PROCEDIMIENTO
- El Jefe de Sucursal revisa y recibe los productos y sella documentos de recibido en
Bodega de Sucursal.
- Encargado de bodega da entrada y salida a la mercaderia.
- Los Jefes de Sucursal solicitan requisicion de mercaderia de acuerdo a las necesidades.
- Archivar documentos para revision por Contabilidad.

Elaborado Revisado Autorizado Fecha de Actualizacion
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FLUJOGRAMA DE MERCADERIA EN SUCURSALES

. o Gerencia
Jefe de Sucursal Contabilidad Auditoria Interna L
Administrativa
Inicio
Solicitud por
Encargados de Tienda

{

Se recibe la mercaderia
mediantes
comprobantes del
proveedor, se registran
en el sistema de
inventarios.

Se efectdan

—>{ inventarios
fisicos.

Se registran
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producto

entregado

Recibe informe
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LA CASA DEL DEPORTE
MANUAL DE CONTROL INTERNO EN BASE A COSO I

VENTAS AL CONTADO

Fecha de Vigencia:
VENTAS AL CONTADO
Fecha de Modificacion:

OBJETIVO: Controlar los ingresos por ventas al contado.

POLITICAS

- El efectivo serad custodiado en caja fuerte en la oficina de cada sucursal, el cual se
enviara el siguiente dia por la mafiana a la Casa Matriz para que sea remesado a la
cuenta respectiva.

- Realizar un corte de caja al final del dia para cuadrar documentacion contra el efectivo.
- Los documentos anulados deben ser autorizados por el Jefe de Sucursal.

CONTROL INTERNO

- Entregar documento por cada venta realizada.

- Verificar que la informacidn en sistema esté de acuerdo con los documentos fisicos.
- Elaborar informe de caja al final del dia.

- Los documentos anulados deben llevar sello de Anulado de la empresa.

PROCEDIMIENTO

- Verificar reportes de venta segun sistema y confrontarlo contra documentos y remesas
hechas.

- Confirmar que todos los documentos anulados contengan sello.

- Elaborar informe de caja donde se detalle los documentos emitidos y anulados, asi
como el monto total a remesar.

- Elaborar remesa y enviarla a la Casa Matriz para su revision y posterior depdsito en la
cuenta respectiva.

S S P mmmmmmmmmeen e
Elaborado Revisado Autorizado Fecha de Actualizacion
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FLUJOGRAMA DE VENTAS AL CONTADO

LA CASA DEL DEPORTE

Auxiliar de Cuentas

Vendedores Jefe de Sucursal Contabilidad
por Cobrar
Inicio
Elaboran Facturas o
Comprobantes de
Crédito Fiscal por los
productos vendidos. Recibe el informe
> de caja junto a los
‘l, documentos
Realiza corte de emitidos.
caja al final del
P dia.
Entrega
Factura o
CCF cc_nntra Verifica si
efe(_:t!vo Recibe existen
recibido Elabora documentos. errores.

informe
de caja.

Elabora asientos
de diario y libros
IVA

.Elabora remesa y
la envia al banco
correspondiente.

{

[ Fin
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LA CASA DEL DEPORTE
MANUAL DE CONTROL INTERNO EN BASE A COSO I

COMISIONES SOBRE VENTAS

Fecha de Vigencia:
COMISIONES
Fecha de Modificacion:

OBJETIVO: Controlar el pago de las comisiones que se pagan en concepto de ventas

de productos.

POLITICAS

- Las comisiones se daran sobre las ventas al detalle.

- Por cada pago de comision se debe elaborar un comprobante sellado y firmado de
autorizado por el Gerente Administrativo.

- El pago de la comision debe realizarse al final del mes junto al salario devengado.

- El pago de la comision se hara efectivo siempre que se presente el documento que lo
autoriza.

CONTROL INTERNO

- Control de correlativos de recibos emitidos, autorizados y pagados.

- El Gerente Administrativo realizara cruce de la factura de la venta con el recibo que
acredita la comision para autorizar pago.

- Llevar un control del personal que reciben comisiones.

- Informes semanales de las comisiones pagadas.

PROCEDIMIENTO

- Confirmar que la venta sea al detalle para aplicar la comision.
- Se realiza el pago de la comision contra entrega de documento autorizado.

Elaborado Revisado Autorizado Fecha de Actualizacion
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LA CASA DEL DEPORTE

FLUJOGRAMA DE COMISIONES SOBRE VENTAS

Vendedor Gerente Administrativo Cajero
-
Inicio
—
Verifica
Elabora Comprobante
. que no
de Comisiéon Sobre existan
Venta. errores.
Recibe el

Firma y sella de

autorizado.

Comprobante  de
Comisiones Sobre
Venta autorizado.

{

Entrega la
Comision en
efectivo v firman de

{
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LA CASA DEL DEPORTE
MANUAL DE CONTROL INTERNO EN BASE A COSO I

VENTAS AL CREDITO

i Fecha de Vigencia:
VENTAS AL CREDITO
Fecha de Modificacion:

OBJETIVO: Controlar y administrar el proceso de otorgamiento de créditos.

POLITICAS

- Realizar un estudio socio-econémico de los solicitantes de compras al crédito. Para
personas juridicas es indispensable analizar sus Estados Financieros.

- Elaborar la solicitud para apertura de crédito.

- Toda solicitud de crédito debera ser autorizada por la Gerencia Administrativa.

- Bloguear la autorizacion de créditos a clientes que presenten mora en su record
crediticio.

CONTROL INTERNO

- Realizar una revision sorpresiva de las solicitudes en proceso de autorizacion, para
verificar si van de acuerdo a los procedimientos de otorgamiento de crédito.

- Revisar los créditos autorizados, para verificar si han cumplido con todos los requisitos
de otorgamiento de crédito.

- Establecer codigos de crédito para cada cliente autorizado.

PROCEDIMIENTO

- Se reciben las peticiones de crédito por parte de los interesados.

- Se le entrega la solicitud de apertura de créditos para que la llenen.

- Se recibe la solicitud de apertura de crédito y posteriormente se les realiza un estudio
socio-economico.

- Una vez realizado y cumplido todos los requisitos se pasan a Gerencia Administrativa
para su respectiva autorizacion o desaprobacion.

Elaborado Revisado Autorizado Fecha de Actualizacién
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LA CASA DEL DEPORTE

FLUJOGRAMA DE VENTAS AL CREDITO

Auxiliar de Créditos

Gerencia Administrativa

Inicio

v

Recibe Solicitud de
Crédito de los
interesados.

Verifica
documentacion y
realiza estudio
socio-economico.

Recibe Solicitud de Crédito le

Ede

Recibe Solicitud de
Crédito con el analisis
crédito para
autorizacion.

ya autorizada.

{

Informa a los solicitantes la
aprobacion o rechazo de su

Solicitud.

"
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LA CASA DEL DEPORTE
MANUAL DE CONTROL INTERNO EN BASE A COSO I

CUENTAS POR COBRAR

Fecha de Vigencia:
CUENTAS POR COBRAR
Fecha de Modificacion:

OBJETIVO: Controlar los procedimientos de gestion cobro de la empresa.

POLITICAS

- Enviar estados de cuenta con regularidad a todos los deudores.

- Se debe contar con la aprobacion de la Gerencia Administrativa para el otorgamiento
de descuentos.

- Los documentos de soporte de las cuentas por cobrar deben estar en orden y de acuerdo
a las disposiciones legales.

- No se entregard documento original mientras no se haya cancelado la deuda por
completo.

- Brindar informe semanalmente de clientes morosos.

CONTROL INTERNO

- La antigtiedad de los saldos debe ser revisada periddicamente por el Auxiliar de las
Cuentas por Cobrar.

- Verificar que exista Hoja de Solicitud de Crédito de trabajadores que son deudores de
la empresa.

- Verificar si existen cuentas por cobrar a proveedores.

PROCEDIMIENTO

- Verificar la validez de los documentos y que los datos de los deudores sean los
correctos.

- El Encargado de Cuentas por Cobrar imprime el estado de cuenta de clientes con
deudas proximas a vencer 0 ya morosas y se envian a los respectivos clientes.

- La Cajera elabora una Nota de Abono por el Ingreso abonado por los clientes.

- Se entrega el duplicado de la Factura o el original del Comprobante de Crédito segln
corresponda contra el pago de la deuda.

F. - F. -ommmmmemeeee F. ommmmmmmmmeeee e
Elaborado Revisado Autorizado Fecha de Actualizacion
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LA CASA DEL DEPORTE

FLUJOGRAMA DE CUENTAS POR COBRAR

Auxiliar de Cuentas

por Cobrar

Cobranza Cajero

Clientes

Inicio

v

Imprime estados de
cuentas de clientes
con deudas proximas
a vender o0 vya
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LA CASA DEL DEPORTE
MANUAL DE CONTROL INTERNO EN BASE A COSO 11

CUENTAS POR PAGAR

Fecha de Vigencia:

CUENTAS POR PAGAR Fecha de Modificacion:

OBJETIVO:
Establecer controles sobre las cuentas por pagar a proveedores y acreedores de la
empresa.

POLITICAS
- Por cada compra realizada al crédito se debera elaborar un QUEDAN para respaldar la
operacion.
- Los QUEDAN deben autorizarse por el Auxiliar de compras mediante firma y sello.
- Los abonos a préstamos bancarios se realizaran mediante cheque autorizado por el
gerente general.

CONTROL INTERNO
- Generar los QUEDAN conforme a documentacion de compra.
- Entregar a proveedor los QUEDAN dejando copia para archivo.
- Realizar programacion de los pagos cada semana.
- Actualizar reporte de las cuentas por pagar.
- Los pagos se realizaran todos los viernes.
- Los abonos a préstamos bancarios se registraran en sistema en base a nota de abono
emitida por el banco.
- Llevar un registro de todas las notas de credito.
- Aplicar notas de crédito antes de elaborar cheque.

PROCEDIMIENTO

- Se recibe la Factura o Crédito Fiscal segln corresponda y se ingresa en sistema para
generar la deuda.

- Se elabora el QUEDAN con sello y firma de autorizado por el Auxiliar de Compras.

- Se prepara la documentacion para elaborar programacion de pagos en base fecha de
vencimiento de la deuda o descuento por pronto pago.

- Se elaboran los cheques previa autorizacion del Gerente general.

- Se efectla el pago.

S R Foommmmmmme e e
Elaborado Revisado Autorizado Fecha de Actualizacion
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LA CASA DEL DEPORTE
MANUAL DE CONTROL INTERNO EN BASE A COSO 11

PRESTAMOS BANCARIOS

Fecha de Vigencia:
3.11 PRESTAMOS BANCARIOS
Fecha de Modificacion:

OBJETIVO: Establecer medidas de control para la adquisicion y administracion de

préstamos bancarios.

POLITICAS

- Los financiamientos seran exclusivos para proyectos de ampliacion de locales y
expansion de la empresa.

- No se permiten prestamos de caracter personal para los socios

- Los desembolsos de los bancos seran para el desarrollo de los proyectos y pagos
administrativos pero no para asuntos personales de los socios.

- Los préstamos se amortizaran con los ingresos obtenidos de las ventas.

CONTROL INTERNO

- Elaborar y actualizar un cuadro de amortizacion de préstamo bancario.

- Controlar que los fondos del financiamiento sean dirigidos a la realizacion del
proyecto.

- Llevar un registro de los desembolsos que realiza el banco.

PROCEDIMIENTO

- Realizar estudio de factibilidad del financiamiento.

- Se efectlia busqueda de la linea de financiamiento que sea mas competitiva.
- Solicitar aprobacion de la Gerencia General.

- Al recibir desembolso debe elaborarse cuadro de amortizacion

- Realizar programacion del destino de los fondos.

S R Foommmmmm e e
Elaborado Revisado Autorizado Fecha de Actualizacion
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LA CASA DEL DEPORTE
FLUJOGRAMA DE PRESTAMOS BANCARIOS

. . Auxiliar de Cuentas por
Gerente Administrativo Gerencia General
Pagar

S
v

Realiza estudio de factibilidad
para solicitar financiamiento.
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Busca la linea de
financiamiento mas >
competitiva.

Después de verificar
informacion, toma la
decisién de solicitar
financiamiento o no.

Elabora cuadro de
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en la contabilidad.
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LA CASA DEL DEPORTE
MANUAL DE CONTROL INTERNO EN BASE A COSO I

ACTIVO FIJO

Fecha de Vigencia:
ACTIVO FIJO
Fecha de Modificacion:

OBJETIVO: Mantener un control actualizado de las edificaciones, maquinaria,

mobiliario y vehiculos de la empresa asi como de su depreciacion.

POLITICAS

- La maquinaria nueva, edificaciones, vehiculos y mobiliario serdn depreciados de
conformidad con las disposiciones de la Ley en sus afios de vida util.

- La depreciacion se hara por el método de linea recta.

- Los edificios, maquinaria, vehiculos y mobiliario se contabilizaran como activos de la
empresa.

- El mobiliario debe poseer un numero de inventario.

CONTROL INTERNO

- Se coloca numero de inventario al mobiliario y equipo.

- Se controlan los bienes mediante inspeccion fisica.

- Los vehiculos contaran con un registro de consumo de combustible.

- La tarjeta de circulacion de los vehiculos tienen que estar actualizadas.

- Realizar mantenimiento preventivo de los vehiculos.

- Verificar el estado de la infraestructura mediante inspeccion fisica.

- Contar con seguros contra dafios, para edificios y vehiculos.

- Elaborar tarjetas para su respectiva depreciacion.

- Después de ser depreciado totalmente el activo se dara de baja en los libros contables.

PROCEDIMIENTO

- Gerencia General acuerda la compra de cualquier activo fijo.
- Se realizan cotizaciones respecto al activo fijo a adquirir.

- Se elabora tarjeta para la depreciacién de activo fijo.

- Se contabiliza cada mes la depreciacion.

- Se contrataran seguros para edificios y vehiculos.

- Se programaran mantenimientos preventivos de los vehiculos.

Elaborado Revisado Autorizado Fecha de Actualizacion
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LA CASA DEL DEPORTE
FLUJOGRAMA DE ACTIVO FIJO

Gerencia

Gerencia Auxiliar de

Administrativa Compras

Contabilidad

Inicio
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Planifica la compra.
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LA CASA DEL DEPORTE
MANUAL DE CONTROL INTERNO EN BASE A COSO I

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Fecha de Vigencia:
3.13 RECURSO HUMANO
Fecha de Modificacion:

OBJETIVO: Establecer medidas de control para la contratacion del recurso humano.

POLITICAS

- Se contratara personal de acuerdo a las funciones que demande el puesto de trabajo.

- Para la contratacion de personal se realizaran entrevista y prueba de conocimiento.

- El personal contratado debe ser sometido a un proceso de induccion que durara como
minimo un mes.

- Se creara un archivo que contendra toda la informacion del nuevo recurso humano.

- Entregar al empleado el manual de funciones de la empresa.

CONTROL INTERNO

- Investigar detalladamente los curriculum de los solicitantes.
- Realizar entrevista preliminar y posteriormente prueba de conocimiento.
- Realizar pruebas de conocimiento al empleado durante el periodo de induccion.

PROCEDIMIENTO

- Se realizaran ofertas de empleo mediante memorandum al ministerio de trabajo.

- Se reciben los curriculum de todos los aspirantes al puesto de trabajo.

- Realizar seleccion de curriculum para contactar a los aspirantes.

- Se realiza entrevista preliminar para obtener informacion general del aspirante.

- Se realiza prueba de conocimiento a los aspirantes.

- Se contratara a la persona que haya obtenido el mejor puntaje acumulado de la
entrevista preliminar y la prueba de conocimiento.

Elaborado Revisado Autorizado Fecha de Actualizacion
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LA CASA DEL DEPORTE
FLUJOGRAMA DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Auxiliar de Recursos Humanos

Gerencia General
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aspirantes.
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LA CASA DEL DEPORTE
MANUAL DE CONTROL INTERNO EN BASE A COSO I

PLANILLA

Fecha de Vigencia:
3.14 PLANILLA
Fecha de Modificacion:

OBJETIVO: Determinar medidas de control en el proceso de la elaboracion y manejo

de planillas.

POLITICAS

- Se deben de pagar los sueldos y salarios con abono a cuenta de cada empleado y nunca
en efectivo.

- No se otorgaran anticipos de sueldos a personal de oficina, pero si préstamos
personales para casos especiales.

CONTROL INTERNO

- Revisar la hoja de asistencia mensual de cada empleado.

- Elaborar cuadro de control en cada mes sobre los pagos de empleados a instituciones
financieras.

- Asegurar que el empleado haya firmado la planilla antes de hacer efectivo el pago.

- Verificar que se haya aplicado el pago a la cuenta correcta.

- Verificacion por contabilidad de los abonos a las cuentas y cheques.

- No entregar cheque a otra persona que no sea el duefio del cheque.

PROCEDIMIENTO

- Se imprimira un reporte de asistencia mensual en la que se colocara la hora de entrada
y salida de cada empleado de la empresa.

- Se elaborara la planilla de acuerdo al reporte mensual.

- Se pasa a Gerencia Administrativa para su respectiva autorizacion y liquidacion.

- Posteriormente se le paga a cada empleado.

Elaborado Revisado Autorizado Fecha de Actualizacion
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LA CASA DEL DEPORTE
FLUJOGRAMA DE PLANILLA DE SUELDOS

Gerente Administrativo Gerencia General
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v
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Autorizado el pago |e
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FORMATOS PARA EL CONTROL INTERNO

Formato de Corte de Caja.

ARQUEQ DE CAJA

FECHA.: HORA:
VENTAS DEL DiA:
FACTURAS DEL: AL:
CCF DXEL: AL:

f% LA CASA DEL DEPORTE>

FONDO DECAJ GENERAL:
SUMA DE ROTAS DE ABCNO:
DETALLEDE NCTAS DEABCNC:

LU RO RS R

DESCRIFCICAN]TOTAL

BILLETES O MCMNEDAS (5).

s 100 =]

50

20

1o

3

1

0.25

010

005

AT T T W N
LU RN R RELE RO RE RE R R

0.01

DINERC DE BCLS

i

TOTAL EN DOLARES

DETALLE DE CHEQUES & FAVWOR:

CHEQUES SIN FONDO:

CTRO= DOCUMENTOS:

TOTAL DE FONDOS

DIFERENCIA

¢ POR QUE LA DIFERENCIA?
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i%: LA CASA DEL DEPORTE®

ARQUEQ DE CAJA

FECHA: HORA:

TOTAL GASTOS o
CANTIDAD DE DOCUMENTOS

EFECT WO 5
CHEQUE 5

TOTAL DE CAJA CHICA: 5

DIFERENCIA 5

DOCUMENTOS EMVIADOS A CONTABILIDAD
NOTAS DEENTREGA:

COTIZACIONES:

N.E,C. ¥ VALES DE DESCUENTOU OTROS PENDIENTES DE ENVIAR

TOTAL REMESAS:
SUCURSAL L
SUCURSAL 2
SUCURSAL 3
SUCURSALA4

OTRAS OESERVACIONES:
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Formato de Reporte Diario por Ventas

LA CASA DEL DEPORTE®
&

D

CANT.

S SOUCERD

REPORTE DIARIO

DESCRIPCION

Fecha:

COSTO

YALOR

TOTAL

Hecho por

Revisado

211



Formato de Reintegro de Caja Chica.

Sucursal:

%: LA CASA DEL DEPORTE®

Fecha de la Solicitud:

REINTEGRO DE CAJA CHICA

Valor del Rembolso:

Detalle de los pagos realizados por los cuales se solicita el rembaolso:

FECHA DE _ VALOR
PAGADO A NIT POR CONCEFTO DE
PAGO PAGADO
TOTAL
Elaborade por: Revisado por: Autorizado por:
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Formato de Vale de Caja.

LA CASA DEL DEPORTE VALE
.y SUCESION EPIFANIO NOLASCO DE
Ff SUCURSAL: CAJA
“ TEL.
DIA: MES: ANO: Mo.
Por: 5
Para:
F. F
AUTORIZADO. CAJERO.
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Formato de Orden de Compra

/—'%: LA CASA DEL DEPORTE®

Fecha:

Proveedor:

Producto:

Crédito para: Dias

Fecha de entrega de los productos:

Cantidad | Descripcion Precio unitario | Total

Solicitado por:
Autorizado Por:
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Formato de Kardex de Inventario.

NMombre del Articulo:

LA CASA DEL DEPORTE"

TARJETA DE CONTROL. DE EXISTENCIAS

Unidad de Medida:

M.

"
Facha

DESCRIFPCION

1 CANTIDAD

[ENTRADA

SALIDA

SALDOD

OBESERVACIONES

™
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Formato de Orden de Entrega de Mercaderia.

LA CASA DEL DEPORTE®

® SUCURSAL:
ORDEN DE ENTREGA
FECHA: DE: PARA:
[ CANT. DESCRIPCION PRECIO |
ENTREGADO: RECIBIDO:
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Formato de Traslado de Bodegas

LA CASA DEL DEPORTE>

SALIDA DE MERCADERIA DE BODEGA CENTRAL

FECHA: PARA:
CANTIDAD CODIGD DESCRIPCIDON
ENTREGADOQ: RECIBIDO:
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Formato de Recibo de Retenciones.

LA CASA DEL DEPORTE®R | — | |

SUCURSAL

SucuEsL GONSTANGIA DE
SUERSH RETENCION DE RENTA

E-mail:
Por este medio hago constar que de conformidad a lo establecido en el Art. 156 del Codigo Tributario se le efectuo
la retencion que le corresponde por el servicio prestado, quedando sus valores de |a forma que continuacion se describe:

Nombre del Sujeto de Retencion:
NIT.: N.R.C. CCF. #
Direccidn:

Concepto del Servicio:

MONTO SUJETO A RETENCION.................$

CREDITO FISCAL IVA..coosseeeeereereseseess s

SUB = TOTAL..ovrvresereneessssssssessesesessssesssmsensd

F MENOS EL % RETENIDO......rcoce... $
\ NI{“rﬁ'e”te de Retencion LIQUIDO A PAGAR........eeeereeeeeeeee e $ |
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Formato de Solicitud para Apertura de Créditos

& LA CASA DEL DEPORTE®Y

SOLICITUD PARA APERTURA DE CREDITO

Cliente[ | Empleado | |
I. DATOS PERSONALES
Nombre Completo:
Conocido por:
Direccion:
Teléfono:
D.U.L:
N.I.T.
Nombre de personas autorizadas:
1. DATOS DE RAZON SOCIAL
Nombre de la Sociedad:
Nombre Comercial:
Direccion:
Teléfono:
N.LT.
Nombre del Representante legal:
Nombre de personas autorizadas:
Estado financiero Anexado
Balance General—! | Estado de | Flujo de Efective— | Estado de _—
Resultados Patrimonio
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I11. DATOS DEL CREDITO

Monto del crédito: Plazo: Garantia:

Rotativo: No rotativo:

IV. REFERENCIAS COMERCIALES

Empresa:

Empresa:

Empresa:

V. REFERENCIAS BANCARIAS

Banco:

Banco:

Banco:

V1. REFERENCIA PERSONALES (SOLO EMPLEADOQOS)

Referencia:

Tienda:

Sueldo:
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Formato de Recibo de Ingreso.

/3): MMADELDEPGHT@ N®
DIA MES
ANO
RECIBIMOS DE:
CHEQUE EFECTIVO
FACTURA| C.CF |DIA | MES|ARO | VALOR m O VALOR

cHeQUE | BANCO | CHEQUE

LA CANTIDAD DE: TOTAL $ $
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Formato de QUEDAN

@ LA CASA DEL DEPORTE®

QUEDAN No

FECHA:

Quedan en nuestro poder la(s factura(s)
No.

A favor
de:

Por un valor
de:

Para su revision y pago el
dia:

Hecho por. Autorizado por.
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Formato de Cuadro de Amortizacion de Préstamo.

& LA CASA DEL DEPORTE®

Matriz de control de financiamiento

Monto del crédito: Banco:
Referencia:
Afios de financiamiento: Periodo de gracia:

Tasa de interés:

N° de Capital
Fecha | chequey | Concepto | Interés | Seguro | Comisiones
banco Cargo | Abono

Saldo
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Formato de Tarjeta de Depreciacién de Activo Fijo.

/X: LA CASA DEL DEPORTE>

Depreciacién de Activo Fijo

Cuenta de Mayor:

Sub-Cuenta:

Descripcion del Bien

Fecha de Adquisicion: Costo de
adquisicién:

Fecha de Contabilizacion: Valor Residual:
Vida Util: Valor a depreciar:
Localizacién: % de Depreciacion

OBSERVACIONES

Mejoras Hechas al bien

Nuevo valor a depreciar:

Valor de las Mejoras:
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Control General

Fecha

Referencia

Depreciacion

Depreciacion
total

Saldo

Partida
NO

Firma
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Formato de Planilla de Sueldos. ﬁ: LA CASA DEL OEPOQTE®

Retenciones Total Sueld Aporte
N° Apellidos, Nombres Cargo | Sueldo ota ueldo Patronal Firma
Retenciones | Liquido
ISSS AFP | Renta ISSS AFP
Totales
Firma de Elaboracion Firma de Revisado Firma de Autorizacion
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RECIBOS

®
LA CASA DEL DEPORTE No.
SUCESION EPIFANIO NOLASCO
, TEL. 2661-1600 FAX: 2661-2680
FECHA: | | |
POR:
NOMBRE:
RECIBI DE LA SUCECION EPIFANIO NOLASCO, LA CANTIDAD DE:
EN CONCEPTO DE: PAGOS: [ |ANTICIPOS: [ JviaTicos: [ JoTros:
OBSERVACIONES:
FIRMA:
NOWERE ¥ FIRMA DE QUIEN ELABORO NOMBRE:
DUI:

FIRMA DE QUIEN AUTORIZA
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FORMATO ORDEN DE ESTAMPADO

LA CASA DEL DEPORTE® [~/ “/ ™)

ORDEN DE ESTAMPADO

CGLIENTE:

VENDEDOR:
DIRECCION: FECHA DE ENTREGA:
TEL.: CONTADO: | | CREDITO: |
CANTIDAD DESCRIFCION
NUMERG DE
F. F. PRECIC 5 F DOGUMENTC:
ERTAMFTO0R RESPONSABLE VENDEDOR RECIBID i MERCADERIN
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6.4.5 CUESTIONARIO DE EVALUACION PRELIMINAR DIRIGIDO A
PERSONAL QUE LABORA EN LA EMPRESA LA CASA DEL DEPORTE.”

Entorno a la Empresa.
Tipo de Administracion

¢Qué tipo de Administracion posee la empresa?

Junta Directiva(Socios)
Administracién Unica

Gerente General
No sabe

Funcionamiento de la Empresa.
Método de Control Interno

¢Cuenta la Casa del Deporte con un Sistema de Control Interno?

Si
No
No sabe

Manuales de Descripcién de Puesto

¢Posee la empresa Manuales de descripcion de puestos?

Si
No
No sabe
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Politicas y Procedimientos de Control

¢Cuenta la Casa del Deporte con politicas y procedimientos de control Interno?

Si
No
No sabe

Procedimientos de Control para cada operacion

¢Posee la Casa del Deporte procedimientos de Control para cada operacién que realiza?

Si
No
No sabe

Funciones de la Empresa
Segregacion de funciones

¢Existe segregacion de funciones en la empresa?

Si
No
No sabe

Niveles de autorizacién

¢Posee niveles de autorizacion la empresa la Casa del Deporte?

Si
No
No Sabe
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Documentacion e Informacién de la Empresa

Informacion Confiable

¢Considera que la documentacion e informacion que se maneja dentro de la empresa es
confiable?

Si
No
No Sabe

Resguardo de documentos

¢La empresa resguarda los documentos de Soporte de las Operaciones que realiza la
empresa la Casa del Deporte?

Si
No
No Sabe

Riesgos dentro de la Empresa
Riesgos que enfrenta la empresa

¢Cudles son los principales riesgos que enfrenta la empresa?

Financieros
Administrativos
Legales
Competencia
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Disminucién de riesgo

¢Hay alguien en la empresa que analice las operaciones de Credito?

Si
No
No sabe

Seguros de la Empresa

¢Posee la Casa del Deporte algun tipo de seguro para salvaguardar los activos en caso de
siniestros, robo o desastres naturales?

Si
No
No sabe

Disminucién de cuentas por cobrar

¢Esta preparada la Casa del Deporte para afrontar la incobrabilidad de Cuentas por
Cobrar?

Si
No
No sabe

Control de gastos

¢Los ingresos que obtiene la Casa del Deporte cubre los gastos efectuados por esta?

Si
No
No sabe

Plan de riesgo

¢Cuenta la empresa con un plan de riesgos?

Si
No
No sabe
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Gestidn
Administrativa
Toma de decisiones

¢Existen personas delegadas para la Toma de Decisiones en relacion a las Areas
Financieras?

Si
No
No sabe

Informacion sobre el Control Interno

¢Ha escuchado del enfoque de Control Interno COSO?

Si
No
No sabe

Implementacion del Control Interno con base COSO

Si su respuesta anterior fue no. ¢Le gustaria que se Disefiara un Control Interno con base
al Enfoque COSQO?

Si
No
No sabe
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6.4.6 GLOSARIO
Carta a la Gerencia

Es el medio a través del cual el auditor emite conclusiones y recomendaciones sobre
aspectos de indole financiero, administrativo y operativo, lo que se determinaron al

realizarse el examen a los estados financieros de la entidad.

Carta Representacion

La Carta de Gerencia viene a ser el documento obtenido por la Sociedad de Auditoria, a
través del cual el titular de la entidad auditada y/o el nivel gerencial competente
(Gerente General, Gerente Regional o Gerente Municipal) reconoce haber puesto a
disposicion de la comision de auditoria toda informacion requerida, asi como haber
obtenido manifestaciones o cualquier hecho significativo ocurrido durante el periodo del

examen realizado.

Riesgo
Toda aquella probabilidad que pudiese afectar de forma adversa el logro de los objetivos

de una organizacion.

Riesgo Inherente

Es la susceptibilidad del saldo de una cuenta o clase de transacciones a una
representacion errénea que pudiera ser de importancia relativa, individualmente o
cuando se agrega con manifestaciones erroneas en otras cuentas, asumiendo que no hubo

controles internos relacionados.

Riesgo de Control
Es el riesgo que una representacion errénea que pudiera ocurrir en el saldo de una cuenta
o clase de transacciones y que pudiera ser de importancia relativa, no sea prevenido o

detectado y corregido con oportunidad por los sistemas de contabilidad y de control
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interno. Contingencia de que el control interno establecido por la organizacion falle en

prevenir o detectar errores monetarios

Riesgo de Deteccidn

Es la posibilidad que los procedimientos de auditoria seleccionados no detecten los
errores, o irregularidades existentes en el objeto auditado, situaciones que tampoco
fueron detectadas o neutralizadas por el sistema de control interno de la organizacion.
Esto puede originarse en el alcance de las pruebas, la oportunidad en que fueron

efectuadas y la calidad con que fueron aplicadas.

Riesgo Operativo
Es la pérdida potencial por fallas o deficiencias en los sistemas de informacién, en los

controles internos o por errores en el procesamiento de las operaciones.

Riesgo de Crédito
El riesgo de crédito es la posible pérdida que asume un agente econdémico como
consecuencia del incumplimiento de las obligaciones contractuales que incumben a las

contrapartes con las que se relaciona.

Riesgo de Liquidez
Posibilidad de que una sociedad no sea capaz de atender a sus compromisos de pago a

corto plazo.

Riesgo Pais
El riesgo pais es el riesgo de una inversion econdmica debido s6lo a factores especificos
y comunes a un cierto pais. Puede entenderse como un riesgo promedio de las

inversiones realizadas en cierto pais.
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Riesgo Competitivo
Es el riesgo de tener desventaja dentro del mercado debido a la calidad, precio,

distribucion, servicio, productos sustitutos, competidores potenciales.

Riesgo de Cambio

El riesgo de cambio o riesgo cambiario es el fendmeno que implica el que un agente
econdémico coloque parte de sus activos en una moneda, o instrumento financiero
denominado en moneda diferente de la cual utiliza este agente como base para sus

operaciones cotidianas.

Riesgo de Organizacion
Estructura poco clara, ausencia de planificacién, carencias o fallas en el sistema, mal

clima laboral, malos canales de comunicacion.

Riesgo de Recurso Humano
Es el riesgo que se genera por la contratacién, induccion, capacitacion, promocion de

personal inadecuado.

Riesgo de Fraude
Es el riesgo de error intencional en las cuentas y afirmaciones de los estados financieros,
en una cifra que exceda el error tolerable, y que surja de un error u omision de importes

0 exposiciones.

Riesgo Econdmico
El riesgo econdmico hace referencia a la incertidumbre producida en el rendimiento de
la inversion debida a los cambios producidos en la situacién economica del sector en el

que opera.
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Riesgo Tecnologico
La pérdida potencial ocasionada por interrupcion, falla o dafio que se derivan de los
sistemas de informacion y plataformas tecnoldgicas que una organizacién dispone para

prestar sus servicios ordinarios.

Monitoreo

Es una herramienta de gestién y de supervisién para controlar el avance de los
proyectos, programas o planes en ejecucion, el cual proporciona informacion
sistematica, uniforme y fiable, permitiendo comparar los resultados con lo que se

planifico.

Supervision
Funcion que permite vigilar, inspeccionar, evaluar y conducir el trabajo de un equipo,
asi como promover que éste opere conforme a los criterios de economia, eficiencia,

eficacia, efectividad, imparcialidad y honestidad.

Formatos
Es el conjunto de las caracteristicas técnicas y de presentacion de un texto, objeto o

documento en distintos &mbitos, tanto reales como virtuales.

Politicas

Son lineamientos de accion dentro de una empresa, limitan el actuar dentro de las
actividades normales 0 no de la empresa, constituyen igualmente una estructura basica
que orienta a los administradores y empleados en la toma de decisiones; se orientan de

acuerdo a las actividades y funciones ya planificadas.

Procedimientos
Serie de pasos bien definidos que permitiran y facilitaran la realizacion de un trabajo de

la manera més correcta y exitosa posible.
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Manuales
Coleccidén sistematica de los procesos que indique al personal de la empresa las

actividades a ser cumplidas y la forma como deben ser realizadas.
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