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INTRODUCCION

El Control Interno de una entidad consiste de las politicas y procedimientos
establecidos para proporcionar una seguridad razonable de que seran alcanzados los
objetivos especificos de la entidad pues este comprende el plan de organizacién y la
coordinacion de todos los métodos y medidas adaptados por una empresa para proteger sus
activos, verificar la exactitud y confiabilidad de sus datos contables, promover la eficiencia

operativa y estimular la adhesion a las politicas administrativas prescritas por la gerencia.

El COSO | “Es un proceso, efectuado por el consejo de administracion, la direccion y
el resto del personal de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un grado de
seguridad razonable en cuanto a la consecucion de objetivos”. Se define también como un
proceso que garantiza, con una seguridad razonable alcanzar los objetivos siguientes:
Eficacia y eficiencia de las operaciones, Fiabilidad de la informacion financiera y

Cumplimiento de las leyes y normas que sean aplicables.

Su finalidad es aplicarlo a todas las areas de operacion de los negocios, de su
efectividad depende que la administracion obtenga la informacion necesaria para
seleccionar de las alternativas, las que mejor convengan a los intereses de la empresa. De
esta manera se asegura en cierta medida el cumplimiento de todas las normas y
disposiciones establecidas por la entidad y por ende el cumplimiento de los objetivos
establecidas por la misma.

En la actualidad, las Empresas Distribuidoras de Telefonia Celular segin las
encuestas realizadas en la investigacion, cuentan con controles y procedimientos de control,
mas no cuentan con un marco técnico de control como lo es COSO | es por esta razon que
el presente trabajo es una propuesta de un manual de Control Interno; entre las
distribuidoras que ofrecen el servicio de telefonia celular en San Miguel departamento de
El Salvador se encuentran: Mundo Celular de El Salvador, SA de CV; Celular Star, SA de
CV; Gutiérrez Herrera, SA de CV y Distribuidora de Servicios, SA de CV.



El presente trabajo se ha dividido en seis capitulos los cuales se describen a
continuacion. En el Capitulo | se hace un breve analisis sobre el Planteamiento del
Problema, Enunciado del Problema, Justificacion de la Investigacion, Delimitativa del

Tema y los Objetivos de la Investigacion.

En el Capitulo Il se desarrolla la Metodologia de Investigacién, que contiene el Tipo
de Estudio, Determinacion del Universo y la Muestra, Técnicas para Recoleccion de Datos,

y los Instrumentos de Recoleccién de Datos.

En el Capitulo Il se presenta el Marco Referencial, este se encuentra dividido en
cuatro partes: Marco Histdrico, Conceptual, Legal, Técnico. Para la elaboracion de este
capitulo se tomaron como base aspectos tales como: Generalidades, Antecedentes,
Aspectos Legales, entre otros puntos que son de mucha importancia, que permitiran obtener

conceptos basicos para el entendimiento del trabajo.

El Capitulo IV se encuentra el Analisis e Interpretacion de resultados el cual contiene
los datos de los andlisis obtenidos de la investigacion, presentacion de resultados y

presentacion gréfica.

El Capitulo V contiene la Propuesta de un Manual de Control Interno Bajo el
Enfoque del Informe COSO | para Empresas Distribuidoras de Telefonia Celular en la
Ciudad de San Miguel, EI Salvador, el cual comprende introduccién, alcance, los objetivos;
las fases para la implementacion del Control Interno y el disefio del manual de Control

Interno.

En el Capitulo VI se presentan las Conclusiones y Recomendaciones, obtenidas a

través de la investigacion.



CAPITULO |

1. FORMULACION DEL PROBLEMA

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El Control Interno es el integrado por el esquema de organizacion y el conjunto de
planes, métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y
evaluacion adoptado por una entidad, con el fin de procurar que todas las actividades,
operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la informacion y los recursos se
realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales dentro de las politicas
trazadas por la direccidn y en atencion a las metas u objetivos previstos.

Las Empresas sea cual sea su funcion dentro de la sociedad, sea esta lucrativa o no,
suelen cometer errores que logran enmendarse pero no por medio de un sistema
previamente estructurado y de facil manejo lo cual permite no llegar a laboral con la

eficiencia y eficacia requeridas al nivel de cada entidad.

Las Distribuidoras de Telefonia Movil en la ciudad de San Miguel tienen la limitante
de no aplicar un sistema de Control Interno basado en el Enfoque COSO 1 el cual esta
establecido y normado, lo cual indican las fallas o errores cometidos en las areas que cada
empleado ejerce, evitando asi el logro de uno de los objetivos que el Control Interno busca

alcanzar, la eficiencia y eficacia en las operaciones.

Se limitan las areas con mas posibilidades de riesgos como lo son los Activos de la
Empresa, y en mayor relevancia las cuentas de la Empresa, lo cual los deja propensos a
fraudes y robos de las mismas; que igual forma se impediria el desarrollo de cada
empleado, se busca el fomento de la Segregacion de Funciones lo cual no se esta dando
dentro de las Distribuidoras esto permite el aumento del riesgo dentro de las funciones

empresariales y tendencia a perdidas tanto de tiempo como de dinero.



Se utiliza un Control Interno empirico no documentado lo cual cede de cierta manera
realizar el control pero no de la forma adecuada para permitir a los empleados poder
adaptarse al desarrollo de las actividades de manera facil y comoda.

1.2. ENUNCIADO DEL PROBLEMA

“cQueé beneficio generaria en las Empresas Distribuidoras de Telefonia Mavil en la

ciudad de San Miguel un manual de Control Interno bajo el enfoque del informe COSO 1?”

1.3. JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Desde hace algunos afios en el mundo han ocurrido fraudes empresariales de gran
envergadura ocasionados por corporaciones que presentaban informacion financiera
alterada, es por ello que a partir de estos hechos, varias instituciones emiten el Informe
COSO | (Committee of SponsoringOrganizations of theTreadwayCommission) para

contrarrestar esta situacion de presentacion de informacion financiera erronea.

Actualmente las empresas Distribuidoras de Telefonia Celular en San Miguel cuentan
en su mayoria con controles internos empiricos, puesto que utilizan politicas y normas
internas que si bien es cierto les proveen un alcance razonable en cuanto a la eficiencia en
las operaciones que realiza, necesitan de un marco técnico que posea una estructura y de
técnicas de control definidas para cada area; cabe mencionar que muchas de estas politicas

y normas se encuentran plasmadas en manuales y reglamentos internos de estas empresas.

Es novedoso, porque actualmente son pocas o0 casi hinguna las empresas que han
adoptado el COSO | como un enfoque para estructurar un manual de control interno, pues
aunque se conoce acerca del tema la mayoria de empresas se han limitado a establecer
politicas con la intencidn de salvaguardar activos, sin embargo estas politicas por si solas
no permiten un manejo confiable tanto en sus operaciones como en el manejo de la

informacion.



Es factible, debido a que se tendra la oportunidad de entrevistar a sujetos claves que
por los cargos que desempefian poseen conocimiento e informacion que nos podran
proporcionar para la investigacion, asi como también se realizaran observaciones dentro de
las instalaciones de algunas empresas en las cuales se ha solicitado previa autorizacion,
ademaés de contar con otras fuentes de informacion como lo son: Informe COSO |, Tesis
que hablan acerca del Control Interno, ademés de paginas Web que cuentan con
informacion suficiente acerca del tema; es importante mencionar que las empresas que se
visitaran estan ubicadas en el departamento de San Miguel facilitando asi el traslado a sus

instalaciones para realizar la investigacion correspondiente.

Es de Utilidad Social, ya que la elaboracion de este Manual de Control Interno
beneficiara a las empresas Distribuidoras de Telefonia Celular, ya que le brindaran un
enfoque técnico mediante el cual aplicar las politicas, normas y lineamientos que le
permitirdn un proceso eficiente en sus operaciones ademas de poseer informacion
financiera confiable; sera de beneficio para los Docentes y Estudiantes debido a que
tendran a su alcance un Manual de Control Interno aplicado a las Empresas Distribuidoras

de Telefonia Celular.

Es en este sentido que se toma el Informe COSO | como pardmetro para disefiar un
manual de Control Interno para Empresas de Distribuidoras de Telefonia Celular en la
ciudad de San Miguel, que sirva de base para lograr eficacia y eficiencia en las operaciones,

confiabilidad de la informacion financiera y cumplimiento de leyes y normas aplicables.
1.4. DELIMITACION DEL TEMA
1.41. ESPACIAL
El desarrollo de la investigacion se llevara acabo en la Ciudad de San Miguel,
especificamente en las cuatro principales Distribuidoras de Telefonia Celular de la Ciudad,

con el apoyo de empleados que desempefian Cargos de Jefatura Administrativa en las

Distribuidoras; fuentes necesarias de informacion para el desarrollo de la investigacion.



1.42. TEMPORAL

La investigacion sera desarrollada durante el periodo que trasciende desde el mes de

Marzo hasta el mes de Septiembre del afio 2012.

1.5. OBJETIVOS

1.5.1. OBJETIVO GENERAL

- Proponer un Manual de Control Interno bajo el enfoque COSO | para Empresas de

Distribuidoras de Telefonia Celular en la Ciudad de San Miguel.

1.5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Establecer Actividades de Control que permitan eficacia y eficiencia en las operaciones

de la empresa.

- Proponer Politicas Contables y Administrativas para lograr confiabilidad razonable en

la Informacioén Financiera de la empresa.

- Detallar lineamientos que faciliten el cumplimiento de Leyes aplicables a la Empresa.

- Elaborar y proponer los Formularios correspondientes mediantes los cuales se realice la

aplicacion del manual de Control Interno.



CAPITULO 11

2. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

2.1. TIPO DE ESTUDIO

En la investigacion “Disefio de un manual de control interno bajo el enfoque del
informe COSO | para Empresas Distribuidoras de Telefonia Celular en la ciudad de San
Miguel, El Salvador” se utilizara ¢l método inductivo — hipotético como parte de la
investigacion cualitativa, que obtiene conclusiones generales a partir de premisas
particulares. Cabe mencionar que en investigaciones basadas en el método cualitativo los
registros narrativos de los fendmenos son estudiados mediante técnicas como la

observacidn participante y las entrevistas.

El Método Inductivo-Hipotético; se fundamenta en la observacion y en la experiencia
que por si misma proporciona hechos particulares, para concluir de ellos en una verdad
general; parte de la observacion y analisis de los hechos o casos particulares para establecer
generalizaciones (hipoétesis, leyes y teorias) a fin de rebasar el ambito reducido en que se
inicia el estudio. EI método inductivo-hipotético conduce a las investigaciones cualitativas
que comienzan con ciertas observaciones del suceso, de las cuales inductivamente se
sorprende ciertas cualidades, que finalmente nos da un concepto acerca del fenémeno

estudiado.

La Investigacion Cualitativa, en sus diversas modalidades: investigacion
participativa, investigacion de campo, participacion etnogréfica, estudio de casos, etc.,
“tienen como caracteristica comun referirse a sucesos complejos que tratan de ser descritos
en su totalidad, en su medio natural. No hay consecuentemente, una abstraccion de
propiedades o variables para analizarlas mediante técnicas estadisticas apropiadas para su
descripcion y la determinacion de correlaciones.” Los investigadores cualitativos estudian

la realidad en su contexto natural, tal como sucede, intentando sacar sentido de, o



interpretar, los fendmenos de acuerdo con los significados que tienen para las personas

implicadas.

La investigacion cualitativa implica la utilizacion y recogida de una gran variedad de
materiales que describen la rutina y las situaciones problematicas y los significados en la

vida de las personas.

“La Investigacion Cualitativa no es tarea que se asocie a un momento dado en el
desarrollo del estudio. Mas bien, resulta el fruto de todo el trabajo de investigacion. En
ocasiones el problema de investigacién se define, en toda su extension, solo tras haber
completado uno o varios ciclos de preguntas, respuestas y analisis de esas respuestas.

Al investigador cualitativo le pedimos que ofrezca, no una explicacion parcial a un
problema —como el modo que presenta un determinado conjunto de variables condicion la
forma en que se nos muestra otro conjunto de variables— sino una comprension global del

mismo”

2.2. DETERMINACION DEL UNIVERSO Y LA MUESTRA

2.2.1. UNIVERSO

El universo lo constituyen los empleados que desempefian Cargos de Jefatura
Administrativa que puedan proporcionar la informacion necesaria para tener conocimiento
acerca de las 4 Distribuidoras objeto de investigacion (Celular Star S.A de C.V, Mundo
Celular de EI Salvador S.A de C.V, Gutiérrez Herrera S.A de C.V. y Distribuidora de
Servicios, S.A de C.V), siendo 8 empleados los entrevistados, 2 por cada Empresa

Distribuidora.



2.2.2. MUESTRA

Debido a que el nimero de empleados que desempefian los cargos de Jefatura
Administrativa que pueden proporcionar informacion es finito, la muestra es igual que el

universo dando un total de 8 empleados.

2.3. TECNICAS PARA LA RECOLECCION DE DATOS

2.3.1. ENTREVISTA

Se pretende la obtencion de informacion que no se lograria adquirir por medio de la
encuesta, la cual sera dirigida a los empleados de Jefaturas Administrativas de cada
Distribuidora que son objeto de investigacion (Celular Star S.A de C.V, Mundo Celular de
El Salvador S.A de C.V, Gutiérrez Herrera S.A de C.V. y Distribuidora de Servicios, S.A
de C.V).

2.3.2. ENCUESTA
Se realizara una encuesta dirigida a los Administradores de las Distribuidoras de
Telefonia Celular que se encuentran en el proceso de investigacion (Celular Star S.A de
C.V, Mundo Celular de El Salvador S.A de C.V, Gutiérrez Herrera S.A de C.V. y
Distribuidora de Servicios, S.A de C.V), haciendo uso de un cuestionario.
2.4. INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

2.4.1. CUESTIONARIO PARA ENTREVISTA

Este sera una guia de preguntas abiertas, para recopilar informacién mas detallada

gue no se pueda recopilar con el cuestionario.



2.4.1.1. CUESTIONARIO

Se disefiara un cuestionario con preguntas cerradas, enfocadas a recabar informacion
para la elaboracion de la propuesta de un Manual de Control Interno Bajo el Enfoque del
Informe COSO | para Empresas Distribuidoras de Telefonia Celular en la Ciudad de San

Miguel.

2.4.1.2. TABULACION Y PROCESAMIENTO

Para la tabulacion y procesamiento de resultados se elaborardn cuadros simples,
graficas, frecuencias, porcentajes de las diferentes respuestas obtenidas y el analisis e
interpretacion especifica para cada pregunta del cuestionario. Las conclusiones y
recomendaciones surgiran de los andlisis de cada interrogante, asi como también de la

informacion recopilada a través de la entrevista.



CAPITULO III

3. MARCO REFERENCIAL

3.1. MARCO HISTORICO

Las Telecomunicaciones en El Salvador se iniciaron el 27 de Abril de 1870, tras la
Inauguracion del servicio telegrafico entre El Palacio Nacional, en San Salvador, y el
Puerto de La Libertad.

En 1878 se instal6 el primer teléfono que funcionaba entre el Palacio Nacional y una
finca cafetalera en Santa Tecla, posteriormente se extendié el servicio a las principales

cabeceras del pais, especificamente en aquellas donde la produccién de café era primordial.

Durante la primera década del siglo 1900, se habia puesto en funcionamiento cerca de
300 aparatos telefénicos y el servicio publico tenia un costo de 0.25 centavos por minuto.
Para 1958, el pais tenia en funcionamiento 7 mil lineas telefonicas y no fue hasta 1963,
fecha en que se constituyd la autonoma Administracién Nacional de Telecomunicaciones
(ANTEL), que se inicié un acelerado plan de expansién que culminé en 1979 con la puesta

en funcionamiento de 70 mil lineas.

3.1.1. ANTECEDENTES DE LAS TELECOMUNICACIONES EN EL
SALVADOR

3.1.1.1. ANTECEDENTES DE LA TELEFONIA MOVIL EN EL
SALVADOR

A principios de los afios de 1990 la Administracion Nacional de Telecomunicaciones
(ANTEL) concesiona a la empresa TELEMOVIL, los servicios de telefonia inaldmbrica,
siendo esta empresa la Unica que presta el servicio a los usuarios, los que eran pocos por el

alto costo de los aparatos y de las llamadas, era un servicio hasta cierto grado elitista, es



decir, solo para grandes empresarios y ejecutivos de alto nivel empresarial. Los costos de
este servicio eran muy elevados, una llamada costaba hasta un délar el minuto, ya fueran
Ilamadas entrantes o salientes, los aparatos o teléfonos celulares tenian un costo hasta de

$2,000 o mas dependiendo del modelo elegido.

En 1996, la Ley para la Privatizacion de las Telecomunicaciones en El Salvador
presento opciones para que entraran al mercado nacional nuevas empresas que presten
servicios de telefonia celular en El Salvador, ingresando al mercado salvadorefio empresas
como TELEFONICA, TELECOM, DIGICEL, que conforman un mercado altamente
competitivo. Esta gran competencia generd que el costo por realizar llamadas de un aparato
celular disminuyera en gran medida su precio; y que era de un ddlar el minuto aire. Hoy en

dia el costo por realizar una llamada es de $0.10 y $0.30 centavos de ddlar el minuto.

Esto gener6 que la telefonia celular se popularizara en El Salvador, y que las
empresas lograran poner en marcha estrategias para ganar mas clientela ofreciendo
servicios agradados a sus usuarios como por ejemplo regalar el aparato por la firma del
contrato de servicios con su empresa, ademas de los servicios de identificacion de llamadas,

correo de voz, transmision de datos como mensajes MMS entre otros servicios.

Luego en 1997 se implementa en el pais el sistema de telefonia celular prepago,
abriendo aun mas las puertas a los usuarios que no podian adquirir los servicios de telefonia
por contrato postpago. El primero que lo lanzo fue la empresa TELEMOVIL de El
Salvador con el Nombre de Access Plus, posteriormente todas las demas empresas prestan

este servicio.

En los ultimos afos todas las empresas de telefonia celular en El Salvador estan a la
vanguardia con la tecnologia ofreciendo servicios digitales. De la tercera generacion de
teléfonos celulares, con aparatos pantalla a color que ofrecen servicios de navegacién por
internet por medio de WAP, ademas de manejar imagenes y poderlas transmitir siendo estas

fotos y videos.
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3.1.1.2. ANTECEDENTES DE LAS EMPRESAS DISTRIBUIDORAS
DE TELEFONIA MOVIL EN SAN MIGUEL

En la actualidad, la telefonia celular es considerada por la poblacion salvadorefia una
de las necesidades principales; entre las distribuidoras que ofrecen el servicio de telefonia

celular en San Miguel departamento de El Salvador se encuentran:

- MUNDO CELULAR DE EL SALVADOR, S.A. DE C.V.

Ubicada en Avenida Roosevelt Norte # 401, la cual consta con 28 diferentes
sucursales en Centro y Metrocentro San Miguel y en diferentes ubicaciones del pais; inici6
operaciones el 30 de marzo de 2000, ofreciendo los servicios de venta de saldo, tarjetas
prepago, teléfonos, accesorios para celulares, cables, reparacion de celulares, etc. es un
Distribuidor Autorizado de CLARO y DIGICEL.

- CELULAR STAR, S.A.DEC.V.

Ubicada en Avenida Roosevelt sur, Barrio San Nicolds, Numero 301, la cual cuenta
con 10 sucursales que se encuentran dentro y fuera del departamento como en La Union,
Usulutan, San Francisco Gotera, Jiquilisco, Berlin y Santiago de Maria; inicidé sus
operaciones el 06 de Mayo de 2008, con los servicios de telefonia, tarjetas prepago,
accesorios para celulares, venta de saldo, reparacion de celulares, entre otros. Es un
Distribuidor Autorizado de TIGO

- GUTIERREZ HERRERA, S.A. DE C.V.

Conocida por su nombre comercial Celular Boutique, la cual cuenta con 16 sucursales
ubicadas dentro y fuera de la ciudad de San Miguel, la casa matriz se encuentra en Avenida
Gerardo Barrios y 10° Calle Poniente # 507 en Barrio San Francisco, inicio operaciones el
01 de Marzo del afio 2000, de igual manera ofrece servicios de reparacion de celulares,
venta de teléfonos, tarjetas prepago, saldo, accesorios, entre otras. Es un Distribuidor
Autorizado de TIGO.
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- DISTRIBUIDORA DE SERVICIOS, S.A. DE C.V. (DISERVI, S.A. DE
CV)

Es otra de las Empresas autorizadas para realizar operaciones de servicios de
telefonia celular, provenientes directamente de la empresa Telefonica de El Salvador; inicié
en la ciudad de San Miguel, como sucursal, en el mes de Septiembre del afio 2010 ubicada
en Plaza Floresta, local # 2; la casa matriz se encuentra establecida en San Salvador y
cuenta con diferentes sucursales a lo largo de las zonas occidental, central y oriental del

pais. Es un Distribuidor Autorizado de Telefénica.

3.1.2. ANTECEDENTES DEL CONTROL INTERNO

El Control Interno no es algo que sea reciente, el control interno es algo que con los
afios se ha ido perfeccionando y mejorando desde simples procesos que los comerciantes
utilizaban para salvaguardar su efectivo o mercaderia hasta procesos complejos vy
sistematicos que hoy en dia deberian ser requisitos fundamentales en cada empresa. Samuel
Alberto Mantilla en su libro Auditoria del control Interno menciona “como cambian los
mercados y sus actores, asi también cambia o evoluciona el control interno” es por ello
que a continuacién se hara una breve resefia historia del Control Interno en el ambito

internacional hasta su progreso en El Salvador.

3.1.2.1. ANTECEDENTES DEL CONTROL INTERNO A NIVEL
MUNDIAL

Con el transcurrir del tiempo los problemas de Control Interno, han centrado la
preocupacion de la gerencia moderna, asi como de los profesionales responsables de
implementar nuevas formas de mejorar y perfeccionar dichos controles, esto es muy
importante por cuanto el Control Interno es fundamental para que una entidad logre
alcanzar, a través de una evaluacion de su mision y vision, el logro de sus objetivos y metas
trazadas, pues de lo contrario seria imposible que se puedan definir las medidas que se

deben adoptar para alcanzarlos.
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Como resultado del auge que tomo el comercio en los pueblos de Egipto, Fenicia,
Siria entre otros paises del Medio Oriente se desarroll6 la contabilidad de partida simple.
En estas épocas los sistemas de anotaciones habian sido sencillos debido a la reducida
cantidad de operaciones. Cada individuo habria podido ejercer su propio control. Con el
advenimiento de los antiguos Estados e Imperios se hallan vestigios de sistemas de

controles en las cuentas publicas.

Si bien en un principio el Control Interno comienza en las funciones de la
administracion puablica, hay indicios de que desde una época lejana se empleaba en las
rendiciones de cuenta de los factores de los estados feudales y haciendas privadas. Dichos
controles los efectuaba el auditor, persona competente que escuchaba las rendiciones de
cuenta de los funcionarios y agentes, quienes por falta de instruccion no podian presentarlo

por escrito.

Posteriormente, con el incremento del comercio en las ciudades italianas durante los
afios 1400, se produjo una evolucion de la contabilidad como registro de las transacciones,

apareciendo los libros de contabilidad para controlar las operaciones de los negocios.

En este ambiente comercial, el monje veneciano Fray Lucas Pacciolli mejor conocido
como Lucas di Borgo, matematico, desarrollé en 1494 la partida doble, analizando el hecho
econdémico desde 2 puntos de vista: partida y contrapartida. Desde mediados del siglo
XVIII, con la Revolucién Industrial, iniciada en Inglaterra, se fueron introduciendo de
modo creciente las maquinas que eran operadas por varias personas para la produccion de
articulos industriales, haciéndose cada vez mas complejos los procesos en los cuales
intervenian mas personas y como consecuencia de esto surge la necesidad de controlar las

operaciones.

El origen del Control Interno, suele ubicarse en el tiempo con el surgimiento de la
partida doble, que fue una de las medidas de control, pero no fue hasta fines del siglo XIX
que los hombres de negocios se preocuparon por formar y establecer sistemas adecuados

para la proteccion de sus intereses.
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A finales de este siglo, como consecuencia del notable aumento de la produccién, los
propietarios de los negocios se vieron imposibilitados de continuar atendiendo
personalmente los problemas productivos, comerciales y administrativos, viéndose forzados
a delegar funciones dentro de la organizacion conjuntamente con la creacion de sistemas y
procedimientos que previeran o disminuyeran fraudes o errores, debido a esto comenzo a
hacerse sentir la necesidad de llevar a cabo un control sobre la gestion de los negocios, ya
que se habia prestado méas atencién a la fase de produccion y comercializacion que a la fase
administrativa u organizativa, reconociéndose la necesidad de crear e implementar sistemas
de control como consecuencia del importante crecimiento operado dentro de las entidades.
Asi nace el control como una funcién gerencial, para asegurar y constatar que los planes y
politicas pre-establecidas se cumplan tal como fueron fijadas.

Debido a esto los contadores idearon la comprobacion interna, la cual era conocida
como: "La organizacion y coordinacion del sistema de contabilidad y los procesos
adoptados, que tienen como finalidad brindar a la administracion, hasta donde sea posible,

practico y econdmico el maximo de proteccion, control e informacion veridica".

En general se puede decir que el objetivo de un Sistema de Control Interno es prever
una razonable seguridad (ya que esta no puede ser absoluta o total), de que el patrimonio
esté resguardado contra posibles pérdidas o disminuciones asignadas por los usos y
disposiciones no autorizadas, y que las operaciones o transacciones estén debidamente
autorizadas y apropiadamente registradas. El Sistema de Control Interno aparte de ser una
politica de gerencia, se constituye como una herramienta de apoyo para las directivas de
cualquier entidad para modernizarse, cambiar y producir los mejores resultados, con

calidad y eficiencia.

En Cuba, con la Resolucion 297 del 2003 del Ministerio de Finanzas y Precios se
define el marco conceptual a aplicar en Cuba en lo que a Control Interno respecta, la cual
retoma y aplica el concepto sobre esta tematica expuesto en el Informe COSO. La
definicion plasmada en esta Resolucién es muy abarcadora, precisa y aplicable a la

realidad, ademas se ajusta a los requerimientos de las instituciones cubanas.
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Con esta Resolucion se ha alcanzado un nivel superior en la valoracion del Sistema
de Control Interno, reflejandolo como un proceso que debe estar integrado a todas las
operaciones de una entidad y no como un mero instrumento de control econémico. A través
de esta, se reconoce la importancia que posee el control administrativo, aunque es necesario
destacar que el concepto que expone retoma elementos que se han planteado anteriormente

por distintos autores.

Hoy la existencia de una Resolucién que establece el marco conceptual y la
obligatoriedad de que en un determinado plazo estén disefiados los Sistemas de Control
Interno en todas las entidades cubanas, ha creado un movimiento que si bien ha tenido que
enfrentar muchos obstaculos, ya comienza a dar frutos con el establecimiento e
implantacion de medidas que contribuyen a la salvaguarda de los recursos. No obstante, a
su emision hace mas de un afio, es necesario seguir aunando esfuerzos para lograr su
correcta implementacion en todas las entidades del pais, acorde con su contenido y

propositos.

- SAS 55: EXAMEN DE LA ESTRUCTURA DEL CONTROL INTERNO EN
UNA AUDITORIA DE ESTADOS FINANCIEROS

Esta declaracion proporciona orientacion sobre el examen del auditor independiente
de la estructura de Control Interno de una entidad en una Auditoria de Estados Financieros
con arreglo a Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas. Describe los elementos de
una estructura de control interno y explica como el auditor debe considerar la Estructura de

Control Interno en la planificacién y la realizacion de una auditoria.

La Estructura de Control Interno de una entidad, para fines de esta declaracion, que

consta de tres elementos:

a. El Ambiente de Control
b. El Sistema de Contabilidad
C. Procedimientos de Control

15



En todas las auditorias, el auditor debe obtener una comprension suficiente de cada
uno de los tres elementos para planificar la auditoria realizando procedimientos para
entender el disefio de politicas y procedimientos relacionados con la planificacion de la

auditoria y si han sido colocados en funcionamiento.

- SAS 78: EXAMEN DE CONTROL INTERNO EN UNA AUDITORIA DE
ESTADOS FINANCIEROS

Revisa la definicion y descripcion de Control Interno contenida en SAS N° 55,
examen de la estructura de Control Interno en una Auditoria Financiera de la declaracion, a
reconocer la definicion y la descripcién contenida en el marco interno de Control—
Integrado, publicado por el Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la Comisidn
Treadway (Informe COSO). La Junta de Normas de Auditoria (ASB) cree que el Informe
COSO se esta convirtiendo rapidamente en un marco ampliamente aceptado para sonido
Control Interno entre las organizaciones de Estados Unidos y su aceptacion y uso seguira
creciendo. Por lo tanto, el ASB cree que es conveniente revisar SAS N° 55 para reconocer
la definicion y descripcion de Control Interno contenida en el Informe COSO para

proporcionar orientacion util y oportuna a los auditores.

Una Estructura de Control Interno de una entidad, para fines de esta declaracion

consta de tres objetivos:

a.  Fiabilidad de la Informacion Financiera
b.  Eficacia y Eficiencia de las Operaciones, y

c.  Cumplimiento de las Leyes y Reglamentos Aplicables.

En todas las auditorias, el auditor debe obtener una comprension suficiente de cada
uno de los tres elementos de Control Interno suficiente para planear la auditoria y llevar a
cabo procedimientos para entender el disefio de los controles pertinentes de una auditoria
de Estados Financieros, Politicas y Procedimientos relacionados con la planificacion de la

auditoria y si han sido colocados en funcionamiento.
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El Control Interno consta de los siguientes cinco componentes interrelacionados.

a.  Ambiente de Control

b.  Evaluacion del Riesgo

c.  Actividades de Control

d. Informacién y Comunicacion

e.  Supervision

3.1.2.2. ANTECEDENTES DEL INFORME COSO |

COSO son las siglas del Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway
Commission (Comité de Patrocinadores de la Comisién Treadway), que patrociné el

informe de investigacion de los Estados Unidos titulado Control interno - Marco Integrado.

El desorden creado por la avalancha de fracasos financieros y practicas comerciales
cuestionables en la década de 1970 llevé a muchas reformas. Muchas de estas reformas
fueron el resultado de recomendaciones de varias comisiones creadas por el AICPA y de

otras para examinar y presentar recomendaciones para el cambio.

La década de 1980 vio otra incluso méas sensacional serie de fracasos financieros,
liderada principalmente por una escalada de quiebras de instituciones financieras. El costo
final para el contribuyente por estos fiascos bancarios fue una cifra que superaba los US$
150 billones. Hubo muchos factores que contribuyeron a estos fracasos, incluyendo un
relajado entorno regulador, tasas de interés fluctuantes, cambios de leyes tributarias que
afectaron de manera adversa al mercado de bienes raices, una excesiva especulacion, mala
gestion de instituciones financieras, y fraude. Posteriormente, investigaciones llevaron a

resultados que, en casi todos los casos, los auditores no emitieron ninguna advertencia.

La incidencia de fraude en informes financieros fue tal que llevo a un grupo de cinco
asociaciones profesionales a establecer incluso otra comision. Su propdsito fue considerar

el grado al cual el fraude en informes financieros erosionaba la integridad del informe
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financiero, examinar el papel de los auditores publicos independientes en la deteccion de
fraudes, e identificar los atributos de la estructura corporativa que podria contribuir a actos
fraudulentos.

El comité recibi6 formalmente el nombre de Comision Nacional de Informes
Financieros Fraudulentos (National Commission on Fraudulent Financial Reports), pero
lleg6 a ser conocida popularmente como la Comision Treadway por su lider, James C.
Treadway, abogado y ex comisionado de la SEC. Fue fundada y patrocinada por el AICPA.
La investigacion seria una mirada mas comprehensiva a la fecha, al problema del fraude en
los informes financieros y sus factores contribuyentes. La comision de seis miembros fue
conformada por lideres profesionales altamente respetados y contd con el apoyo de un

consejo asesor que representaba un amplio espectro de experiencias y puntos de vista.

La Comisién Treadway fue formada en 1985 y entreg6 su informe en 1987. Durante
aquel periodo, consider6 no solo el papel de los auditores publicos independientes, sino
también el de asesores legales, financieros y de otro tipo; el tono al mas alto nivel de la
gerencia corporativa; las funciones de la contabilidad interna y de la Auditoria interna;
comités de Auditoria; el aparato fiscalizador regulador, incluyendo la SEC; y la adecuacion
de programas formales de estudio de grado y post-grado en escuelas de contabilidad y
negocios. En cuanto al Control Interno, la Comision Treadway descubrié que de los casos
de informes financieros fraudulentos que investigo, casi un 50 por ciento resultd, en parte,

de fallas en el Control Interno.

El Consejo de Normas de Auditoria (ASB) del AICPA inici6 el alejamiento de los
términos control interno contable y control interno administrativo y finalmente, los abolié.
Presumiblemente, el ASB considerd preferible describir y discutir el entorno de control
como un elemento separado de control interno en oposicion a tener que describirlo como un
tema de control interno administrativo, el cual hubiera sido el Unico lugar donde se hubiera
podido tratar bajo las antiguas normas. Claramente, no se podria pensar el entorno de

control como un sub-conjunto.
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3.1.2.3. ANTECEDENTES DEL CONTROL INTERNO EN EL
SALVADOR

El Control Interno en EIl Salvador nacié como resultado del aparecimiento de la
contaduria pablica en el afio de 1915; con la creacion de una escuela anexa al Instituto
Nacional General Francisco Morazén, la cual dio paso a la ensefianza contable. A raiz de
una deficiente auditoria efectuada por una firma Inglesa en las minas de oro en el pais en el
afio de 1930, se dio la necesidad de implementar un sistema de control interno. Razén por
la cual se crea la primera Asociacion de Contadores, que paso a ser Corporacion de
Contadores, cuya funcion era la de vigilar y dictar las disposiciones necesarias para que la
profesion contable cumpla con el objetivo con el cual fue creado. En la década de los afios
90 los distintos gremios del pais fueron creando y renovando las distintas normas
implantadas y en el afio de 1997 se fusionan el Colegio de Contadores Publicos
Académicos y la Asociacion de Contadores Publicos, cuyo principal objetivo es promover
la aplicacion de un eficiente control interno en el campo privado y publico en El Salvador,

formado el Instituto Salvadoreio de Contadores Publicos.

En cuanto al Informe COSO I, en El Salvador ha sido implementado en los ultimos
afios incorporandolo al Control Interno a nivel de las empresas de la capital. En EI Salvador
era de suma importancia el indagar sobre dicho tema (INFORME COSO) antes de que
fuese adoptado en el pais. Siendo hasta el afio 2003 que se dio a conocer de una forma mas

extendida en el pais a través de Seminarios.

3.2. MARCO CONCEPTUAL

3.21. GENERALIDADES

“La estructura del Control Interno de una entidad consiste de las politicas y

procedimientos establecidos para proporcionar una seguridad razonable de que seran

alcanzados los objetivos especificos de la entidad”.

19



“Comprende el plan de organizacion y la coordinacion de todos los métodos y
medidas adaptados por una empresa para proteger sus activos, verificar la exactitud y
confiabilidad de sus datos contables, promover la eficiencia operativa y estimular la

adhesion a las politicas administrativas prescritas por la gerencia”.

La funcion del control interno es aplicable a todas las &reas de operacion de los
negocios, de su efectividad depende que la administracion obtenga la informacion necesaria

para seleccionar de las alternativas, las que mejor convengan a los intereses de la empresa.

El control interno no es un evento o circunstancia, sino una serie de acciones que
tienen la funcion de pasar o calar a través de las actividades de la entidad. Estas acciones

son penetrantes e inherentes en el modo y manejo gerencial de los negocios.

3.2.2. RESPONSABLES DEL CONTROL INTERNO

El Control Interno es fundamentalmente una responsabilidad gerencial, desarrollada
en forma autdnoma y para que rinda verdaderos frutos, debe ajustarse a las necesidades y
requerimientos de cada organizacion. Ademas el sistema de Control Interno difiere entre

organizaciones.

La responsabilidad por las actuaciones recae en la Gerencia y sus funcionarios
delegados, por lo cual es necesario establecer un sistema de Control Interno que les permita
tener una seguridad razonable de que sus actuaciones administrativas se ajustan en todo a

las normas (legales y tributarias) aplicables a la organizacion.

Desde el punto de vista del cumplimiento del objeto social y las funciones asignadas
a las organizaciones, el Control Interno es parte indispensable e indelegable de la
responsabilidad gerencial, ya que esta no termina con la formulacion de objetivos y metas,

si no con la verificacidn que estos sean cumplidos.
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El sistema de Control Interno debe ser un conjunto armonico, conformado por el
sistema de planeacion, normas, métodos, procedimientos utilizados para el desarrollo de las
funciones de la organizacién y los mecanismos e instrumentos de seguimiento y evaluacion

que se utilicen para realimentar su ciclo de operaciones.

3.2.2.1. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

El Control Interno es realizado por diferentes personas (Direccion, Auditores
Internos, Consejo de Administracion, Comité de Auditoria y el resto del personal), donde
cada una de ellas posee responsabilidades importantes. También participan en cierta medida
personas externas a la organizacibn como ser, entre otros, los auditores externos y
organizamos de contralor. Cuando se analiza el Control Interno debemos tener en cuenta
gue existen personas que son parte del control y otras que sin saberlo afectan al mismo a

través de su accionar.

3.2.2.2. RESPONSABLES

Todos los miembros de la Organizacion desempefian alguna funcion dentro del
Control Interno, aunque cada uno de ellos lo hacen con distinto grado de responsabilidad. A

continuacion se exponen algunos ejemplos:

- La Direccion o Junta Directiva

Es el responsable directo de todas las actividades de una entidad, incluyendo
I6gicamente el Control Interno. La responsabilidad de los Directivos de una Organizacion

varia en funcion a su jerarquia.

Sobre lo mencionado precedentemente, podemos decir que el Presidente o Director
general de la Organizacién es el maximo responsable del Control Interno, cuya
responsabilidad es la de asegurar la existencia de un entorno de control positivo. Por

ejemplo, si tenemos un presidente que posee altos valores éticos, éste influiria para que los
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miembros del Consejo de Administracion mantengan los mismos valores, en cambio si no

tuviese valores muy éticos, no querria tener miembros del consejo que si los tengan.

El Presidente de una Organizacion debe averiguar sobre el funcionamiento de todos los
componentes del Control Interno, en general cumple con dicha responsabilidad de la

siguiente forma:

a.  Dirigiendo y orientando las actividades de los altos cargos, estableciendo
principios, valores y politicas que forman parte de la base del Control Interno
de la Organizacion.

b.  Reuniéndose periddicamente con los responsables de las distintas areas con el

fin de revisar sus responsabilidades y como controlan sus actividades.

Los directivos de cada area poseen la responsabilidad sobre el Control Interno
relacionado con los objetivos de cada una de ellas, es decir que implantan las Politicas y
Procedimientos de control que permitan conseguir los resultados de sus areas y obviamente
alcanzar los de toda la Organizacion en su conjunto. Si bien cada directivo posee
responsabilidades y funciones distintas en cuanto al Control Interno, sus actuaciones deben
integrarse al Control Interno de la Organizacion.

- Responsables de las Funciones Financieras

Los Directivos Financieros y sus equipos poseen una importancia vital, dado que sus
acciones se encuentran estrechamente vinculadas con todas las unidades operativas y
funcionales de la organizacion, por ejemplo el desarrollo de presupuestos y planificacion
financiera. Uno de los papeles principales e importantes del contralor o director financiero

es el de prevenir y detectar informacion financiera fraudulenta.
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Consejo de Administracion

La direccion es responsable ante el consejo de administracion, cuya funcion es
gobernar, orientar y controlar las actividades de la organizacién. A través de su supervision
el consejo se involucra en todos los aspectos referentes al Control Interno. El consejo puede
poner un énfasis especifico en determinados elementos del Control Interno como ser en la

informacion financiera.

- Comité de Auditoria

Un comité de auditoria eficaz tiene un papel importante en la organizacion. Tiene la
autoridad para interrogar a los directivos sobre como estdn cumpliendo con sus
responsabilidades, e investigar junto con auditoria interna la existencia de altos directivos

que intentan eludir los Controles Internos.

- Auditores Internos

Los Auditores Internos examinan en forma directa los Controles Internos,
recomendado, en caso de ameritar, mejoras sobre los controles aplicados. Las principales

responsabilidades y funciones de los auditores internos deberian ser:

a.  Revisar la fiabilidad e integridad de la informacién financiera, operativa y los
procedimientos aplicados para identificar, medir, clasificar y difundir dicha
informacion.

b.  Revisas los sistemas establecidos con el fin de asegurar el cumplimento de las
politicas, planes, procedimientos, leyes, etc. que afecten las operaciones de la
organizacion.

c.  Analizar si las operaciones, determinando si los resultados son coherentes con
los objetivos y metas previamente establecidas.

d.  Examinar los medios utilizados para la salvaguarda de los activos, verificando

ademas su existencia fisica.
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Resulta necesario resaltar que los Auditores Internos deben ser independientes de las
actividades que auditan, esta independencia debe surgir de la posicién y autoridad que éstos
poseen dentro de la organizacion. También y para asegurar la independencia y objetividad
de los Auditores Internos, éstos no deberian auditar sobre actividades en las cuales hayan
tenido alguna responsabilidad operativa reciente. Los Auditores Internos tienen un rol
significativo en la evaluacion de la eficiencia de los sistemas de control, desempefiando un

papel importante en el Control Interno eficaz.

- Otro Personal de la Entidad

El Control Interno en mayor o menor medida es responsabilidad de todo el personal
de una organizacion, dado que casi todos los empleados desempefian algin papel a la hora
de efectuar el control, por un lado, la de generar informacion utilizada en el sistema de
control, o si toman algunas medidas para asegurar el control. Y por otro lado todo el
personal deberia poner en conocimiento a los niveles superiores de cualquier problema
operativo, incumplimiento del cddigo de ética establecido, la realizacién de actividades
ilicitas, etc. EI Control Interno es asunto de todos y las funciones y las responsabilidades de
todo el personal deben quedar bien definidas y ser comunicadas de forma eficaz.

- Auditores Externos

Podemos decir que de las persona ajenas a la entidad, los Auditores Externos tienen
un importante papel en la consecucion de los objetivos de informacion financiera de la

organizacion. Aportan un punto de vista independiente y objetivo.

El Auditor Externo realiza un juicio sobre la fiabilidad de los Estados Financieros,
pero también hay que tener en cuenta que no opina sobre el Control Interno, por ello
normalmente no estara en situacién de identificar todas las deficiencias del Control Interno

que pudieran existir.
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Al realizar una auditoria los auditores proporcionan informacion atil a la direccion,

relacionada con el Control Interno:

a.  Comunicando las conclusiones de la auditoria, los resultados de la revisién
analitica y sus recomendaciones.

b.  Comunicando las deficiencias del Control Interno detectadas durante el
desarrollo de la auditoria.

3.2.3. CLASIFICACION DEL CONTROL INTERNO

En un sentido amplio el Control Interno incluye controles que pueden ser catalogados
como contables o administrativos. La clasificacion entre controles contables y controles

administrativos variaria de acuerdo con las circunstancias individuales.

3.2.3.1. CONTROL ADMINISTRATIVO

Los Controles Administrativos comprenden el plan de organizacion y todos los
métodos y procedimientos relacionados principalmente con eficiencia en operaciones y
adhesion a las politicas de la Empresa y por lo general solamente tienen relacion indirecta
con los registros financieros. Incluyen mas que todo, controles tales como analisis
estadisticos, estudios de mocion y tiempo, reportes de operaciones, programas de

entrenamientos de personal y controles de calidad.

En el Control Administrativo se involucran el plan de organizacion y los
procedimientos y registros relativos a los procedimientos decisorios que orientan la
autorizacion de transacciones por parte de la gerencia. Implica todas aquellas medidas
relacionadas con la eficiencia operacional y la observacion de politicas establecidas en

todas las areas de la organizacion.

Ejemplo: Que los trabajadores de la fabrica lleven siempre su placa de identificacion.

Otro Control Administrativo seria la obligatoriedad de un examen médico anual para todos
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los trabajadores. Estos controles administrativos interesan en segundo plano a los
Auditores independientes, pero nada les prohibe realizar una evaluacion de los mismos

hasta donde consideren sea necesario para lograr una mejor opinion.

El Control Administrativo se establece en el SAS-1 de la siguiente manera:

El Control Administrativo incluye, pero no se limita al plan de organizacion,
procedimientos y registros que se relacionan con los procesos de decision que
conducen a la autorizacion de operaciones por la Administracion. Esta
autorizacion es una funcion de la Administracion asociada directamente con la
responsabilidad de lograr los objetivos de la organizacion y es el punto de

partida para establecer el Control Contable de las operaciones. [SAS - 1]

3.2.3.2. CONTROL CONTABLE

Los Controles Contables comprenden el plan de organizacién y todos los métodos y
procedimientos relacionados principal y directamente a la salvaguarda de los activos de la
empresa y a la confiabilidad de los registros financieros. Generalmente incluyen controles
tales como el Sistema de Autorizaciones y Aprobaciones con registros y reportes contables

de los deberes de operacidn y custodia de activos y auditoria interna.

Ejemplo: La exigencia de una persona cuyas funciones envuelven el manejo de
dinero no deba manejar también los registros contables. Otro caso, el requisito de que los
cheques, 6rdenes de compra y demas documentos estén pre numerados.

El Control Contable esta descrito también en el SAS-1 asi:

El Control Contable comprende el plan de organizacién y los procedimientos y

registros que se relacionen con la proteccion de los activos y la confiabilidad

de los registros financieros y por consiguiente se disefia para prestar
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seguridad razonable de que:

a. Las operaciones se ejecuten de acuerdo con la autorizacion general o
especifica de la administracion.

b.  Se registren las operaciones como sean necesarias para 1) Permitir la
preparacion de Estados Financieros de conformidad con los Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados o con cualquier otro criterio aplicable
a dichos estados, y 2) Mantener la contabilidad de los activos.

c.  El acceso a los activos se permite solo de acuerdo con la autorizacion de la
administracion.

d.  Los activos registrados en la contabilidad se comparan a intervalos razonables
con los activos existentes y se toma la accion adecuada respecto a cualquier
diferencia. [SAS - 1]

3.24. OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO

El disefio, la implantacion, el desarrollo, la revision permanente y el sistema de
fortalecimiento del Sistema de Control Interno se debe orientar de manera fundamental al

logro de los siguientes objetivos:

a.  Proteger los recursos de la organizacion buscando su adecuada administracion
ante riesgos potenciales y reales que los puedan afectar (Control Interno
contable).

b.  Asegurar la oportunidad, claridad, utilidad y confiabilidad de la informacién y
los registros que respaldan la gestion de la organizacion (Control Interno
contable).

c.  Garantizar la eficacia, eficiencia y economia en todas las operaciones de la
organizacion, promoviendo y facilitando la correcta ejecucion de las funciones
y actividades establecidas (Control Interno administrativo).

d.  Definir y aplicar medidas para corregir y prevenir los riesgos, detectar y

corregir las desviaciones que se presentan en la organizacion y que puedan
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comprometer el logro de los objetivos programados (Control Interno
administrativo).

e.  Garantizar que el sistema de Control Interno disponga de sus propios
mecanismos de verificacion y evaluacion, de los cuales hace parte la auditoria
interna (Control Interno administrativo).

f.  Velar por que la empresa disponga de instrumentos y mecanismos de
planeacion para el disefio y desarrollo empresarial de acuerdo con su naturaleza,

estructura, caracteristicas, y funciones (Control Interno administrativo).

3.25. PRINCIPIOS BASICOS DEL CONTROL INTERNO

a. Responsabilidad Delimitada:
Se deben establecer por escrito las responsabilidades de cada cargo y hacerlas
conocer a los interesados. Por ejemplo: La responsabilidad de autorizar los pagos recaera en

una sola persona, quien tenga conocimiento de ella.

b.  Separacion de Funciones de Caracter Incompatible:

Debe existir una adecuada segregacion de funciones y deberes, de modo que una sola
persona no controle todo el proceso de una operacion. Por ejemplo: El cajero no debe ser
tenedor de libros, que son funciones incompatibles y deben ser desempefiadas por distintas

personas.

c.  Servidores Habiles y Capacitados:

Se debe seleccionar y capacitar adecuadamente a los empleados, para aumentar la
eficiencia y economia en sus labores. Por ejemplo: El cargo de contador debe ser
desempefiado por una persona que posea Titulo Profesional y la experiencia

correspondiente a su nivel de responsabilidad.
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d. Aplicacion de Pruebas Contintas de Exactitud:
Consiste en la verificacion periddica y sorpresiva de las operaciones; deben aplicarse
para asegurar la correccion en las operaciones. Por ejemplo: Comparar con otra persona el

total cobrado diario con el total depositado en bancos.

e.  Movimiento de Personal:

Llevar a cabo un movimiento de personal hasta donde sea posible y exigir que los
empleados de confianza disfruten de sus vacaciones, en especial aquellos empleados que
desempefian cargos de responsabilidad sobre recursos financieros o materiales. Esta medida
permitira entre otras cosas: Capacitar a los empleados en otras labores de la administracion;
erradicar la idea de que “hay empleados indispensables” y descubrir errores y fraudes,

cuando se hayan cometido.

f. Fianzas:

Los empleados que manejan recursos financieros, valores o materiales, deberan estar
afianzados, a fin de permitir a la entidad, resarcirse adecuadamente de una pérdida o de un
fraude efectuado por ellos mismos. Por ejemplo: El cajero, los cobradores, los pagadores, el

bodeguero, etc.

g.  Instrucciones por Escrito:

Las instrucciones al personal para el desempefio de sus funciones deberan darse por
escrito, en forma de descripcion de cargos. Esto contribuye a que los empleados cumplan
mas eficientemente con su trabajo, por cuanto las érdenes o instrucciones impartidas

verbalmente pueden olvidarse o malinterpretarse.

h.  Uso de Formas Pre Numeradas:

Deberan utilizarse formas pres numerados e impresos para la documentacion
importante. Por ejemplo: Recibos, 6rdenes de compra, facturas, comprobantes de caja
chica, entradas y salidas de almacén, etc. Asimismo, se mantendra un control fisico sobre el
uso y las existencias de dichas formas, las cuales deberan conservarse en estricto orden

numeérico.
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I. Evitar el Uso de Dinero en Efectivo:
El uso de dinero en efectivo se debe limitar solo para compras menores por medio del
fondo fijo de caja chica.

J. Contabilidad por Partida Doble:

Debera utilizarse el Sistema de Contabilidad por partida doble; es decir, que cada
operacion se registre como débito (cargo) y como crédito (abono). Debe entenderse que
este sistema no constituye un sustituto del Control Interno, sino que mas bien le ayuda.
Puede por error humano debitarse o acreditarse inapropiadamente una cuenta o viceversa,
lo cual se detectard y corregird oportunamente, si existe un buen Sistema de Control

Interno.

k.  Depositos Inmediatos o Intactos:

Todo dinero recibido en efectivo, como por ejemplo: Monedas, billetes, cheques u
Ordenes de pago, se debera depositar intacto en la cuenta bancaria respectiva, a méas tardar
dentro de las 24 horas de recibido. Esta medida disminuye el riesgo de fraudes y
apropiaciones, al no permitir guardar por varios dias, cantidades de dinero y valores que en

algunas entidades alcanzan montos elevados.

l. Uso minimo de Cuentas Corrientes:
Se debe reducir al minimo el mantenimiento de varias cuentas bancarias, ello
dependerd de cada entidad en particular. Por ejemplo: Se podrian considerar solo dos

cuentas, una para las operaciones generales y otra para el pago de planillas.

m.  Utilizacion de una Cuenta de Control:

Se utilizara el principio de una cuenta de control en los casos que sean aplicables. El
uso de cuentas de control permite efectuar comparaciones, sirve como prueba de exactitud
entre los saldos de las cuentas y ayuda a evaluar el desempefio de los empleados que las
llevan. Para tal efecto, se deberan llevar registros auxiliares para cada uno de los
componentes de la cuenta de control abierta en el Mayor General. Por ejemplo: Se puede

abrir un registro auxiliar para cada uno de los clientes y se controlara en el Mayor General
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bajo la cuenta control “Cuentas por Cobrar”. La suma del saldo de cada cliente, debera

coincidir con el total de la cuenta de control correspondiente.

n.  Uso de Equipos Mecanicos con Dispositivos de Prueba:

El equipo mecanico debera contener dispositivos de prueba interconstruidos, siempre
que sea posible. Esto es aplicable en las entidades que utilizan equipos mecanicos de
registro directo, tales como méaquinas registradoras.

0. Auditoria Interna:
Como una medida de control y para que revise los Sistemas de Control Interno, toda
entidad debe contar con una unidad de Auditoria Interna debidamente establecida.

3.26. CARACTERISTICAS DEL CONTROL INTERNO

El enfoque COSO | ha sido disefiado para asegurar la integracion de los procesos de
la administracién, de forma que el rendimiento en cuanto a eficiencia y eficacia de los

recursos pueda ser mayor, por lo que se pueden mencionar las caracteristicas siguientes:

a.  Esun proceso, ya que constituye un medio para un fin.

b.  Involucra a todos los niveles jerarquicos en una organizacién relacionando asi
los cinco componentes.

c.  Esun sistema de control que esta enfocado a la forma como se desarrollan y se
monitorea al personal por el cual es ejecutado.

d.  Proporciona seguridad razonable a la administracion y al consejo de una
entidad.

e.  El sistema de Control Interno esta conformado por los sistemas contables,
financieros, de plantacion, de verificacion, informacion y operaciones de la
respectiva empresa.

f. Corresponde a la méxima autoridad de la entidad la responsabilidad de

establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, que debe
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adecuarse a la naturaleza, la estructura, las caracteristicas y la mision de la
empresa.

La auditoria interna, o quien funcione como tal, es la encargada de evaluar de
forma independiente la efectividad, aplicabilidad y actualidad del Sistema de
Control Interno de la unidad econémica las recomendaciones para mejorarlo.

El Control Interno es inherente al desarrollo de las actividades de la empresa
Debe disefiarse para prevenir errores y fraudes.

Debe considerar una adecuada segregacion de funciones, en la cual las
actividades de autorizacién, 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 la entidad.

No mide desviaciones, permite identificarlas.

Su ausencia es una de las causas de las desviaciones.

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

Control Interno.

3.2.7. DELIMITACION DE AUTORIZACIONES GENERALES Y
ESPECIFICAS

Para mantener un buen Control Interno se deben realizar diferentes procedimientos

entre los cuales se encuentra la Delimitacion de Autorizaciones dentro de las Empresas, la

cual deberd aplicarse segin el Manual de Procesos Administrativos con que cuentan o

deben de contar las Empresas. Entre los cuales podemos ver los siguientes cargos:

o o

a o

@

Asesor Legal

Jefe de Tesoreria
Asistente de Tesoreria
Asistente de Contabilidad
Director de Operaciones

Jefe de Cartera
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g.  Asistente de Operaciones
h.  Analista de Ventas
I. Jefe de Agencia

Estos cargos son ejemplos que se pueden encontrar dentro de un Manual de Proceso

el cual detalla las obligaciones que cada empleado debe realizar.

3.2.8. MANUALES

Presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el procedimiento a seguir para lograr
el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que desempefia
responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito significa establecer

debidamente un método estandar para ejecutar algun trabajo.

Dentro de los Manuales establecidos por la Empresa u Organizacion se encuentran

los siguientes:

3.2.8.1. MANUAL DE FUNCIONES

Presenta en detalle todas las funciones inherentes a cada una de las unidades

organizativas que constituyen a la Empresa.

Instrumento de trabajo que contiene un conjunto de normas y tareas que desarrolla
cada trabajador en sus actividades cotidianas, es elaborado de manera técnica, basados en
los respectivos procedimientos, sistemas, normas que resumen el establecimiento de guias y
orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas de dichas organizaciones, no

interfiriendo asi en las capacidades intelectuales, ni en la autonomia propia.
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3.2.8.2. MANUAL DE PUESTOS

El manual de puestos debe documentar la informacion ordenada y especifica sobre la
ubicacion, descripcion de las funciones, responsabilidades, condiciones de trabajo y
caracteristicas que subsisten en cada puesto con objeto de que la persona resulte ser idonea
al mismo, ya sea para definirlo o actualizarlo, con el fin de que por si mismo constituya una

solucién dentro de las Organizaciones.

3.2.8.3. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Expresion analitica de los procedimientos administrativos a través de los cuales se
canaliza la actividad operativa de las Organizaciones, describe detalladamente los medios,
mecanismos y maneras de operar en la entidad, ya que induce al personal al funcionamiento
adecuado y es muy valioso para orientar al personal de nuevo ingreso obteniendo una ayuda

efectiva.

La implementacion de este manual sirve para aumentar la certeza de que el personal
utiliza los sistemas y procedimientos administrativos prescritos al realizar su trabajo y es
aqui donde las Empresas ven los resultados de la eficiencia o deficiencia.

3.3. MARCO LEGAL

3.3.1. ASPECTO LEGAL DE LA TELEFONIA EN EL SALVADOR

El Mercado de los servicios de telecomunicaciones en El Salvador dejé de ser un
monopolio estatal y paso a ser un mercado en competencia. Con los cambios econémicos
mundiales y el desarrollo de nuevas tecnologias, EI Salvador decidio privatizar el sector de

las telecomunicaciones y de esta manera convertirlo en un mercado altamente competitivo.

Con el propésito de contribuir al desarrollo de un mercado altamente competitivo, la

Superintendencia General de Electricidad y Telecomunicaciones, (SIGET) como ente
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regulador vela por la proteccién de los derechos de los usuarios y de los operadores
proveedores de los servicios de telecomunicaciones y electricidad, asi como de las personas
en general, de esta manera garantiza la maxima satisfaccion tanto de consumidores como de

proveedores.

3.3.1.1. LEY DE CREACION DE LA SIGET

Desde 1996, que la Asamblea Legislativa aprobo6 la Ley de Creacion de la SIGET,
Decreto Legislativo N° 808, cuya funcion primordial se orienta a regular el sector servicios

de telefonia en El Salvador.

Competencia

Art. 4. La SIGET es la entidad competente para aplicar las normas contenidas en
tratados internacionales sobre electricidad y telecomunicaciones vigentes en El Salvador;
en las leyes que rigen los sectores de Electricidad y Telecomunicaciones; y sus

reglamentos; asi como para conocer del incumplimiento de las mismas.

Atribuciones
Art. 5. Son atribuciones de la SIGET

a.  Aplicar los tratados, leyes y reglamentos que regulen las actividades de los
sectores de electricidad y telecomunicaciones.

b.  Aprobar las tarifas a que se refieren las leyes de electricidad y
telecomunicaciones.

c.  Dictar normas y estandares técnicos aplicables a los sectores de electricidad y
de telecomunicaciones.

d.  Dirimir conflictos entre operadores de los sectores de electricidad y
telecomunicaciones, de conformidad a lo dispuesto en las normas aplicables.

e. Informar a la autoridad respectiva de la existencia que préacticas que atenten

contra la libre competencia.
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f. Publicar semestralmente la informacion es tadistica de los sectores de
electricidad y telecomunicaciones.

g. Mantener la mas estrecha relacion de coordinacion con las autoridades en
materia del medio ambiente.

h.  Requerir y obtener de las personas que realicen actividades en los sectores de
electricidad y telecomunicaciones, la informacion necesaria para el
cumplimiento de sus objetivos.

I. Establecer, mantener y fomentar relaciones de cooperacion con instituciones u
organismos extranjeros y multilaterales vinculados a los sectores de electricidad
y telecomunicaciones.

J. Elaborar en proyecto de su presupuesto especial y sus modificaciones, y
presentarlo a la Asamblea Legislativa para ir a su aprobacién, de conformidad
con la legislacion aplicable.

k.  Presentar a la Asamblea Legislativa por medio del Ministerio de Economia,
dentro de los dos meses siguientes a la terminacion de cada afio, su informe de
labores, y de la situacion de los sectores bajo su regulacion.

l. Dictar las normas administrativas aplicables en la institucion.

m. Realizar las gestiones de orbita de los satélites, y coordinar su operacion con
satélites extranjeros; asi como con organismos y empresas internacionales.

n.  Realizar todos los actos, contratos y operaciones gque Sean necesarios para
cumplir con los objetivos que le impongan las leyes, reglamento y demas

disposiciones de caracter general.

Atribuciones y Obligaciones

Art. 13. Corresponde a la Junta de Directores:

a. Aprobar las tarifas a que se refieren las leyes de electricidad y de
telecomunicaciones;

b.  Aprobar el proyecto de su presupuesto especial y el de modificaciones al
mismo, y presentarlo a la Asamblea Legislativa para su aprobacién, de

conformidad con la legislacion aplicable;
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c.  Recibir el informe anual de Auditoria Externa;
d.  Constituir los apoderados que estime necesario; v,
e.  Conocer en apelacion de las resoluciones del Superintendente.

3.3.1.2. LEY DE TELECOMUNICACIONES

Art. 1. La presente Ley tiene por objeto normar las actividades del sector
telecomunicaciones, especialmente la regulacion del servicio publico de telefonia, la
explotacion del espectro radioeléctrico, el acceso a los recursos esenciales y el plan de
numeracion, incluyendo la asignacion de claves de acceso al sistema multiportador.
Asimismo, se establece que la Superintendencia General de Electricidad vy
Telecomunicaciones, sera la entidad responsable de aplicar y velar por el cumplimiento de

las normas y regulaciones establecidas en esta Ley y su reglamento.

Las actividades de telecomunicaciones realizadas por los operadores de servicios de:
a) Radiodifusion sonora de libre recepcidn; b) Television de libre recepcion; c) Distribucién
sonora por suscripcion, a través de cable o medios radioeléctricos; y, d) Distribucion de
television por suscripcion a través de cable o medios radioeléctricos; estaran sujetas al

régimen especial que establece el Titulo VIII de esta Ley.

Art. 2. Las normas de la presente Ley se aplicaran atendiendo a los siguientes fines:

a. Fomento del acceso a las telecomunicaciones para todos los sectores de la
poblacién;

b.  Proteccion de los derechos de los usuarios, de los operadores, proveedores de
servicios de telecomunicaciones; asi como de las personas en general.

c.  Desarrollo de un mercado de telecomunicaciones competitivo en todos sus
niveles; y,

d.  Uso racional y eficiente del espectro radioeléctrico.
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Art. 3. Las disposiciones de esta Ley son aplicables a toda persona que utilice
frecuencias radioeléctricas o desarrolle actividades en el sector telecomunicaciones, sea
natural o juridica, sin importar respecto de esta Ultima, su naturaleza, grado de autonomia o

régimen de constitucion.

Art. 4. Los precios y condiciones de los servicios de telecomunicaciones entre
operadores seran negociados libremente, excepto en lo que respecta al acceso a los re

recursos esenciales, de acuerdo a lo estipulado en esta Ley.

Art. 7. La telefonia es un servicio publico.

Los operadores interesados en proveer servicios de telefonia deberan solicitar a la
SIGET una concesion para la explotacion del servicio, la cual les sera otorgada
automaticamente por un plazo de treinta afios con el solo cumplimiento de los requisitos de
inscripcion que se estableceran en el reglamento de esta Ley. Ademas, tales concesiones se
otorgaran sin limitacion alguna en cuanto a cantidad y ubicacion, pudiendo existir mas de

una concesion en la misma area geografica.

Las concesiones para la explotacion del servicio publico de telefonia s6lo podran ser
revocadas por una de las siguientes causas:
a.  Por no prestar el servicio publico de telefonia, luego de dos afios de haber sido
otorgada la concesidn, previa audiencia al interesado; o,
b.  Por haber sido sancionado por cometer tres infracciones calificadas como muy

graves en la Ley, dentro de un lapso de tres afios.

Las concesiones se extinguiran por alguna de las siguientes causas:
a.  Por larenuncia del operador a dicha concesion; o,

b.  Por vencimiento del plazo para el que fueron otorgadas.

Las concesiones revocadas o extinguidas podran ser renovadas mediante nueva

solicitud a la SIGET. Sin embargo, cuando el operador haya renunciado o cometido
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infracciones que sean calificadas como muy graves, debera transcurrir un periodo de dos

afios antes que la SIGET le pueda otorgar una nueva concesion.

En los casos en que se revoque o extinga una concesion para la prestacion del servicio
publico de telefonia, la SIGET debera informar anticipadamente y con el tiempo prudencial

necesario al Ministerio de Economia, a fin de que se garantice la continuidad del servicio.

Art 8. La SIGET determinara el valor maximo tanto de las tarifas basicas del servicio
publico de telefonia fija y movil, como de los cargos basicos de interconexion, en ambos
casos que vienen siendo ya regulados por SIGET, de acuerdo a normativa reglamentaria,
que se basara en estudios de costos y en comparaciones internacionales de precios, cuya

metodologia sea reconocida por la Union Internacional de Telecomunicaciones (UIT).

Dicha metodologia debera ser implementada en un plazo no mayor de nueve meses

contados a partir de la vigencia de este Decreto.

Las empresas operadoras estaran obligadas a remitir en forma &gil y oportuna a la
SIGET la informacion legalmente auditada que ésta le requiera para la determinacién de las
tarifas y cargos maximos previstos en el inciso anterior. EI incumplimiento por parte de los
operadores de esta obligacidn se considerara como infraccién muy grave para los efectos de

aplicacion de esta ley. *

3.3.1.3. CODIGO TRIBUTARIO

El Cddigo Tributario fue aprobado por la Asamblea Legislativa de forma unanime
mediante el D.L. N° 230 el 14 de diciembre de 2000, publicado en el D.O. N° 241, tomo
349 del 22 de diciembre del mismo afio, entrando en vigencia el 1 de enero de 2001; el
objetivo principal es verificar el cumplimiento de las disposiciones del Cédigo Tributario

por medio de visitas a los negocios de todo el pais, desarrolla el derecho de los

! Ley de Telecomunicaciones, Reforma Ntimero 16
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administradores, mejora las posibilidades de control por parte de la administracion y

garantiza un adecuado flujo de recursos financieros.

El Codigo Tributario es producto de muchos intentos de una unificacion de criterios
concernientes a las leyes tributarias, por mucho tiempo se ha trabajado para que exista un
cédigo que regule de una manera mas ordenada, explicita y eficaz las relaciones del

contribuyente y la administracion tributaria.

Ambito de Aplicacion
Articulo 2.- Este Cddigo se aplicara a las relaciones juridicas tributarias que se
originen de los tributos establecidos por el Estado, con excepcion de las relaciones

tributarias establecidas en las legislaciones aduaneras y municipales.

Sujeto Pasivo
Articulo 30.- Se considera sujeto pasivo para los efectos del presente Cddigo, el
obligado al cumplimiento de las prestaciones tributarias, sea en calidad de contribuyente o

en calidad de responsable.

3314. LEY Y REGLAMENTO DE IMPUESTO A LA
TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES Y A LA
PRESTACION DE SERVICIOS

En septiembre de 1992 entra en vigencia dicha Ley fijandose una tasa del 10% para
grabar la transferencia, importacion, internacion, exportacion y consumo de bienes muebles
corporales, prestacion o autoconsumo de servicios. En septiembre de 1995, la tasa se

incrementa al 13% sobre la base imponible del impuesto manteniéndose hasta la actualidad.
A través de esta ley se establece un impuesto que es de aplicacion en la transferencia,

importacion, internacién, exportacién y al consumo de los bienes muebles corporales y

prestacion de servicios, ya que estas actividades dan origen a una obligacién tributaria.
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Que en atencion a una sana politica integracionista y con el objeto de armonizar el
régimen fiscal salvadorefio, tanto a nivel de area centroamericana como a nivel del resto de
paises que integran la region latinoamericana, es necesario un impuesto que ofrezca
transparencia en relacion a su incidencia econémica sobre los bienes y servicios, con miras
al establecimiento del principio de imposicion en el pais de destino, lo que representa
ofrecer las mismas condiciones de competitividad para nuestros productos en relacion al

comercio internacional.

Impuesto

Articulo 1.- Por la presente ley se establece un impuesto que se aplicara a la
transferencia, importacion, internacién, exportacion y al consumo de los bienes muebles
corporales; prestacion, importacion, internacion, exportacion y el autoconsumo de

servicios, de acuerdo con las normas que se establecen en la misma.

Impuestos Especiales

Articulo 2.- Este impuesto se aplicara sin perjuicio de la imposicion de otros
impuestos que graven los mismos actos o hechos, tales como: la produccion, distribucion,
transferencia, comercializacion, importacion e internacion de determinados bienes y la

prestacion, importacién e internacion de ciertos servicios.

Hecho Generador
Articulo 4.- Constituye hecho generador del impuesto, la transferencia de dominio a

titulo oneroso de bienes muebles corporales.

Articulo 11.- Constituye hecho generador del impuesto, el retiro o desafectacion de
bienes muebles corporales del activo realizable de la empresa, ain de su propia produccion,
efectuados por el contribuyente con destino al uso o consumo propio, de los socios,

directivos o personal de la empresa.

Articulo 14.- Constituye hecho generador del impuesto la importacion e internacion

definitiva al pais de bienes muebles corporales y de servicios.
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Capacidad Tributaria
Articulo 20.- Serdn sujetos pasivos o deudores del impuesto, sea en calidad de
contribuyentes o de responsables: a) Las personas naturales o juridicas.

3.3.1.5. LEY Y REGLAMENTO DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA

Los motivos del establecimiento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta es el
financiamiento de gastos de la Administracion Pudblica, a traves del impuesto por la
obtencion de rentas por parte de los sujetos pasivos en un ejercicio o periodo de imposicion
de que se trate, genera la obligacion del pago del impuesto establecido en esta ley, dicha ley
establece que el sujeto pasivo puede obtener ingresos gravados y no gravados con el
Impuestos sobre la Renta, asi como también estipula que existen costos y gastos que puede

ser 0 no deducibles de dicho impuesto. 2

Hecho Generador
Art. 1.- La obtencion de rentas por los sujetos pasivos en el ejercicio o periodo de
imposicion de que se trate, genera la obligacion de pago del impuesto establecido en esta

Ley.

Renta Obtenida

Art. 2.- Se entiende por renta obtenida, todos los productos o utilidades percibidos o
devengados por los sujetos pasivos, ya sea en efectivo o en especie y provenientes de
cualquier clase de fuente.

Sujetos Pasivos de la Obligacion Tributaria Sustantiva
Art. 5.- Son sujetos pasivos 0 contribuyentes y, por lo tanto obligados al pago del
impuesto sobre la renta, aquéllos que realizan el supuesto establecido en el articulo 1 de

esta ley, ya se trate: a) de personas naturales o juridicas domiciliadas o no.

2 Mendoza Orantes, Ricardo, 2011, Ley del Impuesto sobre la Renta, El Salvador, Editorial Juridica de EI
Salvador, 52° Edicion.
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Calculo Impuesto Persona Juridica

Art. 41.- Las personas juridicas, uniones de personas, sociedades irregulares o de
hecho, domiciliadas o no, calculardn su impuesto aplicando a su renta imponible la tasa del
treinta por ciento (30%); se exceptlan los sujetos pasivos que hayan obtenido rentas
gravadas menores o iguales a ciento cincuenta mil dolares (US$150,000), los cuales

aplicarén la tasa del veinticinco por ciento (25%).

Obligacion de Declarar y Pagar

Art. 92.- Todo el que conforme a esta ley sea sujeto del impuesto, esté registrado o
no, esta obligado a formular, por cada ejercicio impositivo, ante la Direccion General de
Impuestos Internos, liquidacion de sus rentas y del impuesto respectivo y pago del mismo,
por medio de declaracién jurada en los formularios suministrados por la misma Direccion
General, o por quien haya sido especialmente autorizado por la misma para tal efecto.
También estan obligados a formular esa liquidacién por medio de declaracion jurada, aun
cuando no resulten obligados al pago del impuesto: 1) Las personas naturales domiciliadas
con renta imponible superior a la base exenta contenida en el articulo 37 de la presente ley

dentro de un ejercicio o periodo de imposicion; 2) Las personas juridicas.

3.3.1.6. CODIGO DE COMERCIO

La finalidad de este Cddigo es la regir a comerciantes, actos de comercio y cosas
mercantiles por las disposiciones contenidas en El y en las demas leyes mercantiles, por los
respectivos usos y costumbres.

Disposiciones Generales

Art. 2.- Son comerciantes: l.- Las personas naturales titulares de una empresa
mercantil, que se llaman comerciantes individuales; Il.- Las sociedades, que se llaman
comerciantes sociales. Se presumira legalmente que se ejerce el comercio cuando se haga
publicidad al respecto o cuando se abra un establecimiento mercantil donde se atienda al

publico.
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Acto de Comercio

Art. 3.- Son actos de comercio: Il.- Los actos que recaigan sobre cosas mercantiles.

Cosas Mercantiles
Art. 5.- Son cosas mercantiles: I.- Las empresas de caracter lucrativo y sus elementos

esenciales.

Matricula de Empresa y de Establecimiento

Art. 412.- Las Matriculas de Comercio que regula el presente Codigo son las de
empresa y las de los establecimientos mercantiles. Ambas son de caracter permanente,
estaran a cargo del Registro de Comercio, y se llevaran en registros especiales en cualquier

forma que la técnica indique.

Art. 413.- La matricula de empresa mercantil constituira el registro Gnico de empresa,
y debera entenderse incorporada a ésta las matriculas de establecimientos.

Art. 414.- El comerciante aunque ejerza distintas actividades mercantiles, podra
desarrollarlas bajo una sola empresa; pero si la empresa tuviere varios establecimientos,

cada uno de ellos debera tener su respectiva matricula.

Empresa
Art. 553.- La empresa mercantil estd constituida por un conjunto coordinado de
trabajo, de elementos materiales y de valores incorporeos, con objeto de ofrecer al publico,

con propasito de lucro y de manera sistematica, bienes o servicios.

Art. 554.- La empresa mercantil no pierde su caracter por la variacion de sus

elementos, ni por la falta de establecimiento o de asiento permanente.

Art. 555.- La empresa mercantil es un bien mueble. La transmisién y gravamen de

sus elementos inmuebles se rige por las normas del derecho comdn.
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3.3.1.7. LEY DEL CONSUMIDOR

Objeto y Finalidad
Art.1.- El objeto de esta Ley es proteger los derechos de los consumidores a fin de

procurar el equilibrio, certeza y seguridad juridica en sus relaciones con los proveedores.

Asi mismo tiene por objeto establecer el Sistema Nacional de Proteccion al
Consumidor y la Defensoria del Consumidor como institucion encargada de promover y
desarrollar la proteccion de los consumidores, disponiendo su organizacion, competencia y
sus relaciones con los drganos e instituciones del Estado y los particulares, cuando requiera

coordinar su actuacion.

Ambito de Aplicacion

Art. 2.- Quedan sujetos a esta ley todos los consumidores y los proveedores, sean
estos personas naturales o juridicas en cuanto a los actos juridicos celebrados entre ellos,
relativos a la distribucion, deposito, venta, arrendamiento comercial o cualquier otra forma

de comercializacion de bienes o contratacion de servicios.

Sujetos de la Ley

Art. 3.- Para los efectos de la presente ley, se entendera por:

a.  Consumidor o Usuario: toda persona natural o juridica que adquiera, utilice o
disfrute bienes o servicios, o bien, reciba oferta de los mismos, cualquiera que
sea el caracter publico o privado, individual o colectivo de quienes los
producen, comercialicen, faciliten, suministren o expidan; y

b.  Proveedor: toda persona natural o juridica, de caracter publico o privado que
desarrolle actividades de produccion, fabricacion, importacion, suministro,
construccién, distribucién, alquiler, facilitacion, comercializacion o
contratacion de bienes, transformacién, almacenamiento, transporte, asi como
de prestacion de servicios a consumidores, mediante el pago de precio, tasa o

tarifa. Para efectos de esta ley, también quedan sujetas las sociedades nulas,
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irregulares o de hecho, respondiendo solidariamente cualquiera de sus
integrantes. Asi mismo, sera considerado proveedor, quien, en virtud de una

eventual contratacion comercial, entregue a titulo gratuito bienes o servicios.

En caso que el consumidor fuere el Estado, el Municipio o cualquier entidad publica,
para la solucion de las controversias que se susciten a consecuencia de la contratacion
respectiva, se estara a lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la

Administracion Pablica y otras leyes que fueren aplicables.

Derechos Basicos de los Consumidores
Art. 4.- Sin perjuicio de los demés derechos que se deriven de la aplicacion de otras

leyes, los derechos basicos de los consumidores son los siguientes:

a.  Recibir del proveedor la informacién completa, precisa, veraz, clara y oportuna
que determine las caracteristicas de los productos y servicios a adquirir, asi
como también de los riesgos o efectos secundarios, si los hubiere; y de las
condiciones de la contratacion;

b.  Ser protegido contra la publicidad engafiosa o falsa, en los términos
establecidos en el inciso cuarto del Art. 31 de esta ley;

c.  Adquirir los bienes o servicios en las condiciones o términos que el proveedor
ofertd publicamente;

d.  Ser educado e informado en materia de consumo, especialmente de lo
establecido en el Art. 7, literal e) de esta ley; asi como a agruparse en
asociaciones de consumidores para la proteccion de sus intereses y a participar
en el Sistema Nacional de Proteccion al Consumidor;

e. La libertad de elecciéon y trato igualitario en similares circunstancias, sin
discriminacion o abuso de ninguna clase;

f. Ser protegido contra los riesgos de recibir productos o servicios que en
condiciones normales o previsibles de utilizacion, pongan en peligro su vida,

salud o integridad;
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Reclamar y recibir compensacion en el caso que los productos o servicios sean
entregados en calidad, cantidad o forma diferente de la ofrecida, pudiendo
elegir cualquiera de las siguientes opciones: la reparacion del bien, exigir el
cumplimiento de la oferta si esto fuere posible, a la reduccion del precio, tasa o
tarifa del bien o servicio, aceptar a cambio un producto o servicio diferente al
ofrecido o la devolucidn de lo que hubiese pagado;

Acceso a los 6rganos administrativos establecidos para ventilar los reclamos
por violaciones a sus derechos, mediante un proceso simple, breve y gratuito;
Defensa de sus derechos en procedimientos administrativos de soluciéon de
conflictos, con la inversion de la carga de la prueba a su favor, cuando se trate
de la prestacion de servicios publicos;

Ser protegidos de practicas abusivas y de la inclusion de clausulas abusivas en
los contratos;

Reclamar por via judicial o a través de los distintos medios alternativos de
solucion de conflictos, la reparacion de dafios y perjuicios sufridos por
deficiencia, mala calidad o retraso en la entrega de los bienes o servicios

adquiridos; y

Disposicion General

Art. 6.- Los productos y servicios puestos en el mercado a disposicion de los

consumidores no deben implicar riesgos para su vida, salud o seguridad, ni para el medio

ambiente, salvo los legalmente admitidos en condiciones normales y previsibles de

utilizacion.

Los riesgos que provengan de una utilizacion previsible de los bienes y servicios, en

atencion a su naturaleza y de las personas a las que van destinados, deben ser informados

previamente a los consumidores por medios apropiados.

Obligaciones de los Proveedores

Art. 7.- Los proveedores que desarrollen actividades de importacién, produccion,

transformacion, almacenamiento, transporte, distribucion y comercializacion de bienes y
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prestacion de servicios deberan, para no arriesgar la vida, la salud, la seguridad de las
personas y el medio ambiente, observar las normas legales, reglamentarias o técnicas que se
dictaren sobre la materia, asi como facilitar el control, vigilancia e inspecciéon de las

autoridades competentes.

Especialmente estaran obligados a:

a. No utilizar sustancias prohibidas por los tratados vigentes, las leyes,
reglamentos o segin las listas establecidas por el Organo Ejecutivo u otras
instituciones del Estado, en los limites de sus competencias;

b.  No tener o almacenar productos prohibidos en los locales o instalaciones de
produccién, transformacion, almacenamiento, comercializaciéon o medios de
transporte de alimentos o bebidas;

c.  Cumplir con las exigencias de control de los productos toxicos o venenosos,
incluidos los resultantes de mezclas y otras manipulaciones industriales, de
forma que pueda comprobarse con rapidez y eficacia su origen, distribucion,
destino y utilizacién;

d.  No vender o suministrar productos envasados, empacados 0 sujetos a cualquier
otra clase de medida de precaucién, cuando no contengan los cierres, etiquetas
y rétulos;

e.  Retirar o suspender cualquier producto o servicio que no se ajuste a las
condiciones y requisitos de prevencion exigidos por las leyes, reglamentos y
normas aplicables o que suponga un riesgo previsible para la vida, salud o
seguridad de las personas;

f. Cumplir las exigencias de control de los productos manufacturados susceptibles
de afectar la seguridad fisica de las personas, prestando al respecto la debida
atencion a los servicios de reparacion y mantenimiento en sus locales o
instalaciones;

g. Cumplir las condiciones exigibles que garanticen la seguridad, calidad y
salubridad, tratandose de transportes colectivos, instalaciones, locales vy

espacios de uso publico, en especial los destinados a menores; y
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h.  Proporcionar a la Defensoria del Consumidor la informacién que ésta les

requiera para cumplir eficientemente sus funciones.

3.4. MARCO TECNICO

3.4.1. NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA (NIA’S)

3.4.1.1. NORMA INTERNACIONAL DE AUDITORIA 265:
“COMUNICACION DE DEFICIENCIAS EN EL CONTROL
INTERNO A LOS ENCARGADOS DEL GOBIERNO
CORPORATIVO Y A LA ADMINISTRACION”

Esta Norma Internacional de Auditoria (NIA) trata de la responsabilidad que tiene el
auditor de comunicar, de manera apropiada, a los encargados del gobierno corporativo y a
la administraciéon las deficiencias en el Control Interno que el auditor ha identificado en una

auditoria de Estados Financieros.

El objetivo del auditor es comunicar de forma apropiada a los encargados del
gobierno corporativo y a la administracion las deficiencias en el Control Interno que el
auditor haya identificado durante la auditoria y que, a juicio profesional del auditor, son de

suficiente importancia para merecer sus respectivas atenciones.

Deficiencias Importantes en el Control Interno

Los ejemplos de asuntos que el auditor puede considerar al determinar si una
deficiencia o combinacién de deficiencias en el Control Interno constituye una deficiencia

significativa, incluyen:

a. La probabilidad de que las deficiencias lleven a errores materiales en los
Estados Financieros en el futuro.

b.  Lasusceptibilidad a perdida o fraude del Activo o Pasivo relacionado.
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c. La subjetividad y complejidad de determinar montos estimados, como
estimaciones contables del valor razonable.

d.  Los montos de los Estados Financieros expuestos a las deficiencias.

e.  Elvolumen de actividad que ha ocurrido o pudiera ocurrir en el saldo de cuenta
o0 clase de transacciones expuestos a la deficiencia o eficiencias.

f. La importancia de los controles para el proceso de informacion financiera.

Comunicacion de Deficiencias en el Control Interno

Comunicar por escrito las deficiencias significativas a los encargados del Gobierno
Corporativo refleja la importancia de estos asuntos, y ayuda a los encargados del Gobierno

Corporativo a cumplir sus responsabilidades de supervision.

Al determinar cudndo emitir la comunicacién escrita, el auditor puede considerar si
recibir esa comunicacién seria un factor importante para facilitar a los encargados del
Gobierno Corporativo descargar sus responsabilidades de supervision. Ademas, para
entidades que cotizan en mercado de valores en ciertas jurisdicciones, los encargados del
Gobierno Corporativo pueden necesitar recibir la comunicacion escrita del auditor antes de
la fecha de aprobacion de los Estados Financieros para deslindar responsabilidades
especificas en relacion con el Control Interno para fines de regulacion u otros fines. Para
otras entidades, el auditor puede emitir la comunicacién escrita en una fecha posterior. Sin
embargo, en el ultimo caso, como la comunicacion escrita del auditor de las deficiencias
significativas forma parte del archivo final de auditoria, la comunicacion escrita esté sujeta
al requisito predominante de que el auditor complete la compilacion del archivo final de

auditoria oportunamente.
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3.4.1.2. NORMA INTERNACIONAL DE AUDITORIA 315:
“OBTENCION DE UN ENTENDIMIENTO DE LA ENTIDAD
Y SU ENTORNO DE LOS RIESGOS DE REPRESENTACION
ERRONEA DE IMPORTANCIA RELATIVA”

El proposito de esta Norma Internacional de Auditoria (NIA) es establecer normas y
proporcionar guias para obtener un entendimiento de la entidad y su entorno, incluyendo su
Control Interno, y para Evaluar los Riesgos de representacion erronea de importancia

relativa en una auditoria de Estados Financieros.

El auditor deberé obtener un entendimiento de la entidad y su entorno, incluyendo su
Control Interno, suficiente para identificar y evaluar los riesgos de representacion errénea
de importancia relativa de los Estados Financieros ya sea debido a fraude o error, y

suficiente para disefiar y desempefiar procedimientos adicionales de auditoria.

Procedimientos de Evaluacion del Riesgo

El auditor deberé realizar los siguientes procedimientos de evaluacion del riesgo para

obtener un entendimiento de la entidad y su entorno, incluyendo su control interno:

a.  Investigaciones con la administracion y otros dentro de la entidad,;
b.  Procedimientos analiticos; y

c.  Observacion e inspeccion.

No se requiere que el auditor realice todos los procedimientos de evaluacién del
riesgo descritos antes para cada aspecto del entendimiento expuesto. Sin embargo, todos los
procedimientos de evaluacion del riesgo los realiza el auditor en el curso de obtener el

entendimiento requerido.
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Entendimiento de la Entidad y su Entorno, incluyendo su Control Interno

El entendimiento de la entidad y su entorno por el auditor consiste de un

entendimiento de los siguientes aspectos:

a.  Factores de la industria, de regulacion y otros factores externos. Incluyendo, el
marco de referencia de informacion financiera aplicable.

b.  Naturaleza de la entidad, incluyendo la seleccion y aplicacion de politicas
contables por la entidad.

c.  Objetivos y estrategias y los riesgos de negocio relacionados que puedan dar
como resultado una representacion errénea de importancia relativa de los
Estados Financieros.

d.  Medicién y revision del desempefio financiero de la entidad.

e. Control Interno.

Profundidad del Entendimiento del Control Interno

Obtener un entendimiento del Control Interno implica evaluar el disefio de un control
y determinar si se ha implementado. Evaluar el disefio de un control implica considerar si el
control, individualmente o en combinacion con otros controles, tiene la capacidad de
prevenir, o detectar y corregir, de manera efectiva representaciones erroneas de importancia
relativa. Implementacion de un control significa que el control existe y que la entidad lo
esta usando. El auditor considera el disefio de un control para determinar si considera su
implementacién. Un control disefiado de manera no apropiada, puede representar una
debilidad de importancia relativa, en el control de la entidad y el auditor considera si debe

comunicar esto a los encargados del mando (Gobierno Corporativo) y a la Administracion.
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3.4.1.3. NORMA INTERNACIONAL DE AUDITORIA 330:
“PROCEDIMIENTOS DEL AUDITOR EN RESPUESTA A
LOS RIESGOS EVALUADOS”

El propdsito de esta Norma Internacional de Auditoria (NIA) es establecer normas, y
proporcionar guias para determinar respuestas globales y disefiar y desempefiar
procedimientos adicionales de auditoria para responder a los riesgos evaluados de
representacion erronea de importancia relativa a los niveles de Estado Financiero y de
aseveracion en una Auditoria de Estados Financieros. El entendimiento de la entidad y su
entorno por un auditor incluyendo su Control Interno y la evaluacion de los riesgos de
representacion erronea de importancia relativa se describen en la NIA 315. Entendimiento
de la entidad y su entorno y evaluacién de los riesgos de representacion errénea de

importancia relativa.

La siguiente es una vista general de los requerimientos de esta norma:

- Respuestas globales. Esta seccion requiere que el auditor determine respuestas
globales para atender a los riesgos de representacion errénea de importancia relativa
a nivel de Estados Financieros y proporciona guias sobre la naturaleza de dichas

respuestas.

- Procedimientos de auditoria que responden a los riegos de representacion erronea
de importancia relativa a nivel de aseveracion. Esta seccidn requiere que el auditor
disefie y desemperfie procedimientos adicionales de auditoria, incluyendo pruebas de
la efectividad operativa de los controles cuando sea relevante o se requiera, y
procedimientos sustantivos, cuya naturaleza, oportunidad, y extension respondan a
los riesgos evaluados de representacion errénea de importancia relativa al nivel de
aseveracion. Ademads, esta seccion incluye, asuntos que el auditor considera al
determinar la naturaleza, oportunidad y extension de dichos procedimientos de

auditoria.
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- Evaluacion de lo suficiente y apropiado de la evidencia de auditoria obtenida. Esta
seccion requiere que el auditor evalle si la evaluacion del riesgo sigue siendo
apropiada y que concluya si se ha obtenido suficiente evidencia apropiada de

auditoria.

- Documentacion. Esta seccion establece los requisitos de documentacion

relacionados.

3.4.2. INFORME COSO 1

3.4.2.1. EL ENFOQUE COSO (INFORME)

El denominado "INFORME COSQO" sobre Control Interno, publicado en EE.UU.,
surgié como una respuesta a las inquietudes que planteaban la diversidad de conceptos,

definiciones e interpretaciones existentes en torno a la tematica referida.

Plasma los resultados de la tarea realizada durante méas de cinco afios por el grupo de
trabajo que la TREADWAY COMMISSION, NATIONAL COMMISSION ON
FRAUDULENT FINANCIAL REPORTING cre6 en Estados Unidos en 1985 bajo la sigla
COSO (COMMITTEE OF SPONSORING ORGANIZATIONS).

El grupo estaba constituido por representantes de las siguientes organizaciones:
- American Accounting Association (AAA)
- American Institute of Certified Public Accountants (AICPA)
- Financial Executive Institute (FEI)
- Institute of Internal Auditors (11A)

- Institute of Management Accountants (IMA)

La redaccion del informe fue encomendada a Coopers & Lybrand.
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Se trataba entonces de materializar un objetivo fundamental: definir un nuevo marco
conceptual del control interno, capaz de integrar las diversas definiciones y conceptos que
venian siendo utilizados sobre este tema, logrando asi que, al nivel de las organizaciones
publicas o privadas, de la auditoria interna o externa, o de los niveles académicos o
legislativos, se cuente con un marco conceptual comun, una vision integradora que

satisfaga las demandas generalizadas de todos los sectores involucrados.

3.4.2.2. OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO

El Informe COSO | define el Control Interno como un proceso que garantice, con una
seguridad razonable (y por lo tanto no absoluta), que se alcanzan los 3 objetivos siguientes:

a.  Eficaciay eficiencia de las operaciones.
b.  Fiabilidad de la informacion financiera.

c.  Cumplimiento de las leyes y normas que sean aplicables.

El primero de los 3 objetivos anteriores se refiere a los objetivos del negocio,
entendidos en términos de rentabilidad y rendimiento de las operaciones de la empresa u

organizacion.

El segundo objetivo pretende garantizar que la empresa disponga de informacion
financiera cierta, fiable y, muy importante, que esta informacién se obtenga
tempestivamente, eso es, cuando sea necesaria y Util. En este sentido, la fiabilidad de la
informacidn no es solo una garantia frente a tercero, sino una exigencia de la direccién, ya

que sin esta informacion, no seria posible tomar decisiones empresariales acertadas.

El tercer objetivo se refiere al cumplimiento de todas aquellas normas o reglas a las

gue se encuentre sujeta la empresa.

El Control Interno favorece entonces gque una empresa consiga sus objetivos de

rentabilidad, rendimiento y minimice las pérdidas de recursos; favorece que la empresa
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disponga de informacion fiable y a tiempo; y por ultimo favorece que la empresa cumpla

con la ley y otras normas que le son de aplicacion.

Estructura del Control Interno: se denomina estructura de Control Interno al conjunto
de planes, métodos, procedimientos y otras medidas, incluyendo la actitud de la direccion,

para ofrecer seguridad razonable respecto a los objetivos de Control Interno.

3.4.2.3. COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO BAJO EL
INFORME COSO 1

De acuerdo al marco COSO I, el control interno consta de cinco componentes
relacionados entre si. Estos derivaran de la manera en que la Direccion dirija la Unidad y
estaran integrados en el proceso de direccion. Los componentes seran los mismos para
todas las Organizaciones (sean publicas o privadas) y dependera del tamafio de la misma la

implantacién de cada uno de ellos.

Los componentes son:

a.  Ambiente de Control

b.  Evaluacion de Riesgos

c.  Actividades de Control

d. Informacién y Comunicacion

e.  Supervision y Monitoreo

a. AMBIENTE DE CONTROL

El ambiente o entorno de control es la base de la piramide de Control Interno,
aportando disciplina a la estructura. En él se apoyaran los restantes componentes, por lo que
sera fundamental para solidificar los cimientos de un eficaz y eficiente sistema de Control
Interno. Marca la pauta del funcionamiento de la Unidad e influye en la concientizacién de

sus funcionarios.
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Los factores a considerar dentro del entorno de control seran la integridad y los
valores éticos, la capacidad de los funcionarios de la Unidad, el estilo de direccion y de
gestion, la manera en que la Direccion asigna autoridad y responsabilidad, la estructura
organizacional vigente y las politicas y practicas de personal utilizadas. Debe considerarse
en la evaluacion que los procedimientos existan, que hayan sido apropiadamente
notificados, que sean conocidos, que sean adecuadamente comprendidos y que exista
evidencia de que se aplican.

. Integridad y Valores Eticos

Dado que el Control Interno se sustenta en los valores éticos, la autoridad superior del
organismo debe procurar promover, difundir y monitorear el cumplimiento de los mismos.
Estos valores éticos deben enmarcar el comportamiento de todos los funcionarios de la
Unidad, orientando su integridad y compromiso profesional. Debe ser la Direccion del
Organismo la que mediante actitudes (su ejemplo) y otros mecanismos, busque crear una

cultura apropiada a tales fines.

- Los funcionarios conocen la normativa vigente que regula su conducta en el
ejercicio de la funcion publica.

- Se enfatiza en la importancia de la integridad y el comportamiento ético,
respetando ciertos cddigos de conducta aun cuando no estén escritos.

- Existe algin documento que recoja los valores y principios éticos que
promueve la Organizacién, por ejemplo a través de un codigo de conducta que
determine la politica de la misma respecto de asuntos criticos donde puedan
verificarse conflicto de intereses.

- Se ha dado a conocer a todos los funcionarios involucrados y se ha verificado
su comprension.

- Se ponen en conocimiento de terceros ajenos a la Organizacion pero vinculados
a la misma como ser Usuarios o Proveedores,

- Los funcionarios se comportan de acuerdo a las reglas de conducta definidas

por la Direccién.
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- Se asignan periodicamente los premios y castigos a que da lugar el acatamiento
0 no de las reglas y normas de conducta.

- Los premios y castigos son adecuados.

. Competencia de los Funcionarios

Tanto los jerarcas como los funcionarios en general, deben caracterizarse por poseer
un nivel de competencia acorde a las responsabilidades asumidas. Esto permitira
comprender de mejor manera la importancia del desarrollo, implantacion y mantenimiento

de un buen Sistema de Control Interno.

- Se han analizado formal o informalmente las funciones principales a
desarrollar.

- Se ha efectuado un analisis de las competencias requeridas por los funcionarios
para desempefiar adecuadamente dichas funciones.

- Existe un plan de capacitacion anual que contribuya al mantenimiento y

mejoramiento de las competencias de los funcionarios.

. Estilo de Direccion y Gestion

La Direccion debe transmitir a todos los niveles de la estructura organizacional, de
forma contundente y permanente, su compromiso Yy liderazgo con los controles
implementados y con los valores éticos. Sera la autoridad superior del organismo la
encargada de hacer comprender a todos los funcionarios el papel que cada uno debera

cumplir dentro del Sistema de Control Interno.
Se percibe de parte de la Direccion del Organismo un compromiso permanente con el

Sistema de Control Interno y con los valores éticos del mismo. EI compromiso puede

manifestarse a través de reuniones, exposiciones, cursos.
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. Estructura Organizativa - Organigrama

La estructura organizativa debe ser adecuada para cumplir con la mision y los
objetivos de la Unidad. Esta estructura se debe formalizar en un Organigrama, el cuél debe

ser difundido a todos los funcionarios.

- La Organizacion cuenta con una estructura organizativa que manifiesta
claramente la relacién jerarquica funcional existente.

- Contribuye al flujo de informacion entre areas.

- La estructura organizativa es adecuada al tamafio y naturaleza de las
operaciones.

- Existe un diagrama de la estructura organizativa vigente.

- El mismo ha sido difundido a toda la Organizacion.

. Asignacion de Autoridad y Responsabilidad

Cada funcionario debe conocer sus deberes y responsabilidades. Esto contribuye a
desarrollar la iniciativa de los mismos y a solucionar los problemas, actuando siempre

dentro de sus responsabilidades.

Asimismo, los funcionarios deben conocer los objetivos de la Unidad donde se
desempefian y cémo su funcién contribuye al logro de los objetivos generales. Esto es
fundamental para lograr un compromiso mayor en las personas que se desempefian en una

Organizacion.

- Los funcionarios conocen los cometidos de la Organizacion y cémo su funcién
contribuye al logro de los mismos.

- Existe una clara asignacion de responsabilidades, lo que implica que cada
funcionario desarrolla sus propias iniciativas y actia dentro de sus

responsabilidades.
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- La asignacion de responsabilidad esta directamente vinculada con la asignacion
de autoridad.
- Los funcionarios que tienen asignadas responsabilidades deben rendir cuentas

periddicamente por tal asignacion.

. Politicas y Practicas de Personal

Se deben establecer politicas y précticas de personal (dentro del &mbito normativo
vigente), que busquen lograr una administracién de personal justa y equitativa. Si bien
existe una normativa vigente que impide a la Direccion de una Unidad moverse libremente
en este aspecto se debe procurar lograr justicia y equidad en el personal a la hora de

capacitar, adiestrar, calificar, promover y disciplinar a los funcionarios.

- Existen procedimientos definidos para la promocion, seleccion, capacitacion,
evaluacion, compensacion y sancién del personal.
- Los mismos son conocidos por todos los funcionarios

- Los mismos se aplican en la realidad.

Proporciona una atmosfera en la cual la gente conduce sus actividades y cumple con
sus responsabilidades de control. Este marca la pauta para el buen funcionamiento de una
organizacion e influye en la concientizacién de sus empleados respecto al control. Los
factores del ambiente de control incluyen la integridad, los valores éticos y la competencia
de la gente en la entidad.

b. EVALUACION DE RIESGOS

Se refiere a la identificacion y analisis de los riesgos Relevantes que podrian afectar
la consecucion de los objetivos. La Direccion de la Empresa debe examinar detalladamente
los riesgos existentes en todos los niveles de la compafiia para tomar las medidas oportunas
y poder gestionarlos; de forma en que las metas se alejen de las pautas de comportamiento

de la entidad en el pasado, el nivel de riesgo aumenta. Los riesgos se identifican realizando
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un estudio de los factores internos y externos que pueden incidir en el negocio. Cada
Unidad se enfrenta a diversos riesgos internos y externos que deben ser evaluados. Una
condicion previa a la evaluacion del riesgo es la identificacion de los objetivos a los

distintos niveles, los cuales deberan estar vinculados entre si.

La evaluacion de riesgos consiste en la identificacion y el andlisis de los riesgos
relevantes para la consecucion de los objetivos, y sirve de base para determinar como han
de ser gestionados. A su vez, dados los cambios permanentes del entorno, sera necesario
que la Unidad disponga de mecanismos para identificar y afrontar los riesgos asociados al
cambio. En la evaluacion se debera analizar que los objetivos hayan sido apropiadamente
definidos, que los mismos sean consistentes con los objetivos institucionales, que hayan
sido oportunamente comunicados, que se hayan detectado y analizado adecuadamente los

riesgos, que se los haya clasificado de acuerdo a la relevancia y probabilidad de ocurrencia.

. Mision, Objetivos y Politicas

Los objetivos y politicas de una determinada Unidad deberan estar alineados y ser
consistentes con la mision de la misma, la cual es desarrollada a nivel del Inciso. Es
importante que los mismos se encuentren documentados y difundidos no solo a toda la
Organizacidn, sino que también es importante su difusion a nivel de la sociedad en general.

Esto sera importante a la hora de rendir cuentas de la gestion del Organismo.

a.  Mision: Expresa lo que es la Organizacion, para qué esta, qué necesidades

cubre. La mision es definida a nivel de Inciso.

b.  Objetivos: Expresan los propdsitos de la Organizacion, mostrando hacia donde

va la misma.

c.  Politicas: Expresan los medios que utiliza la Organizacion para conseguir los
objetivos. Dado el ambiente dindmico en donde interactia la Unidad, los

objetivos deberan adecuarse a esos cambios.
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La mision de la Organizacion es conocida y comprendida por la Direccién y los
funcionarios de la Unidad.

Los objetivos definidos para la Unidad son concordantes con la misién
definida.

Existe un compromiso por parte de la Direccion de que los objetivos sean
conocidos y comprendidos por todos los funcionarios.

Se han determinado los beneficiarios de las acciones desarrolladas por la
Organizacion.

Los cometidos son difundidos adecuadamente a nivel de la sociedad, a los
efectos de rendir cuentas de la gestion del Organismo.

Existe una definicion adecuada de politicas por parte de la Direccién para
alcanzar los objetivos.

Las mismas son difundidas y comprendidas por parte de todos los funcionarios.
El presupuesto asignado a la Unidad es adecuado para el cumplimiento de los
objetivos.

Existe por parte de la Direccion una priorizacion de objetivos, concordante con

los recursos asignados a la misma.

Objetivos a Nivel de Proceso o Actividad

Se deben identificar los objetivos particulares a nivel de todos los procesos o

actividades desarrolladas por una Unidad, a los efectos de poder identificar los riesgos que

podrian amenazar la consecucion de los objetivos vinculados a los mismos.

Identificacidn de Riesgos

Los riesgos que podrian afectar la consecucion de los objetivos de la Organizacion,

tanto externos como internos, deben estar claramente identificados. Para ello se debe

realizar un “mapeo” de riesgos que incluya la especificacion de los procesos claves de la

Organizacién, la identificacion de los objetivos generales y particulares de los mismos, y

las amenazas y riesgos que pueden impedir que los mismos se cumplan.
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Los mecanismos utilizados para identificar riesgos tienen en cuenta los siguientes

factores:

- Futuros recortes de Presupuesto.

- Modificacion de procedimientos.

- Dificultades en los sistemas de informacion.

- Falta de competencia y capacitacion del personal.
- Modificacion de autoridades.

- Falta de financiamiento.

. Estimacion de Riesgos

Se debe estimar la probabilidad de ocurrencia de los riesgos identificados, asi como
también cuantificar las posibles pérdidas que los mismos podrian ocasionar. Por
consiguiente, la estimacion de riesgos debe hacerse a través de dos variables: probabilidad
(frecuencia en la ocurrencia del mismo) e impacto (consecuencia que tendria el mismo si

ocurriera).
. Manejo del Cambio

Se debe disponer de procedimientos capaces de captar e informar oportunamente
cualquier cambio, tanto en el ambiente interno como externo, que puedan impedir que los
objetivos se consigan.

c. ACTIVIDADES DE CONTROL

Las actividades de control son las politicas, procedimientos, técnicas, practicas y
mecanismos que permiten a la Direccion administrar (mitigar) los riesgos identificados

durante el proceso de Evaluacion de Riesgos y asegurar que se llevan a cabo los

lineamientos establecidos por ella.
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Las actividades de control se ejecutan en todos los niveles de la Unidad y en cada una
de las etapas de la gestion, partiendo de la elaboracion de un mapa de riesgos, de acuerdo a
lo sefialado en el punto anterior (Evaluacién de Riesgos).

En la evaluacion del sistema de Control Interno no solo debe considerarse si fueron
establecidas las actividades relevantes para los riesgos identificados, sino también si las
mismas son aplicadas en la realidad y si los resultados conseguidos son los esperados.

Atento a la variedad de actividades de control que pueden emplearse, las aqui
incorporadas lo son a titulo indicativo. Son desarrolladas al solo efecto de ilustrar la
variedad de controles tipicos que deben utilizarse en cualquier organizacion y que el auditor
debe tomar en cuenta para su evaluacion. Es un punto de partida, hallandose sujeta a

mejoras e incorporacion de aquellos aspectos no contemplados en ellas.

= Identificacion de Procedimientos de Control

Luego de identificar, estimar y cuantificar los riesgos, la Direccion debe determinar
los objetivos de control, y en base a ello debe establecer las actividades de control mas
convenientes a implementar. La conveniencia estard dada por la efectividad de las mismas

y el costo a incurrir en su implantacion.
. Oposicion de Intereses

Se debe asignar a personas diferentes las tareas y responsabilidades relativas a la
autorizacion, registro y revision de las transacciones y hechos econdémicos de la

Organizacion. Esto disminuye considerablemente la posibilidad de cometer actos ilicitos y

en caso que se cometan, es mas facil su deteccion.
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= Coordinacion entre Areas

Las areas que componen una Organizacion deben actuar coordinadamente entre ellas.
Esto redundara en la consecucion de los objetivos generales de la Organizacién y no solo

en la consecucidn de objetivos a nivel de Unidad independiente.

= Documentacion

La estructura de control interno y todas las transacciones y hecho significativos de la

Unidad deben estar claramente documentados y disponibles para su control.

= Niveles Definidos de Autorizacién

Los hechos significativos de una Organizacion deben ser autorizados y realizados por
funcionarios que actlen dentro el ambito de su competencia. La Direccion debera autorizar
los hechos significativos a realizar y los funcionarios deberan ejecutar las tareas que les han

sido asignadas, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

. Registro Adecuado de las Transacciones

Las transacciones y hechos que afecten a la Organizacion deben ser registrados

oportuna y adecuadamente.

. Acceso Restringido a los Recursos, Activos y Registros

El acceso a los recursos, activos y registros debe estar protegido por mecanismos de
seguridad, que permitan asignar responsabilidad en su custodia. Estas personas seran las
encargadas de rendir cuentas por su custodia y utilizacién. Es importante destacar que los
datos producidos por la Organizacién, los cuales son fundamentales para cumplir con sus

objetivos, deben ser considerados activos.
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= Rotacion del Personal en las Tareas Sensibles

Las personas que llevan adelante tareas que puedan dar lugar a cometer

irregularidades, deben ser regularmente rotadas en sus puestos.
. Control del Sistema de Informacion

Con el objetivo de lograr su correcto funcionamiento, el sistema de informacion debe
ser controlado periédicamente. Esto se debe a que la toma de decisiones se respalda en los
sub sistemas de informacion.

. Control de la Tecnologia de la Informacion

Los recursos tecnoldgicos deben ser regularmente testeados, a los efectos de lograr

cumplir con los requisitos del sistema de informacién.
. Indicadores de Desempefio

Respetando el principio de que lo que no se puede medir, no se puede gestionar, la
Organizacion debe contar con métodos de medicion de desempefio que permitan la
elaboracion de indicadores para su monitoreo y evaluacion.
. Manuales de Procedimientos

Toda Organizacion debe contar con manuales de procedimientos, en los cuales se

desarrollara la forma optima de llevar adelante los procesos de negocio. Es fundamental

que todos los funcionarios tengan documentada, la forma de desempefiarse en la

Organizacion.
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d. INFORMACION Y COMUNICACION

Hay que identificar, recopilar y comunicar informacion pertinente en tiempo y forma

que permitan cumplir a cada funcionario con sus responsabilidades.

También deberd existir una comunicacion eficaz en un sentido amplio, que fluya en
todas las direcciones a través de todos los ambitos de la Unidad, de arriba hacia abajo y a la
inversa. La Direccién debe comunicar en forma clara las responsabilidades de cada
funcionario dentro del sistema de control interno implementado. Los funcionarios tienen
que comprender cual es su papel en el sistema de control interno y como las actividades
individuales estan relacionadas con el trabajo del resto. Asimismo, deben contar con los

medios para comunicar la informacion significativa a los niveles superiores.

. Informacion y Responsabilidad

Los datos de una Organizacion deben ser identificados, captados, registrados,
procesados en informacién y comunicados en tiempo y forma a los funcionarios, para que

estos puedan tomar decisiones acertadas y cumplir con sus responsabilidades.

. Flujo de Informacion

El flujo de informacién debe circular en todos los sentidos dentro de la Organizacion:
La informacion circula en todos los sentidos dentro de la Organizacion (ascendente,

descendente, horizontal y transversal) y esta disponible para quienes deben disponer de ella.

. Sistemas de Informacion Integrado

Los sistemas de informacion dentro de una Organizacion deben estar integrados. Los
funcionarios de una unidad organizacional deben saber como se vincula la informacién
elaborada por el area donde se desempefian, con la informacidn elaborada por el resto de las

unidades de la estructura
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= Flexibilidad al Cambio

El sistema de informacién debe ser revisado, a los efectos de comprobar que sigue
siendo eficaz para la toma de decisiones a lo largo del tiempo. Se debe constatar que la
informacidn elaborada sigue siendo relevante para los objetivos de la Organizacion. Toda
vez que el organismo cambie su estrategia, mision, politica u objetivos, se debe analizar el

impacto sobre su sistema de informacion.
. Compromiso de la Autoridad Superior

Es imprescindible que la Direccion tome conciencia del grado de importancia del
sistema de informacion organizacional, para poder cumplir con sus objetivos. Este
compromiso se debe explicitar mediante la procura de recursos suficientes para poder
mejorarlo y volverlo mas eficaz.
. Comunicacion, Valores Organizacionales y Estrategias

La Organizacion debe contar con un sistema de comunicacion multidireccionado, que
proporcione oportunamente a todos los funcionarios la informacion (relevante y confiable),
necesaria para poder cumplir con sus responsabilidades.

= Canales de Comunicacion

Los canales de comunicacion deben presentar un grado de apertura y eficacia acorde

a las necesidades de informacién internas y externas (sociedad, prensa, entre otros).

e.  SUPERVISION Y MONITOREO

Los Sistemas de Control Interno requieren supervision, es decir, un proceso que

verifigue la vigencia del sistema de control interno a lo largo del tiempo. Esto se consigue
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mediante actividades de supervision continuada, evaluaciones periddicas o0 una

combinacion de ambas cosas.

= Evaluacion del Sistema de Control Interno

La eficacia del Sistema de Control Interno de toda Organizacion, debe ser
periddicamente evaluada por la Direccion y los mandos medios. Los resultados de la

evaluacion deben ser comunicados a aquel ante quién se es responsable.

= Eficacia del Sistema de Control Interno

Un sistema de Control Interno se considera eficaz si la direccion de la Unidad tiene la

seguridad razonable de que:

- Dispone de la informacion adecuada sobre hasta qué punto se estan logrando
los objetivos operacionales de la Unidad.
- Se prepara de forma fiable la informacion financiera de la misma.

- Se cumplen las leyes y normativa a las que se encuentra sujeta.

. Validacion de los Supuestos Asumidos

Se deben validar periédicamente los supuestos gque sustentan los objetivos de una
Organizacion. A modo de ejemplo, los objetivos de una Organizacién pueden apoyarse en
supuestos acerca de las necesidades de la sociedad. Por consiguiente sera fundamental la

validacion de estos supuestos a lo largo del tiempo.

. Deficiencias Detectadas

Se deben establecer procedimientos que aseguren que toda deficiencia detectada, que
afecte al Sistema de Control Interno o pueda llegar a afectarlo, pueda ser oportunamente

informada. Existen procedimientos que aseguran que toda deficiencia detectada que afecte
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al Sistema de Control Interno o pueda llegar a afectarlo, pueda ser oportunamente

informada.

3.4.3. FASES PARA LA IMPLEMENTACION DEL COSO 1

3.4.3.1. PLANIFICACION

Acta de compromiso, Constitucion del Comité, Diagndstico, Programa de Trabajo,

Informe.

3.4.3.2. EJECUCION

Implementacion a Nivel de la Entidad y a Nivel de Procesos.

3.4.3.3. EVALUACION

De Obijetivos, Alcance, Cumplimiento del Plan de Trabajo, Cronograma de

Actividades, Desempefio de los Equipos de Trabajo y de los Participantes, Limitaciones o
Debilidades, Conclusiones y Recomendaciones.
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CAPITULO IV

4. ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS
4.1. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A. ¢LaEmpresa posee Organigrama?

B. Objetivo: Conocer si las Empresas Distribuidoras de Telefonia Celular poseen
Organigrama.

C. Presentacion de Resultados

Descrincion Cifras Cifras
P Absolutas Porcentuales

Si 8 100%

No 0 0%

Totales 8 100%

D. Presentacion Grafica

0%
B Si
E No
100%

E. Andlisis: Segun resultados obtenidos de los 8 Responsables de las Distribuidoras de
Telefonia Celular en la ciudad de San Miguel, el 100% de las Distribuidoras poseen
Organigrama; mientras que ninguna de ellas no posee Organigrama.

F. Interpretacion: Un Organigrama es la representacion grafica de la estructura de una

Empresa u Organizacion. Representa las estructuras departamentales y, en algunos
casos, las personas que las dirigen, asi como los niveles de Autoridad y
Responsabilidad; hacen un esquema sobre las relaciones jerarquicas y competenciales
de vigor en la Organizacion.
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4.2. MISION Y VISION EMPRESARIAL

A. ¢La Empresa cuenta con la Mision y Vision documentada y plasmada en un
lugar visible para los Empleados y Clientes?

B. Objetivo: Conocer si las Empresas dedicadas al comercio de Telefonia Celular
poseen la Misién y Vision documentada y plasmada a la vista de Empleados y
Clientes.

C. Presentacion de Resultados

Descrincion Cifras Cifras
P Absolutas Porcentuales

Si 4 50%

No 4 50%

Totales 8 100%

D. Presentacion Grafica

20% 20% m Si | No

E. Andlisis: Segun resultados obtenidos de los 8 Responsables de las Distribuidoras de
Telefonia Celular en la ciudad de San Miguel, el 50% las Distribuidoras poseen una
Mision y Vision Empresarial documentada y plasmada a la vista de Empleados y
Clientes; mientras que el 50% restante no la poseen.

F. Interpretacion: La Mision de una organizacién es la razén de ser, el motivo, el

propdsito por el cual existe, cual es su fin, la Mision de cualquier organizacion es la
de satisfacer las necesidades de sus clientes que conforman sus mercados ya sea en
producto o servicio.

La Visidn de una organizacion es el querer ser, es la exposicion clara que indica hacia
donde se dirige la empresa en el mediano o largo plazo, aqui la pregunta a responder
es ¢En donde queremos estar en los préximos afios?
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4.3. MANUALES, NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

A. ¢Existen Manuales, Normas y Politicas para los Empleados?

B. Objetivo: Conocer si las Empresas dedicadas al comercio de Telefonia Celular
poseen Manuales, Normas y Politicas para los Empleados.

C. Presentacion de Resultados

Descrincion Cifras Cifras
P Absolutas Porcentuales

Si 8 100%

No 0 0%

Totales 8 100%

D. Presentacion Grafica

0%
mSi mNo
100%

E. Andlisis: Segun resultados obtenidos de los 8 Responsables de las Distribuidoras de
Telefonia Celular en la ciudad de San Miguel, el 100% de las Distribuidoras poseen
una Manuales, Normas y Politicas para los Empleados y Clientes; ninguno opino no
poseerlas.

F.  Interpretacion: El conjunto de Manuales, Normas y Politicas son instrumentos que

contribuyen al desarrollo de la organizacion; en este se describen los puestos y
unidades dentro de la empresa, asi como los lineamientos que el personal debe seguir
en el desempefio de las actividades.
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4.4. CONOCIMIENTO DE LAS POLITICAS, NORMAS LABORALES Y
PROCEDIMIENTOS

A. ¢Se ha hecho del conocimiento a los Empleados, las Politicas y Normas
establecidas por la empresa?

B.  Obijetivo: Conocer si las Empresas dedicadas al comercio de Telefonia Celular hacen
del conocimiento de los Empleados, las Politicas y Normas establecidas.

C. Presentacion de Resultados

Descrincion Cifras Cifras
P Absolutas Porcentuales

Si 8 100%

No 0 0%

Totales 8 100%

D. Presentacion Gréfica

0%
ESi mNo
100%

E. Andlisis: Segun resultados obtenidos de los 8 Responsables de las Distribuidoras de
Telefonia Celular en la ciudad de San Miguel, el 100% de las Distribuidoras hacen
del conocimiento de los Empleados las Normas y Politicas establecidas; ninguno
opino no hacerlas del conocimiento.

F. Interpretacion: Las Politicas, Normas y Procedimientos deberan Comunicarse,

Divulgarse y Capacitarse a los empleados de manera clara y concisa a fin de que sean
completamente comprendidas.
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4.5. ADMINISTRACION EMPRESARIAL

A.  ¢Qué tipo de Administracion posee la empresa?

B. Objetivo: Conocer el tipo de Administracion que poseen las Empresas dedicadas al
comercio de Telefonia Celular.

C. Presentacion de Resultados

Descrincion Cifras Cifras
P Absolutas Porcentuales

Junta Directiva 0 0%

Administrador Unico 2 25%

Gerencia 6 75%

Totales 8 100%

D. Presentacion Gréfica

0%
B Junta Directiva
® Administrador Unico
Gerencia
75%

E. Analisis: Segun resultados obtenidos de los 8 Responsables de las Distribuidoras de
Telefonia Celular en la ciudad de San Miguel, el 75% de las Distribuidoras posee una
Gerencia como forma de Administracion, un 25% de estas posee un Administrador
Unico, mientras que ninguna de ellas posee una Junta Directiva.

F.  Interpretacion: La Administracion es la encargada de la planificacion, organizacion,

direcciéon y control de los recursos de la organizacion, con el fin de obtener el
méaximo beneficio posible; este beneficio puede ser econdmico o social, dependiendo
esto de los fines perseguidos por la organizacion.

75




4.6. ENFOQUE CONTROL INTERNO COSO 1

A. ¢Conoce el Enfoque de Control Interno (COSO 1)?
B. Objetivo: Conocer si las Empresas dedicadas al comercio de Telefonia Celular tienen
el conocimiento del enfoque de Control Interno (COSO ).
C. Presentacion de Resultados
Descrincion Cifras Cifras
P Absolutas Porcentuales
Si 6 75%
No 2 25%
Totales 8 100%
D. Presentacion Grafica
mSi
E No
E. Analisis: Segun resultados obtenidos de los 8 Responsables de las Distribuidoras de
Telefonia Celular en la ciudad de San Miguel, el 75% de las Distribuidoras tiene el
conocimiento del enfoque de Control Interno (COSO 1), un 25% de estas no posee el
conocimiento sobre dicho tema.
F. Interpretacion: El informe COSO (COMMITTEE OF SPONSORING

ORGANIZATIONS) se define como: “Un proceso integrado a los procesos, y no un
conjunto de pesados mecanismos burocraticos afiadidos a los mismos, efectuado por
el consejo de la administracion, la direccion y el resto del personal de una entidad,
disefiado con el objeto de proporcionar una garantia razonable para el logro de
objetivos.”
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4.7. EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
A.  ¢Quién evalla el Control Interno en la Empresa?

B. Objetivo: Conocer quien evalla el Control Interno dentro de las Empresas dedicadas
al comercio de Telefonia Celular.

C. Presentacion de Resultados

Descripcion Cifras Cifras
Absolutas Porcentuales
Administrador Unico 0 0%
Auditor Interno 7 87%
Auditor Externo 1 13%
Totales 8 100%

D. Presentacion Gréfica

0%

13%

® Administrador Unico
W Auditor Interno
Auditor Externo

87%

E. Andlisis: Segun resultados obtenidos de los 8 Responsables de las Distribuidoras de
Telefonia Celular en la ciudad de San Miguel, en el 87% de las Distribuidoras el
Control Interno es evaluado por el Auditor Interno, mientras que en el 13% restaste
corresponde al Auditor Externo, nadie opino que esta fuera una labor del
Administrador Unico.

F.  Interpretacion: La evaluacion del sistema de Control Interno serd realizado

mediante la supervisién de la gerencia de la empresa, asi como por las evaluaciones y
acciones de control realizadas por a la Auditoria Interna y la Auditoria Externa.
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4.8. RIESGO EN LAS EMPRESAS

A. ¢Conoce acerca de Riesgo?
B. Objetivo: Conocer si las Empresas dedicadas al comercio de Telefonia Celular tienen
conocimiento del Riesgo.
C. Presentacion de Resultados
Descrincion Cifras Cifras
P Absolutas Porcentuales
Si 6 5%
No 2 25%
Totales 8 100%
D. Presentacion Grafica
mSi
H No
E. Analisis: Segun resultados obtenidos de los 8 Responsables de las Distribuidoras de
Telefonia Celular en la ciudad de San Miguel, en el 75% de las Distribuidoras tiene
conocimiento acerca del Riesgo, mientras que en el 25% restante no tienen
conocimiento de este en las empresas.
F. Interpretacion: Riesgo en las empresas es la vulnerabilidad de "bienes juridicos

protegidos” ante un posible o potencial perjuicio o dafio para las personas y cosas,
particularmente, para el medio ambiente.
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4.9. CUMPLIMIENTO DE METAS PROPUESTAS

A. ¢Laempresa posee un Plan Documentado para alcanzar sus metas propuestas?
B. Objetivo: Conocer si las Empresas dedicadas al comercio de Telefonia Celular
poseen un Plan Documentado para alcanzar las metas propuestas.
C. Presentacion de Resultados
Descrincion Cifras Cifras
P Absolutas Porcentuales
Si 6 75%
No 2 25%
Totales 8 100%
D. Presentacion Grafica
mSi
H No
E. Andlisis: Segun resultados obtenidos de los 8 Responsables de las Distribuidoras de
Telefonia Celular en la ciudad de San Miguel, el 75% de las Distribuidoras poseen un
plan documentado para alcanzar las metas propuestas mientras que Unicamente el
25% de ellas no posee un plan documentado.
F. Interpretacion: Las Metas deben seguir un plan de accién, las cuales deben de

Estructurarse, Ejecutarse y Evaluarse. Este se convierte en el conjunto de rutas en el
mapa que la empresa debe seguir para hacerlas cumplir en el mejor nivel empresarial.
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4.10. SEGREGACION DE FUNCIONES

A. (Existe Segregacion de Funciones en los diferentes departamentos de la
Empresa?

B. Objetivo: Conocer si en las Empresas dedicadas al comercio de Telefonia Celular
existe la Segregacion de Funciones en los diferentes departamentos de la Empresa.

C. Presentacion de Resultados

Descrincion Cifras Cifras
P Absolutas Porcentuales

Si 7 87%

No 1 13%

Totales 8 100%

D. Presentacion Grafica

13%
mSi
H No
87%

E. Andlisis: Segun resultados obtenidos de los 8 Responsables de las Distribuidoras de
Telefonia Celular en la ciudad de San Miguel, el 87% de las Distribuidoras segregan
las funciones dentro de los diferentes departamentos dentro de la Empresa, mientras
que unicamente en el 13% no segregan sus funciones.

F. Interpretacion: La Segregacion de Funciones es asegurar que un individuo no pueda

llevar a cabo todas las fases de una operacion o transaccion desde su autorizacion,
pasando por la custodia de activos y el mantenimiento de los registros. Toda
transaccion debe ser realizada en cuatro etapas: Aprobacién, Autorizacion, Ejecucion
y Registro, cuyo control debe correr a cargo de empleados o departamentos
relativamente independientes. Esta segregacion de funciones se hace con la finalidad
de poder detectar los errores involuntarios, y para que ninguna persona se halle en
posicion de poder cometer un desfalco y ocultar su accion por medio de la
falsificacion de documentos, sin confabularse con otros miembros de la organizacion.
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4.11. NIVELES DE AUTORIZACION

A. ¢(Enla Empresa existen Niveles de Autorizacion?

B. Objetivo: Conocer si las Empresas dedicadas al comercio de Telefonia Celular
poseen Niveles de Autorizacion para las diversas actividades realizadas.

C. Presentacion de Resultados

Descrincion Cifras Cifras
P Absolutas Porcentuales

Si 8 100%

No 0 0%

Totales 8 100%

D. Presentacion Gréfica

0%
mSi
H No
100%

E. Analisis: Segun resultados obtenidos de los 8 Responsables de las Distribuidoras de
Telefonia Celular en la ciudad de San Miguel, en el 100% de las Distribuidoras
existen Niveles de Autorizacion para las diversas actividades de la empresa, ninguno
opino que no existan Niveles de Autorizacion.

F. Interpretacion: Los actos y transacciones relevantes s6lo pueden ser autorizados y

ejecutados por funcionarios y empleados que actien dentro del ambito de sus
competencias. La Autorizacion es la forma idonea de asegurar que solo se llevan
adelante actos y transacciones que cuentan con la conformidad de la direccién. Esta
conformidad supone su ajuste a la mision, la estrategia, los planes, programas y
presupuestos. La Autorizacion debe documentarse y comunicarse explicitamente a las
personas o sectores autorizados. Estos deberan ejecutar las tareas que se les han
asignado, de acuerdo con las directrices, y dentro del ambito de competencias
establecido por la normativa. La Autorizacion puede ser General y Especifica.
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4.12. DOCUMENTACION PARA FUNCIONES FINANCIERAS Y
ADMINISTRATIVAS

A. ¢Existen Formularios y/o Documentos para las Funciones Financieras y
Administrativas de la Empresa?

B. Objetivo: Conocer si las Empresas dedicadas al comercio de Telefonia Celular
manejan formularios y/o documentos para las Funciones Financieras Yy
Administrativas de la Empresa.

C. Presentacion de Resultados

Descrincion Cifras Cifras
P Absolutas Porcentuales

Si 8 100%

No 0 0%

Totales 8 100%

D. Presentacion Grafica

0%
| Si
H No
100%

E. Analisis: Segun resultados obtenidos de los 8 Responsables de las Distribuidoras de
Telefonia Celular en la ciudad de San Miguel, el 100% de las Distribuidoras manejan
formularios y/o documentos para las Funciones Financieras y Administrativas,
ninguno opino que no existan dichas formas de control dentro de la empresa.

F.  Interpretacion: La documentacion que las empresas poseen tienen como funcion un

mejor control de las operaciones que realizan, entre este tipo de documentacion se
encuentran los formularios, libros, entre otros cuyo objetivo principal es el de
respaldar las operaciones.
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4.13. EL FRAUDE EN LA EMPRESA

A. ¢Hansido objeto de Pérdidas o Fraude?
B. Objetivo: Conocer si las Empresas dedicadas al comercio de Telefonia Celular han
sido objeto de pérdidas o fraudes.
C. Presentacion de Resultados
Descrincion Cifras Cifras
P Absolutas Porcentuales
Si 4 50%
No 4 50%
Totales 8 100%
D. Presentacion Grafica
| Si
50% 50%
B No
E. Analisis: Segun resultados obtenidos de los 8 Responsables de las Distribuidoras de
Telefonia Celular en la ciudad de San Miguel, el 50% de las Distribuidoras han sido
objeto de Pérdida o Fraude, mientras que el otro 50% restante nunca ha sido objeto de
Pérdidas o Fraudes.
F. Interpretacion: Un Fraude es una accion que resulta contraria a la verdad y a la

rectitud. El fraude se comete en perjuicio contra otra persona 0 contra una
organizacion (como el Estado o una empresa).
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4.14. MEDIDAS DE PREVENCION Y CORRECCION

A. ¢Se tienen Medidas que Prevengan y Corrijan los posibles problemas que se
presenten en la Empresa?

B. Objetivo: Conocer si las Empresas dedicadas al comercio de Telefonia Celular
poseen Medidas de Prevencion y Correccion en caso de presentarse problemas.

C. Presentacion de Resultados

Descrincion Cifras Cifras
P Absolutas Porcentuales

Si 8 100%

No 0 0%

Totales 8 100%

D. Presentacion Grafica

0%
mSi
H No
100%

E. Analisis: Segun resultados obtenidos de los 8 Responsables de las Distribuidoras de
Telefonia Celular en la ciudad de San Miguel, el 100% de las Distribuidoras posee
Medidas de Prevencion y Correccion en caso de posibles problemas dentro de la
Empresa, ninguna Distribuidora no posee dichas Medidas.

F. Interpretacion: Medidas de Prevencion son el conjunto de actividades o medidas

adoptadas o previstas en todas las fases de actividad de la empresa con el fin de evitar
o disminuir los riesgos derivados del trabajo. Medidas de Correccion son el conjunto
de medidas adoptadas en caso de indicacién de una falla, error o defecto con la
intencion de quitarlo o enmendarlo.
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4.15. IMPLEMENTACION DEL CONTROL INTERNO COSO 1

A. ¢Legustaria implementar el Control Interno en base al modelo COSO 1?
B. Objetivo: Conocer si las Empresas dedicadas al comercio de Telefonia Celular
estarian en la disposicion de implementar el enfoque de Control Interno COSO 1.
C. Presentacion de Resultados
Descrincion Cifras Cifras
P Absolutas Porcentuales
Si 6 5%
No 2 25%
Totales 8 100%
D. Presentacion Grafica
mSi
H No
E. Analisis: Segun resultados obtenidos de los 8 Responsables de las Distribuidoras de
Telefonia Celular en la ciudad de San Miguel, el 75% de las Distribuidoras estaria en
disposicion de adoptar a sus actividades el enfoque de Control Interno Coso 1,
mientras que el 25% no adoptaria dicho enfoque de control.
F. Interpretacion: El “Informe COSO I” es un documento que especifica un modelo

comun de control interno con el cual las organizaciones pueden implantar, gestionar y
evaluar sus sistemas de control interno para asegurar que éstos se mantengan
funcionales, eficaces y eficientes. Beneficiando a las Distribuidoras proponiendo y
mejorando controles para un mayor alcance, a través de politicas, formularios,
manuales, etc.
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CAPITULO V

5. PROPUESTA DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO
EL ENFOQUE DEL INFORME COSO | PARA EMPRESAS
DISTRIBUIDORAS DE TELEFONIA CELULAR EN LA CIUDAD
DE SAN MIGUEL

Para el presente manual se colocara un nombre hipotético para que la propuesta sea

entendible, la empresa se denominara “Universo Celular S.A. de C.V.”

5.1. MANUAL DE CONTROL INTERNO

5.1.1. INTRODUCCION

El presente Manual de Control Interno es una propuesta dirigida a las Empresas
Distribuidoras de Telefonia Movil, este manual contribuira a mejorar las operaciones de la
Empresa ya que esta compuesto por los elementos necesarios, los cuales estan
comprendidos en el informe COSO |1, cuya finalidad es servir de base para el buen
funcionamiento, manejo y control de las entidades de tal forma que cada uno de los
elementos de la direccion y sus miembros puedan desenvolverse, conociendo qué

obligaciones y funciones deben desarrollar como integrantes de cualquier departamento.
Contiene en forma ordenada y sistematizada las instrucciones e informacién sobre

politicas, funciones, sistemas, procedimientos y actividades de la Distribuidora los cuales

proporcionaran la instruccion necesaria para las empresas interesadas en aplicar el Manual.

5.12. ALCANCE

El presente manual esta disefiado para ser ejecutado por todo aquel que este

relacionado en forma directa o indirecta con el Control Interno, para tal fin se delegaran las
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obligaciones y responsabilidades especificas a los encargados de ejecutar y administrar el

Control Interno.

5.2.

5.1.3. OBJETIVOS

5.1.3.1. OBJETIVO GENERAL
Dotar a la Administracion de un instrumento que describa y unifique los
procedimientos y criterios minimos que faciliten la evaluacion del Control
Interno basado en el Informe COSO |I.

5.1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
Proporcionar al personal un instrumento permanente de orientacion, que
describa en forma clara las funciones, lineas de autoridad y responsabilidad del

cargo al que han sido asignados.

Facilitar la programacion, ejecucién, evaluacion y control de las actividades de

la Empresa Universo Celular, S.A. de C.V.

Definir claramente las relaciones de dependencias jerarquicas posibles dentro

de Empresa Universo Celular, S.A. de C.V.

Generar informacion oportuna y confiable para la toma de decisiones.

FASES DE IMPLEMENTACION DEL COSO | PARA LAS EMPRESAS
DISTRIBUIDORAS DE TELEFONIA CELULAR

Se presenta una guia de implementacion del COSO I, lo cual permitird obtener los

resultados necesarios, ya que es tomado como uno de los puntos claves para las Empresa;
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es por eso que es necesario mencionar tres fases de implementacion las cuales son las

siguientes:

AJ A
» a N [ )

eCompromiso de la Alta Gerencia
eDiagndstico

*Plan de Trabajo

ePlanificacidn Inicial

EJECUCION

eImplementacion a Nivel de la Empresa
eImplementacion a Nivel de Procesos

EVALUACION

eEvaluacion del Proceso de Implantacion

5.2.1. PLANIFICACION

Tiene como objetivo la formulacion de un Plan de Trabajo que incluya los
procedimientos orientados a implementar adecuadamente el Sistemas de Control Interno,
en base a un diagndstico previamente elaborado. Son aspectos inherentes a esta fase
asegurar el compromiso de la Alta Gerencia y la conformaciéon de un comité de Control
Interno.
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5.2.1.1. COMPROMISO DE LA ALTA GERENCIA
- Formular un Acta de Compromiso.

- Confirmar la Estructura del Equipo que llevara a cabo el Proyecto.

5.2.1.2. DIAGNOSTICO
- Programa de Trabajo.
- Recopilacion de Informacién.
- Anélisis de la Informacion.
- Identificacion de Fortalezas y Debilidades.

- Informe del Diagnostico.

5.2.1.3. PLAN DE TRABAJO
- Descripcion de actividades y Cronograma.

- Desarrollo del Plan.

5.2.1.4. PLANIFICACION INICIAL
Se debe formar un equipo de trabajo (un comité) con dedicacion exclusiva al

proyecto, con una estructura similar a la que se sugiere en el siguiente Diagrama:

LIDER DEL
PROYECTO

GERENTE DEL
PROYECTO

ESPECIALISTAS POR
AREAS Y GRUPO DE
APOYO
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En la planificacion se debe elaborar un Cronograma de las Actividades que se
realizarén, el tiempo que estas durarén y las fechas en las que se desarrollaran, asi como se

detalla a continuacion en el siguiente ejemplo:

FECHA INICIAL FECHA FINAL

activioao %

eFase 1:
Planificacién

5.2.2. EJECUCION

puracion [l 3

F-

S N

En la que se implantara el Sistema de Control Interno en sus procesos, actividades,
recursos, operaciones y actos institucionales, para lo cual la entidad procede al desarrollo

del Plan de Trabajo para la implantacion del Sistema de Control Interno.
5.2.2.1. IMPLEMENTACION A NIVEL DE ENTIDAD

- Del Componente Ambiente de Control.

- Del Componente Evaluacion de Riesgo.

- Del Componente Actividades de Control.

- Del Componente Informacion y Comunicacion.

- Del Componente de Supervision.

5.2.2.2. IMPLEMENTACION A NIVEL DE PROCESOS
- Conocimiento de las Condiciones de los Procesos.
- Identificacion de los Procesos.

- Diagrama de Flujo.

- Priorizacién de los Procesos.
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5.2.3. EVALUACION

Es en la que se evaltan los avances logrados y las limitaciones encontradas en el
proceso de implementacion como parte de la autoevaluacion mencionada en el componente

de Supervision.

5.2.3.1. EVALUACION DEL PROCESO DE IMPLANTACION

- Obijetivo de la Evaluacion.

- Alcance, Determinado por el Periodo de Evaluacion.

- Cumplimiento del Plan de Trabajo.

- Cronograma de Actividades.

- Recursos Necesarios.

- Desemperio de los Equipos de Trabajo y Participantes.
- Limitaciones o Debilidades.

- Conclusiones y Recomendaciones.
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5.3. APLICACION PRACTICA DE LOS CINCO COMPONENTES DEL
CONTROL INTERNO BAJO EL ENFOQUE COSO |

5.3.1. AMBIENTE DE CONTROL

5.3.1.1. OBJETIVO GENERAL

- Brindar la mas alta calidad de productos de Telefonia Celular modernos y
actuales, ofreciendo un buen producto y servicio a nuestros clientes mas
exigentes con el propdsito de potenciar el crecimiento econémico a corto plazo

de la empresa.

5.3.1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Ofrecer productos de alta calidad, modernidad y actualidad con el propoésito de
establecernos en el mercado.

- Satisfacer las necesidades y exigencias de todos nuestros clientes mas
exigentes.

- Aplicar sistemas de mejora continua para controlar nuestros procesos y mejorar
dia a dia la calidad del servicio a nuestros clientes.

- Innovar con la exclusividad de productos a las preferencias dentro del mercado,

prestando ademas un excelente servicio con honestidad.
5.3.1.3. MISION
“Somos una empresa que provee productos de Telefonia Celular de alta calidad,
logrando con ello brindar un excelente e innovador producto, con un servicio amable,

donde todo esté dispuesto hacia la satisfaccion total de nuestros clientes mas exigentes

generando con ello una excelente imagen dentro del mercado de la Telefonia Celular.”
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5.3.1.4. VISION

“Ser una empresa capaz de ofrecer productos de primera calidad, en una constante
innovacion de acuerdo a las tendencias del mercado de Telefonia Celular y que a su vez
puedan satisfacer la necesidad de los clientes mas exigentes y posicionarse como la mejor

empresa en el Mercado Nacional proyectdndose hacia el Mercado Internacional.”

5.3.1.5. ORGANIGRAMA

La estructura organizativa atiende al cumplimiento de la mision, vision y objetivos
fomentados, constituye el marco formal de autoridad y responsabilidad en el cual las
actividades se desarrollan buscando el cumplimiento de los objetivos de la empresa, son
planeadas, efectuadas y controladas. Lo importante es que su disefio se ajusta a las
necesidades, proporcionando el marco de organizacion adecuado para llevar a cabo la
estrategia disefiada para alcanzar los objetivos fijados.

La estructura organizativa depende en gran medida del tamafio de la empresa; tales
valores deben enmarcar la conducta de dirigentes y demas trabajadores, orientando su
integridad, compromiso personal y su sentido de pertenencia con su entidad. Los valores
éticos son esenciales, definen la conducta de quienes lo operan. EI comportamiento y la
integridad moral encuentran su red de sustentacion en la cultura del organismo, lo que
determina, en gran medida, como se hacen las cosas, qué normas y reglas se observan y si
estas se tergiversan o se eluden. La direccion superior de la entidad, en la creacion de una
cultura apropiada a estos fines desempefia un papel principal, ya que con su ejemplo

contribuira a desarrollar o destruir diariamente este requisito del control interno.

Se presenta Modelo de Estructura Organizacional: Anexo 1
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5.3.1.6. MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Representa una guia practica que se utiliza como herramienta de soporte para la
organizacion y comunicacion, que contiene informacion ordenada y sistematica, en la cual
se establecen claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos de la empresa, lo
que hace que sean de mucha utilidad para lograr una eficiente administraciéon. Su objetivo
primordial radica en orientar la conducta de los empleados de la empresa, unificando los
criterios de desempefio y cursos de accion que deberan seguirse para cumplir las metas
trazadas para lograr una eficiente administracion, de esta forma facilita los siguientes
objetivos:

a.  Ubicacion de los empleados en los puestos adecuados.

b.  Determinacion de niveles realistas de desempefio.

c.  Creacion de canales de capacitacion y desarrollo.
d. Identificacion de candidatos adecuados a las vacantes.
e.  Planeacion de las necesidades de capacitacion de recursos humanos.

f. Propiciar condiciones que mejoren el entorno laboral.

g.  Evaluar la manera en que los cambios en el entorno afectan el desempefio de los
empleados.

h.  Eliminar requisitos y demandas no indispensables.

Se presenta Modelo de Manual de Puestos y Funciones: Anexo 2
5.3.1.7. MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
Tiene como propdsito informar a los miembros de la empresa sobre las politicas de la
misma, las cuales sirven de lineamientos para el desarrollo de las diversas funciones de la
empresa. Dicho manual esta conformado por politicas que estan distribuidas en distintas

aéreas y funciones de la empresa como: financieras, administrativas, compra, venta,

remuneracion, y operativas de la empresa.
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Su importancia radica en que facilita el cumplimiento de las responsabilidades de los

empleados dentro de un ambiente de respeto y equidad; ademas contribuye a la cultura

organizacional y la moldean dependiendo de la forma en que estas son estructuradas,

facilitando el cumplimiento de los siguientes objetivos:

a.

Presentar una visién de conjunto de la organizacion para su adecuada
organizacion.

Precisar expresiones generales para llevar a cabo acciones que deben realizarse
en cada unidad administrativa.

Proporcionar expresiones para agilizar el proceso decisorio.

Ser instrumento Util para la orientacion e informacion al personal.

Facilitar la descentralizacion, al suministrar a los niveles intermedios
lineamientos claros a ser seguidos en la toma de decisiones.

Servir de base para una constante y efectiva revision administrativa

Se presenta Modelo de Manual de Politicas y Procedimientos: Anexo 3

5.3.1.8. CODIGO DE ETICA

Fundamentado en lograr que los empleados de la empresa realicen sus labores de

manera €tica y contribuir a mejorar su comportamiento, cumpliendo con los principios

basicos:
a.
b.

Principio del personal.

Principio de la administracion.
Principio de la autoridad.
Principio de la cultura de calidad.

Principio de la seguridad.

El Codigo de Etica contiene: Disposiciones Generales, Principios Generales, Normas

Eticas Generales, Derechos y Obligaciones de los Empleados y Prohibiciones y Sanciones.

Se presenta Modelo de Codigo de Etica: Anexo 4
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5.3.2. EVALUACION DE RIESGOS

La Empresa establecerd e implementara un Sistema de Gestion de Riesgos,
manteniendo una constante revision de sus procesos con el fin de detectar, identificar y
minimizar el impacto de los riesgos, que pueden afectarle en el cumplimiento de sus

objetivos y generarle pérdidas econémicas.

Esta evaluacion del riesgo permite considerar la amplitud con que los eventos
potenciales impactan en la consecucion de los objetivos. La direccion evalia estos
acontecimientos desde una doble perspectiva (probabilidad e impacto) y normalmente usa
una combinacion de métodos cualitativos y cuantitativos. Los impactos positivos y

negativos de los eventos potenciales deberan examinarse, individualmente o por categorias.

La metodologia normalmente comprende una combinacion de técnicas cuantitativas,
los hechos que se relaciona directamente con la confiabilidad como las captaciones,
colocaciones, aporte de capital, donaciones, etc., se les aplican técnicas cuantitativas y

cualitativas, cuando los datos no ofrecen precision.

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 direccidn sitla subjetivamente los
riesgos en la misma escala cualitativa o cuantitativa, con el fin de evaluar la probabilidad e
impacto de maultiples riesgos que afecten a un Gnico objetivo o bien el efecto de un riesgo

sobre mdltiples objetivos.

Se presenta Modelo de Matriz de Riesgo: Anexo 5
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5.3.3. ACTIVIDADES DE CONTROL

La Empresa debera establecer actividades de control, politicas y procedimientos que
ayudaran a asegurar que se llevan a cabo las respuestas de la direccion a los riesgos, estas
actividades tendran lugar a través de la organizacion en todos los niveles y en todas las
funciones. Parte de estas actividades tan diversas son las aprobaciones, autorizaciones,
verificaciones, conciliaciones, revisiones del funcionamiento operativo, seguridad de los

activos y segregacion funciones.

Se ejecutaran en todos los niveles de la organizacién y en cada una de las etapas de la
gestion operativa, los cuales estaran regidos por manuales de funciones y procedimientos y

por todas las normas aplicables.

Para puntualizar estas actividades de control se mencionaran de acuerdo al area en el

que se aplican segun se detallara a continuacion:

5.3.3.1. DEPARTAMENTO DE TESORERIA

El departamento de Tesoreria se encarga de llevar el control de las operaciones
econdmicas que la empresa realiza, es decir que se encargaran de los egresos e ingresos que

se registren.

Todo egreso monetario debera ser autorizado por el Gerente Administrativo y
Financiero o Gerente Administrativo, posteriormente el lider financiero analizara los
estados de cuenta de las diferentes Instituciones Financieras y posteriormente dara a los
auxiliares de tesoreria el dato para la elaboracion del cheque, el cual queda a
responsabilidad del departamento de analizar, registrar, documentar y archivar.

El departamento contard con una caja chica con un monto de $ 500.00 (quinientos
ddlares) los cuales seran usados para gastos emergentes y que tengan caracter inmediato,

por lo cual se elaborara un vale de caja chica a quien recibe el dinero, con el cual se
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compromete a documentar, para luego realizar el reintegro de caja chica correspondiente,
los cuales se haran en forma semanal, el control de la caja chica serd de forma quincenal

con el formato de arqueo de caja realizado por el departamento de Auditoria.

5.3.3.2. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

En la Empresa Universo Celular S.A. de C.V. el rea de contabilidad se encargara de
Ilevar registros diarios de las operaciones que la entidad realice, especificamente tendran
dentro de sus funciones primordiales la digitacion de los reportes diarios de venta en las
sucursales y kioscos que forman parte de la empresa, ademas de llevar control de las

remesas realizadas por los mismos.

Cada tienda tendra asignado un auxiliar de contabilidad que se encargara de orientar a
los ejecutivos en los casos que no este sincronizado el sistema con las existencias con las
que se cuenta en la tienda, en tal caso se deberan realizar ajustes correspondientes para dar

paso a las facturas, CCF y Tiquete que no den paso en el sistema de la empresa.

El departamento de contabilidad también se encarga de digitar los envios de la tienda
asignada a cada auxiliar, pues estos envios son el documento mediante el cual una tienda
traslada productos hacia otra y este documento es mediante el cual se le da salida a dicho

producto de la tienda de origen y la entrada hacia la tienda de destino.
5.3.3.3. DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y BODEGA
Se manejaran distintas bodegas, estas tendran dentro de sus existencias productos
dependiendo de la naturaleza de la bodega. Se manejaran 4 bodegas las cuales se

mencionan a continuacion:

- Bodega de Teléfonos: Bodega central, en la cual se almacenaran las existencias de

Teléfonos y la cual se encargara de distribuir esas existencias a cada tienda.

98



- Bodega de Garantias: Bodega que tendra dentro de sus existencias todos aquellos
teléfonos que son regresados o devueltos a las tiendas como resultado de desperfectos
de fabrica, y en esta se le dara reparacion como parte de la garantia ofrecida por la

empresa.

- Bodega de Accesorios : Bodega que tendrd en sus existencias los accesorios y se

encargara de surtir todas las tiendas segun sea la necesidad de cada una.

- Bodega de Tarjetas: Bodega central que almacenara todas las existencias de tarjetas

de saldo, y de la cual se surtiran a todas las tiendas.

Como parte de los procedimientos a seguir dentro de estas bodegas esta el control de
calidad, que se les dara a todas las entradas de productos a la respectiva bodega, esto como

parte de las politicas de compra de la empresa.

Habra un encargado de realizar rutas diarias de entrega de teléfonos y accesorios, asi
como también sera encargado de devolver productos a las bodegas de origen, funcion para
la cual contara con un registro en el cual se plasmara las cantidades de existencia que este

entrega.

Cada bodega tendra un encargado, este sera el responsable de llevar un control de los
productos que entran y salen hacia las tiendas, manteniendo un control a través del sistema
en cual realizara las cargas y descargas de estos productos a las existencias de cada tienda y
de la bodega asignada; se imprimira de sistema un documento que reflejara la cantidad y
descripcion de los productos asi como el detalle de la bodega de origen y la bodega de

destino, llamado: Traslado.
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5.3.3.4. DEPARTAMENTO DE CONTROL DE EXISTENCIAS

El departamento de control de existencias se encargara de realizar inventarios en cada
tienda como minimo una vez al mes como parte del control de existencias dentro de la
empresa. Los inventarios serdn realizados por auxiliares de auditoria previamente

asignados.

Cuando se realicen inventarios en las tiendas se avisara un dia antes para que tanto las
supervisoras como las encargadas de la tienda estén enteradas del procedimiento que se
realizara, los auditores encargados realizaran el inventario contando con informacion
impresa de sistema, dicha informacion reflejara las existencias de productos que la tienda
objeto de la auditoria deberia de tener a la fecha. Posteriormente se hard un levantamiento
fisico de inventario para determinar los sobrantes o faltantes de productos que hubieren en
la tienda, el inventario se realizara en presencia del encargado de la tienda y de ser posible
de su supervisor, para que el conteo sea verificado por estos en caso de que surjan faltantes.
Parte de este proceso de inventario son los arqueos de caja realizados a la ejecutiva de la
tienda, esto con la intencion de verificar que el efectivo cuadre con la venta arrojada de

sistema.

Una vez realizado el levantamiento del inventario se procedera a realizar un reporte
realizado por auditoria el cual se resolvera a través de informacion de sistema, documentos
anexados a los cortes diarios de venta, etc. La resolucion de dicho reportes se informaran en
un lapso de 5 dias posterior al inventario, en caso de que el resultado arrojara faltantes, este

se debera de facturar en efectivo o mediante descuento realizado en planilla.
Si bien algunos controles se relacionan Unicamente con un area, a menudo se
sobreponen. Dependiendo de las circunstancias, una actividad particular de control puede

ayudar a satisfacer los objetivos de la entidad en méas de una de las areas

Se presenta Modelos de Formularios Propuestos: Anexo 6
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5.3.4. INFORMACION Y COMUNICACION

Es responsabilidad de los directivos de la Empresa identificar, capturar y comunicar
informacién pertinente en una forma y en un tiempo que les permita a los empleados
cumplir con sus responsabilidades. Esta informacion debe apoyar la toma de decisiones y la
gestion de riesgos que llevan a cabo las distribuidoras, el personal debe recibir un mensaje
claro por parte de la alta gerencia, referente a qué actividades de control deben tomarse

seriamente.

Cada area de la empresa es responsable de realizar reportes de las actividades propias
de cada una, es responsable también de informar en todos sus niveles los objetivos y
procedimientos que rigen a cada area para que de esta manera sea mas efectivo el

cumplimiento de los objetivos establecidos por la empresa.

Estos reportes realizados por &rea permitirdn identificar, recopilar, procesar y
divulgar datos relativos a los hechos o actividades internas y externas, y funcionan muchas
veces como herramientas de supervision. De esta manera aumenta las posibilidades de
obtener el maximo rendimiento de cada recurso humano, pues es necesario que todos los
empleados conozcan el papel que les corresponde desempefiar en la empresa (funciones,
responsabilidades), es imprescindible que cuenten con la informacién periddica y oportuna
que deben manejar para orientar sus acciones en consonancia con los demas, hacia el mejor

logro de los objetivos.

Existiran lideres por cada area que seran los asignados para informar los resultados
obtenidos en los reportes de cada area al gerente general en una unta que se celebrara
semanalmente, de esta reunion surgiran dependiendo de dichos informes las medidas
necesarias para mejorar procesos o prevenir futuros acontecimientos. Asi como es necesario
que todos los empleados conozcan el papel que les corresponde desempefiar en la empresa
(funciones, responsabilidades), es imprescindible que cuenten con la informacién periddica
y oportuna que deben manejar para orientar sus acciones en consonancia con los demas,

hacia el mejor logro de los objetivos.
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Deberan existir canales de transmision de datos e informacion. Por tal razon la
Empresa debera de establecer medios a través de los cuales transmita la informacion de una
manera clara y oportuna de manera tal que logre que llegue a todos los niveles jerarquicos

de la misma, estos canales establecidos son los siguientes:

- Reuniones Semanales: Se realizaran reuniones por lo menos una vez a la semana
para tratar temas laborales y de interés para la empresa en las que se divulgara la
informacidn que sea de interés para el logro de objetivos. Detallando informacion
relevante de operaciones comerciales a las partes involucradas y difundiendo a todos
los miembros las decisiones tomadas por la alta gerencia que afecten directamente al

personal de la empresa en el menor tiempo posible.

- Correo Electronico: En la Empresa se contara con una cuenta de correo por cada
jefatura y de ser posible por cada empleado, para que de esta manera se pueda hacer
una comunicacion efectiva por medio de correos. Mediante el cual se comunicaran
informes, y decisiones tomadas por la alta gerencia. Sera también una fuente de
almacenamiento de informacién que ya ha sido transmitida en las anteriores
reuniones a los empleados 6 la informacion que se dard a conocer en futuras

reuniones.

Los medios mencionados anteriormente serdn herramientas utilizadas para transmitir
la informacién pertinente, estos canales de comunicacion deben funcionar de manera fluida
y sin ningan tipo de distorsion ya que de una buena comunicacion entre las personas
involucradas en el control depende el cumplimiento de este y por consecuencia el
cumplimiento de los objetivos mismos de la entidad. EI Balance de Comprobacion se
elaborara mensualmente y sera responsabilidad directa del departamento de contabilidad.
En cuanto a los estados financieros, estos se presentan de manera impresa en cada reunion
de accionistas, que se celebraran trimestralmente y en la cual se expondra la situacion

financiera de la empresa.

Se presenta Modelo de Informes: Anexo 7
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5.3.5. SUPERVISION Y MONITOREO

Los Directivos, Gerencia General y los Jefes de Departamentos, tienen dentro de sus
obligaciones realizar actividades de supervision de forma periddica e integrada, previo y
durante la ejecucién de las operaciones, esto con el propdsito de comprobar que los
empleados realicen sus actividades de conformidad a los lineamientos establecidos y tomar
las acciones correctivas que sean aplicables. Las actividades de control realizadas deberan

documentarse.

Los Sistemas de Control Interno requieren de supervision, es decir, un proceso que
compruebe que se mantiene el adecuado funcionamiento del sistema a lo largo del tiempo,

el objetivo es asegurar que el Control Interno funciona adecuadamente.

Dentro de este proceso de supervision juega un papel primordial el auditor interno, en
este caso sera el Departamento de Auditoria. Pues este como parte del proceso de
supervision realiza inventarios en cada tienda como minimo una vez al mes como parte del

control de existencias dentro de la empresa.

Si bien algunos controles se relacionan Unicamente con un &rea, a menudo se
sobreponen. Dependiendo de las circunstancias, una actividad particular de control puede
ayudar a satisfacer los objetivos de la entidad en mas de una de las areas. Asi, los controles
de operaciones también pueden ayudar a asegurar informacion financiera confiable, los
controles de informacion financiera pueden servir para efectuar cumplimiento, y asi todos

los demas.

La Empresa realizara la evaluacion de su control interno a través de 3 filtros, los

cuales se citan a continuacion:

- Evaluacion por los Lideres de la Empresa: Cada departamento o area cuenta con

un lider, este se encargara de realizar las actividades propias de su area a traves de sus
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colaboradores, de esta manera se obtendran un informe por medio del cual se

comunicara a la gerencia general los resultados de la evaluacién del Control Interno.

- Evaluacion por Auditor Interno: La empresa cuenta con un departamento de
auditoria interna que tendra dentro de sus funciones la evaluacion de procedimientos
previamente establecidos en el control interno de la entidad, sobre los cuales emitira

opinién por medio de un informe de auditoria.

- Evaluacion por Auditor Externo: Se contrataran los servicios de una firma de
auditores ajenos a la entidad, quienes se encargaran de realizar una evaluacion del
Control Interno de la empresa, dicha evaluacion sera realizada desde un punto de
vista mas objetivo debido a que no tendra limitaciones en el alcance y lo comunicara
por medio de una carta a la gerencia en la que se incluiran recomendaciones sobre las

deficiencias observadas.

Los sistemas de Control Interno evolucionan con el tiempo, por lo que
procedimientos que eran eficaces en un momento dado, pueden perder su eficacia o dejar
de aplicarse.

Las deficiencias o debilidades del Sistema de Control Interno detectadas a través de
los diferentes procedimientos de supervisién deben ser comunicadas a efectos de que se

adopten las medidas de ajuste correspondientes.

Se presenta Modelos de Formularios de Auditoria e Informes de Supervision: Anexo 8
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6.

CAPITULO VI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1. CONCLUSIONES

De los resultados obtenidos en la investigacion realizada sobre las Empresas

Distribuidoras de Telefonia Celular en la ciudad de San Miguel se concluye lo siguiente:

La Empresa tiene conocimiento acerca del Informe COSO |, pero no aplica este
informe para su Control Interno, situacién que entorpece hasta cierto punto las

labores de control realizadas en la Entidad.

El Control Interno Informe COSO | esta compuesto por cinco componentes
necesarios para que dicho marco se pueda implementar de manera efectiva; los cuales
son: Ambiente de Control, Evaluacion de Riesgos, Actividades de Control,

Informacion y Comunicacion, Supervision y Monitoreo.

La Empresa conoce acerca del Riesgo pero no se percata que se encuentra vulnerable
ante las situaciones de fraude dentro de la misma, lo cual dificulta el alcance de sus
objetivos, obstruyendo la obtencion de ganancias que serviran al avance tanto de la

Empresa misma como de los empleados.

A pesar de realizar planes documentados para la obtencion de metas en la Empresa,
llegan a ser formulados de manera tan complicada que no se logran realizar los
procedimientos de forma clara y precisa, por lo tanto se generan diversos conflictos

durante el proceso.

Las medidas de prevencion y correccion tomadas permiten mitigar ciertos errores
cometidos y la solucién pronta de estos, lo cual hace constar el esfuerzo realizado

dentro de la entidad, logrando asi obtener algunos de los resultados previstos.
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6.2. RECOMENDACIONES

Luego del desarrollo del presente trabajo y tomando como base los resultados

obtenidos y en los aspectos expuestos anteriormente, se considera necesario hacer las

siguientes recomendaciones:

Realizar capacitaciones para el personal involucrado en las labores de Control
Interno, dando hincapié al hecho de la necesidad de aplicar y adoptar una Manual de
Control Interno estructurado bajo el enfoque COSO |y permitir las facilidades en las

operaciones.

Adoptar el Manual de Control Interno propuesto en base al modelo COSO | para
lograr eficiencia y efectividad en sus operaciones, que contribuya al logro de los
objetivos y asi generar informacion transparente, reduciendo riesgos y aumentando la

salvaguarda de los activos lo cual creara una imagen positiva ante los interesados.

Aplicar el Manual de Funciones propuesto en sus operaciones para realizar una
adecuada Segregacion de Funciones entre los empleados, en donde se documenten
con claridad las actividades que cada uno debe desempefiar en la empresa para lograr

mayor eficiencia, eficacia y la mitigacion del riesgo existente dentro de la Empresa.

Implementar los formularios y documentos propuestos para tener un mejor control de
las diferentes actividades funcionales realizadas por los empleados y permitir asi
mayor agilidad y seguridad en los procesos.

Guiarse del Manual de Puestos proporcionado, para realizar una seleccion idonea en
nuevas contrataciones, buscando se cumplan en su totalidad las exigencias que cada
puesto requiere y obtener no solo algunos de los resultados previstos, sino la mayoria

0 en su totalidad siendo posible.
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ANEXO 1

\V/ UNICEL

Universo Celular, S.A. de C.V.

MODELO DE ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA

Gerencia General

Departamento de
Auditoria Interna

Gerencia
Administrativa y Gerencia Operativa
Financiera

Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
Tesoreria Contabilidad Recursos Humanos Informatica Compras Operaciones

Ingeniero en

Lider Financiero Contador General =d Recursos Humanos o
Informatica

Compras Jefe de Tiendas Jefe de Mdviles

Encargados de Encargados de

Auxiliares =dAUxiliares Contables| Mercadeo = Jefe de Bodega

Tiendas Moviles

Planilla
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ANEXO 2

MODELO DE MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

GERENCIA Puesto del que dependera: Ninguno

GENERAL

Puesto que supervisara Gerencia Operativa y Gerencia

SZUNICEL directamente

eeeeeeeeeeeeeeeeeee

Administrativa y Financiera

Descripcion del Puesto:

Planeacion, organizacion, direccién, coordinacion,
supervision y evaluacion del desarrollo de los procesos
sustantivos con la ayuda del Gerente Administrativo y el
Gerente Financiero, de todas las actividades a realizarse
dentro de la empresa.

Descripcion de Tareas y
Funciones:

Organizar, dirigir y controlar las actividades
realizadas por el Gerente Operativo y el Gerente
Administrativo y Financiero.

Supervisar y evaluar los resultados de las
actividades de las Gerencias.

Creacion e implementacion de estrategias de
ventas, administrativas y financieras.
Aprobacién de los Estados Financieros.
Determinacion de objetivos empresariales.
Formulacion de metas empresariales
Evaluacion y aprobacion de presupuestos.
Creacion de planes estratégicos.

Educacion Formal
Necesaria:

Licenciado (a) en Contaduria Publica.
Maestria en Finanzas

Educacion No Formal
Necesaria:

Amplio conocimiento de tecnologia.
Manejo de paquete office.

Experiencia Laboral:

Minimo de 3 afios como Gerente Operativo.
Experiencia como Gerente Administrativo y
Financiero.

Conocimientos
Indispensable:

Planeamientos estratégicos.

Procesos de administracion general.
Resolucion y manejo de conflicto.
Conocimiento sobre integracién de equipos
gerenciales y desarrollo organizacional.

Habilidades y Destrezas:

Liderazgo nato.

Capacidad de analisis.
Inteligencia emocional.

Destreza en la toma de decisiones.
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AU DITORI'A Puesto del que dependera: Ninguno

INTERNA

Puesto que supervisara Ninguno

SVAUNICEL directamente

Universe Celular, S.A. de €.V,

Descripcion del Puesto:

La Auditoria Interna es la responsable de realizar las
auditorias financiera, operacional y contable de la empresa.
Estara sujeta a la Normativa y Técnica de Auditoria Interna
vigente en el pais.

Descripcion de Tareas y
Funciones:

Organizar, dirigir y controlar las actividades de
auditoria dentro de las diferentes actividades de la
Empresa.

Revisar continuamente fiabilidad e integridad de
los procesos contables, administrativos y dictar las
observaciones y recomendaciones a la normativa y
procedimientos para el cumplimiento de las
disposiciones legales.

Evaluar de una manera permanente las operaciones
de la empresa e informar oportunamente a los
Gerentes de cualquier error o irregularidad que
ocurra y proponer las recomendaciones respectivas.
Examinar los Estados Financieros y comprobarlos
con los libros, registros y documentos de las
operaciones.

Revisar y evaluar la eficiencia del control interno.
Revisar y evaluar el cumplimiento de los objetivos,
politicas, planes y procedimientos propuestos por
la empresa.

Cualquier otra que por la naturaleza de su cargo sea
de su competencia.

Educacion Formal
Necesaria:

Licenciado (a) en Contaduria Pablica.

Educacion No Formal
Necesaria:

Amplio conocimiento de tecnologia.
Manejo de paquete office.

Experiencia Laboral:

Experiencia minima de dos afios en auditoria.

Conocimientos
Indispensable:

Conocimiento sobre Leyes Fiscales y Tributarias
vigentes aplicables al ramo de la Empresa.
Métodos de auditoria eficientes.

Habilidades y Destrezas:

Espiritu investigador, planificador y organizado.
Alta capacidad de analisis y de sintesis.
Excelente comunicacion oral y escrita.
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GERENCIA Puesto del que dependera: Gerencia General
ADMINISTRATIVA

Y FINANCIERA
Puesto que supervisara Departamentos de Tesoreria,
&"UNICECL directamente I(;c])cgtr;bél]lgic(i;d, Recursos Humanos e
s i
Descripcion del Puesto: Planeacion, organizacion, direccion, coordinacion,
supervision y evaluacién del desarrollo de los procesos de
los Departamentos de Tesoreria, Contabilidad, Recursos
Humanos e Informatica.
Descripcion de Tareas y - Organizar, dirigir y controlar las actividades
Funciones: realizadas por los departamentos de tesoreria,
contabilidad, recursos humanos e informética.
- Supervisar y evaluar los resultados de las
actividades de tesoreria y gerencia.
- Autorizacion de desembolsos.
- Implementacion de tareas que den eficiencia a los
departamentos bajo su cargo.
- Supervision y revision de los Estados Financieros.
- Formulacién de estrategias financieras.
- Elaboracion de presupuestos.
- Supervision de registros contables.
Educacion Formal - Licenciado (a) en Contaduria Publica.
Necesaria: - Maestria en Finanzas.
Educacion No Formal - Amplio conocimiento de tecnologia.
Necesaria: - Manejo de paquete office.
Experiencia Laboral: - Minimo de 3 afios como Gerente Financiero.
- Experiencia en el puesto de Contador General.
Conocimientos - Registros contables y financieros.
Indispensable: - Méximo conocimiento en Estados Financieros.
- Capacidad de anélisis en manejo de dinero.
Habilidades y Destrezas: - Resolucion y manejo de conflictos.

- Liderazgo nato.

- Capacidad de analisis.

- Inteligencia emocional.

- Dinamico y proactivo.

- Destreza en la toma de decisiones.
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GERENCIA Puesto del que dependera: Gerencia General

OPERATIVA

Puesto que supervisara Departamentos de Compras y

SVAUNICEL directamente

Universo Celular, S.A. de C.V.

Operaciones.

Descripcion del Puesto:

Planeacion, organizacion, direccion, coordinacion,
supervision y evaluacién del desarrollo de los procesos de
los Departamentos de Compras y Operativo.

Descripcion de Tareas y
Funciones:

Organizar, dirigir y controlar las actividades
realizadas por los departamentos de compras y
operativo.

Supervisar y evaluar los resultados de las
actividades de compras, operaciones en tiendas y
moviles.

Implementacion de tareas que den eficiencia a los
departamentos bajo su cargo.

Supervision y revision de las compras.

Monitoreo de ventas en tiendas y moviles.
Formulacion de estrategias de ventas.
Formulacion de metas alrededor de los puntos de
ventas.

Autorizacion de precios y promocionales en tiendas
y moviles.

Educacion Formal
Necesaria:

Licenciado (a) en Administracion de Empresas.
Maestrias en Estrategias de Mercadotecnia

Educacion No Formal
Necesaria:

Amplio conocimiento de tecnologia.
Manejo de paquete office.

Experiencia Laboral:

Minimo de 3 afios como Gerente Financiero.
Experiencia en el puesto de Contador General.

Conocimientos
Indispensable:

Estrategias de ventas y precios.
Maximo conocimiento del mercado.
Capacidad de analisis en promociones.

Habilidades y Destrezas:

Resolucién y manejo de conflictos.
Planificador y estratega.

Liderazgo nato.

Capacidad de analisis.

Inteligencia emocional.

Dinamico y proactivo.

Destreza en la toma de decisiones.
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LIDER Puesto del que dependera: Gerencia Administrativa y Financiera

FINANCIERO

Puesto que supervisara Auxiliares de Tesoreria

SVAUNICE]_ directamente

Universo Celular, S.A. de C.V.

Descripcion del Puesto:

Analizar, revisar y controlar los diversos desembolsos
autorizados realizados por la empresa.

Descripcion de Tareas y
Funciones:

Analizar las cuentas bancarias de la empresa.
Organizar y controlar los desembolsos autorizados.
Implementacion de tareas que den eficiencia a los
auxiliares bajo su cargo.

Monitoreo de cheques emitidos.

Control de precios y promocionales en tiendas y
moviles.

Control de pago a proveedores y acreedores.
Conciliacion de cuentas bancarias.

Educacion Formal
Necesaria:

Licenciado (a) en Contaduria Pablica.
Conocimiento en finanzas.

Educacion No Formal
Necesaria:

Amplio conocimiento de tecnologia.
Manejo de paquete office.

Experiencia Laboral:

Minimo de 2 afios de experiencia en el puesto.
Experiencia en el puesto de Contador General.

Conocimientos
Indispensable:

Maximo conocimiento en cuentas bancarias.
Capacidad de analisis en transferencias y
movimientos bancarios.

Habilidades y Destrezas:

Resolucion y manejo de conflictos.
Capacidad de supervision constante.
Capacidad de analisis.

Inteligencia emocional.

Dindmico y proactivo.

Destreza en la toma de decisiones.
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CONTADOR Puesto del que dependera: Gerencia Administrativa y Financiera

GENERAL

Puesto que supervisara Aucxiliares de Contabilidad

&‘V&UNICEL directamente

lolar, 5.4, de €.V,

Planilla

Descripcion del Puesto:

Responsable de analizar, registrar, revisar y controlar las
diversas cuentas contables que componen los Estados
Financieros de la empresa, de acuerdo a los principios de
contabilidad generalmente aceptados y a las regulaciones
externas en el pais.

Descripcion de Tareas y
Funciones:

Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia
con las leyes, politicas, normas y reglamentos, que
rigen su area, por lo que deberd mantenerse
permanentemente actualizado.

Analizar, codificar, registrar movimientos
contables y efectuar asientos de ajuste y de
reclasificacion de todas las cuentas asignadas.
Registrar y determinar los respectivos impuestos
causados.

Analizar y conciliar las cuentas contables que
componen los Estados Financieros.

Registrar, conciliar y mantener actualizados los
libros auxiliares contra las cuentas de Balance
General, asi como archivar la documentacion
respectiva.

Educacion Formal
Necesaria:

Licenciado (a) en Contaduria Publica.

Educacion No Formal
Necesaria:

Amplio conocimiento de tecnologia.
Manejo de paquete office.

Experiencia Laboral:

Minimo de 2 afios de experiencia en el puesto.

Conocimientos
Indispensable:

Conocimientos sobre leyes tributarias y fiscales de
Administracion Tributaria.

Manejo de la normativa generalmente aceptada y
relacionada con la naturaleza del puesto.

Habilidades y Destrezas:

Liderazgo nato.

Resolucion y manejo de conflictos.
Capacidad de supervision constante.
Capacidad de analisis.

Inteligencia emocional.

Dinamico y proactivo.

Destreza en la toma de decisiones.
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LIDER DE Puesto del que dependera: Gerencia Administrativa y Financiera
RECURSOS
HUMANOS

Puesto que supervisara Ninguno

&"&UNICE]_ directamente

erso Celuler, S.A. de C.V.

Descripcion del Puesto: Responsable de entrevistar, contratar y manejar el nuevo
personal de la empresa.

Descripcion de Tareas y - Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia

Funciones: con las leyes, politicas, normas y reglamentos, que

rigen su area, por lo que debera mantenerse
permanentemente actualizado.
- Analizar las areas que necesitan personal nuevo.
- Entrevistar interesados para las plazas vacantes.
- Contratar personal capacitado.
- Manejar expedientes y documentacion necesaria
para nuevo personal.
- Evaluacion constante del personal de la empresa.

Educacion Formal - Licenciado (a) en Psicologia.

Necesaria:

Educacion No Formal - Amplio conocimiento de tratamiento de personal.

Necesaria: - Manejo de técnicas de entrevista eficientes.

Experiencia Laboral: - Minimo de 1 afio de experiencia en el puesto.

Conocimientos - Conocimientos sobre leyes laborales.

Indispensable: - Manejo de la normativa generalmente aceptada y
relacionada con la naturaleza del puesto.

Habilidades y Destrezas: - Liderazgo nato.

- Resolucion y manejo de conflictos.
- Capacidad de supervision constante.
- Inteligencia emocional.

- Dinémico y proactivo.

- Destreza en la toma de decisiones.

116



LIDER DE Puesto del que dependera: Gerencia Administrativa y Financiera

MERCADEO

Puesto que supervisara Ninguno

SVAUNICEL directamente

Universo Celular, S.A. de C.V.

Descripcion del Puesto:

Responsable de establecer estrategias de ventas tanto en
puntos de tiendas como maviles creando nuevas ideas para
que sea competitiva y sobresalga en el mercado

Descripcion de Tareas y
Funciones:

Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia
con las diversas técnicas que rigen su area, por lo
que deberd mantenerse permanentemente
actualizado.

Analizar las &reas que necesitan estrategias de
refuerzo.

Analizar y proponer nuevos puntos de ventas.
Analizar competencia y colocar promociones que
puedan competir con ella.

Organizar eventos de promocidn para la empresa.

Educacion Formal
Necesaria:

Licenciado (a) en Administracion de Empresas o
Mercadotecnia.

Educacion No Formal
Necesaria:

Amplio conocimiento de estrategias de venta.
Maestrias en Mercadeo.

Experiencia Laboral:

Minimo de 1 afio de experiencia en el puesto.

Conocimientos
Indispensable:

Conocimientos sobre la competencia en el mercado
empresarial.

Manejo de la normativa generalmente aceptada y
relacionada con la naturaleza del puesto.

Habilidades y Destrezas:

Liderazgo nato.

Capacidad de desenvolvimiento excelente.
Comunicacidn oral y escrita dinamica.
Resolucién y manejo de conflictos.
Capacidad de supervision constante.
Inteligencia emocional.

Dindmico y proactivo.

Destreza en la toma de decisiones.
Relaciones personales positivas.
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INGENIERO EN Puesto del que dependera: Gerencia Administrativa y Financiera
SISTEMAS DE
PROGRAMACION

Puesto que supervisara Ninguno

S%UNICEL directamente

Universo Celular, S.A. de C.V.

Descripcion del Puesto: Responsable del sistema contable utilizado por la empresa,
del mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario
de la empresa.

Descripcion de Tareas y - Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia

Funciones: con las diversas técnicas que rigen su area, por lo
que deberd mantenerse permanentemente
actualizado.

- Analizar las areas que necesitan mantenimiento de
su equipo de trabajo.

- Analizar y proponer adquisiciones que faciliten las
actividades de la empresa.

- Auxiliar en la realizacién de los diversos reportes
usados en contabilidad.

- Mantenimiento preventivo y correctivo de todo el
equipo de la empresa.

Educacion Formal - Ingeniero en Sistemas de Programacion.
Necesaria:

Educacion No Formal - Amplio conocimiento de tecnologia.

Necesaria: - Maestrias en Redes, Programas Computarizados.
Experiencia Laboral: - Minimo de 1 afio de experiencia en el puesto.
Conocimientos - Conocimiento sobre métodos que faciliten el
Indispensable: trabajo de las diversas areas de la empresa.

- Manejo de la normativa generalmente aceptada y
relacionada con la naturaleza del puesto.

Habilidades y Destrezas: - Resolucion y manejo de conflictos.
- Capacidad de supervision constante.
- Dinémico y proactivo.
- Destreza en la toma de decisiones.
- Responsable.
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LIDER DE Puesto del que dependera: Gerencia Operativa

COMPRAS

Puesto que supervisara Ninguno

s'zUNICEL directamente

lolar, 5.4, de €.V,

Descripcion del Puesto:

Responsable del evaluar nuevos productos comercializados
por la competencia; gestionar las diversas compras con los
proveedores y acreedores; surtir de mercaderia a la
empresa.

Descripcion de Tareas y
Funciones:

Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia
con las diversas técnicas que rigen su area, por lo
que debera mantenerse permanentemente
actualizado.

Analizar la competencia y el mercado para tener
conocimiento de todo el producto nuevo que se esta
comercializando.

Analizar y proponer adquisiciones de mercaderia.
Analizar puntos estratégicos que mejores los
porcentajes de ventas.

Gestionar las diversas compras con los proveedores
y acreedores.

Gestionar plazos de pagos con proveedores y
acreedores.

Educacion Formal
Necesaria:

Licenciado (a) en Contaduria Pablica o carreras
afines.

Educacion No Formal
Necesaria:

Amplio conocimiento de tecnologia.
Maestrias en Mercadeo.

Experiencia Laboral:

Minimo de 1 afio de experiencia en el puesto.

Conocimientos
Indispensable:

Conocimiento sobre la competencia del mercado.
Manejo de la normativa generalmente aceptada y
relacionada con la naturaleza del puesto.

Habilidades y Destrezas:

Liderazgo nato.

Comunicacion oral y escrita dindmica.
Inteligencia emocional.

Resolucién y manejo de conflictos.
Capacidad de supervision constante.
Dinamico y proactivo.

Destreza en la toma de decisiones.
Responsable.
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JEFE DE BODEGA  Puesto del que dependera: Gerencia Operativa

Puesto que supervisara Ninguno

&‘V&UNICE]_ directamente

Universo Celular, S.A. de E.V.

Descripcion del Puesto:

Responsable del recibir y autorizar la entrega del producto
comercializado a los diversos puntos de ventas tanto en
tiendas como moviles.

Descripcion de Tareas y
Funciones:

Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia
con las diversas técnicas que rigen su area, por lo
que deberd mantenerse permanentemente
actualizado.

Recibir la mercaderia comprada.

Organizar la mercaderia recibida y verificar que se
reciba en buen estado.

Realizar érdenes de envio y entrega para cada
punto de venta.

Realizar inventario periddicamente para verificar la
disponibilidad de la mercaderia.

Educacion Formal
Necesaria:

Bachillerato.

Educacion No Formal
Necesaria:

Conocimiento de tecnologia.

Experiencia Laboral:

Minimo de 1 afio de experiencia en el puesto.

Conocimientos
Indispensable:

Conocimiento sobre la mercaderia ha adquirir.
Conocimiento sobre inventarios.

Habilidades y Destrezas:

Comunicacion oral y escrita dindmica.
Resolucion y manejo de conflictos.
Capacidad de supervision constante.
Dindmico y proactivo.

Responsable.

Organizado (a).
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JEFE DE TIENDAS  Puesto del que dependera: Gerencia Operativa

Puesto que supervisara Encargados de Tiendas

&‘V&UNICE]_ directamente

Universo Celular, S.A. de E.V.

Descripcion del Puesto:

Responsable del controlar los puntos de ventas tiendas.

Descripcion de Tareas y
Funciones:

Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia
con las diversas técnicas que rigen su area, por lo
que deberd mantenerse permanentemente
actualizado.

Realizar peticiones de inventario a Bodega General.
Recibir la mercaderia de Bodega.

Organizar la mercaderia recibida y verificar que se
reciba completa y en buen estado.

Realizar 6rdenes de envio y entrega para cada
punto de venta.

Realizar inventario periédicamente para verificar la
disponibilidad de la mercaderia.

Educacion Formal
Necesaria:

Bachillerato.

Educacion No Formal
Necesaria:

Conocimiento del area en el mercado.

Experiencia Laboral:

Minimo de 3 afios de experiencia en el puesto.

Conocimientos
Indispensable:

Conocimiento sobre la mercaderia ha adquirir.
Conocimiento sobre inventarios.

Habilidades y Destrezas:

Liderazgo nato.

Comunicacion oral y escrita dindmica.
Resolucion y manejo de conflictos.
Capacidad de supervision constante.
Dindmico y proactivo.

Responsable.

Organizado (a).
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JEFE DE MOVILES

Puesto del que dependera: Gerencia Operativa

&‘”UNICEL directamente

Universo Celular, S.A. de C.V.

Puesto que supervisara Encargados de Méviles

Descripcion del Puesto:

Responsable del controlar los puntos de ventas moviles.

Descripcion de Tareas y
Funciones:

Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia
con las diversas técnicas que rigen su area, por lo
que deberd mantenerse permanentemente
actualizado.

Realizar peticiones de inventario a Bodega General.
Recibir la mercaderia de Bodega.

Organizar la mercaderia recibida y verificar que se
reciba completa y en buen estado.

Realizar 6rdenes de envio y entrega para cada
punto de venta.

Realizar inventario periédicamente para verificar la
disponibilidad de la mercaderia.

Educacion Formal
Necesaria:

Bachillerato.

Educacion No Formal
Necesaria:

Conocimiento del area en el mercado.

Experiencia Laboral:

Minimo de 3 afios de experiencia en el puesto.

Conocimientos
Indispensable:

Conocimiento sobre la mercaderia ha adquirir.
Conocimiento sobre inventarios.

Habilidades y Destrezas:

Liderazgo nato.

Comunicacion oral y escrita dindmica.
Resolucion y manejo de conflictos.
Capacidad de supervision constante.
Dindmico y proactivo.

Responsable.

Organizado (a).
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AUXILIAR DE
TESORERIA

Puesto del que dependera:

Lider Financiero

Puesto que supervisara

&‘V&UNICE]_ directamente

Ninguno

Descripcion del Puesto:

Controlar y soportar los diversos desembolsos autorizados
realizados por la empresa.

Descripcion de Tareas y
Funciones:

Realizacion de cheques por los desembolsos
autorizados.

Controlar y soportar los desembolsos autorizados.
Registro de los diversos gastos realizados por la
empresa.

Monitoreo de cheques emitidos.

Control de pago a proveedores y acreedores.
Archivar documentacién de soporte de los cheques
emitidos.

Educacion Formal
Necesaria:

Licenciado (a) en Contaduria Pablica.

Educacion No Formal
Necesaria:

Amplio conocimiento de tecnologia.
Manejo de paquete office.

Experiencia Laboral:

Minimo de 1 afio de experiencia en el puesto.
Experiencia en el puesto de Auxiliar Contable.

Conocimientos
Indispensable:

Amplio conocimiento de las cuentas del Estado de
Resultados.

Habilidades y Destrezas:

Capacidad de supervision constante.
Capacidad de analisis.

Inteligencia emocional.

Dindmico y proactivo.

Destreza en la toma de decisiones.
Comunicacidn oral y escrita dinamica.
Organizado (a).

Responsable.
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AUXILIAR DE Puesto del que dependera: Contador General

CONTABILIDAD

Puesto que supervisara Ninguno

s'zUNICEL directamente

lolar, 5.4, de €.V,

Descripcion del Puesto:

Responsable de registrar, revisar y controlar las diversas
cuentas contables que componen los Estados Financieros
de la empresa, de acuerdo a los principios de contabilidad
generalmente aceptados y a las regulaciones externas en el

pais.

Descripcion de Tareas y
Funciones:

Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia
con las leyes, politicas, normas y reglamentos, que
rigen su area, por lo que deberd mantenerse
permanentemente actualizado.

Codificar y registrar movimientos contables y
efectuar asientos de ajuste y de reclasificacion de
todas las cuentas asignadas.

Registrar y determinar los respectivos impuestos
causados.

Conciliar las cuentas contables que componen los
Estados Financieros.

Registrar, conciliar y mantener actualizados los
libros auxiliares contra las cuentas de Balance
General, asi como archivar la documentacion
respectiva.

Educacion Formal
Necesaria:

Licenciado (a) en Contaduria Publica.

Educacion No Formal
Necesaria:

Amplio conocimiento de tecnologia.
Manejo de paquete office.

Experiencia Laboral:

Minimo de 1 afio de experiencia en el puesto.
Experiencia en el puesto de Auxiliar Contable.

Conocimientos
Indispensable:

Amplio conocimiento de las cuentas de Balance
General.

Habilidades y Destrezas:

Capacidad de supervision constante.
Capacidad de analisis.

Inteligencia emocional.

Dinamico y proactivo.

Destreza en la toma de decisiones.
Comunicacion oral y escrita dindmica.
Organizado (a).

Responsable.
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PLANILLA Puesto del que dependera: Contador General

Puesto que supervisara Ninguno

&"&UNICE]_ directamente

erso Celuler, S.A. de C.V.

Descripcion del Puesto:

Responsable de solicitar y administrar los cambios de
planilla a todas las areas, para realizar la planilla
quincenalmente.

Descripcion de Tareas y
Funciones:

Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia
con las leyes, politicas, normas y reglamentos, que
rigen su area, por lo que deberd mantenerse
permanentemente actualizado.

Realizar y registrar la planilla quincenalmente.
Solicitar anticipadamente los cambios de planilla a
cada area de la empresa.

Aplicar los diversos descuentos a los empleados.
Mantener control de empleados de la empresa.
Registrar aguinaldos, vacaciones e indemnizaciones
de cada empleado.

Educacion Formal
Necesaria:

Licenciado (a) en Contaduria Pablica.

Educacion No Formal
Necesaria:

Amplio conocimiento de tecnologia.
Manejo de paquete office.

Experiencia Laboral:

Minimo de 1 afio de experiencia en el puesto.
Experiencia en el puesto de Auxiliar Contable.

Conocimientos
Indispensable:

Amplio conocimiento de Leyes Laborales, y de
porcentajes de AFP, ISSS, Renta y otros descuentos
aplicados a los empleados.

Habilidades y Destrezas:

Capacidad de supervision constante.
Capacidad de analisis.

Inteligencia emocional.

Dindmico y proactivo.

Comunicacion oral y escrita dindmica.
Organizado (a).

Responsable.
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ENCARGADOS DE
TIENDAS

Puesto del que dependera: Jefe de Tiendas

S%U]\HCEL directamente

Universo Celular, S.A. de C.V.

Puesto que supervisard Ninguno

Descripcion del Puesto:

Responsable del controlar la tienda asignada.

Descripcion de Tareas y
Funciones:

Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia
con las diversas técnicas que rigen su area, por lo
que deberd mantenerse permanentemente
actualizado.

Realizar peticiones de inventario a al Jefe de
Tiendas.

Recibir la mercaderia de Bodega.

Organizar la mercaderia recibida y verificar que se
reciba completa y en buen estado.

Realizar inventario periddicamente para verificar la
disponibilidad de la mercaderia.

Controlar los niveles de ventas y reportarlos
periddicamente al Jefe de Tiendas.

Educacion Formal
Necesaria:

Bachillerato.

Educacion No Formal
Necesaria:

Conocimiento del area en el mercado.

Experiencia Laboral:

Ninguna.

Conocimientos
Indispensable:

Conocimiento sobre la mercaderia ha adquirir.
Conocimiento sobre manejo de dinero.

Habilidades y Destrezas:

Comunicacion oral y escrita dindmica.
Resolucion y manejo de conflictos.
Capacidad de supervision constante.
Dindmico y proactivo.

Responsable.

Puntual.

Honrado.

Organizado (a).
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ENCARGADOS DE
MOVILES

Puesto del que dependera: Jefe de Modviles

S%U]\HCEL directamente

Universo Celular, S.A. de C.V.

Puesto que supervisard Ninguno

Descripcion del Puesto:

Responsable del controlar la mdvil asignada.

Descripcion de Tareas y
Funciones:

Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia
con las diversas técnicas que rigen su area, por lo
que deberd mantenerse permanentemente
actualizado.

Realizar peticiones de inventario a al Jefe de
Moviles.

Recibir la mercaderia de Bodega.

Organizar la mercaderia recibida y verificar que se
reciba completa y en buen estado.

Realizar inventario periddicamente para verificar la
disponibilidad de la mercaderia.

Controlar los niveles de ventas y reportarlos
periddicamente al Jefe de Mdviles.

Educacion Formal
Necesaria:

Bachillerato.

Educacion No Formal
Necesaria:

Conocimiento del area en el mercado.

Experiencia Laboral:

Ninguna.

Conocimientos
Indispensable:

Conocimiento sobre la mercaderia ha adquirir.
Conocimiento sobre manejo de dinero.

Habilidades y Destrezas:

Comunicacion oral y escrita dindmica.
Resolucion y manejo de conflictos.
Capacidad de supervision constante.
Dindmico y proactivo.

Responsable.

Puntual.

Honrado.

Organizado (a).
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ANEXO 3

MODELO DE MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

1. POLITICAS

1.1.POLITICAS FINANCIERAS Y ADMINISTRATIVAS

I.  Base de Registroy Presentacion de Estados Financieros

Los estados financieros de la Empresa se preparardn de acuerdo a las Normas de

Internacionales de Informacion Financiera (NIIF para PYMES).
Para el registro contable de las transacciones se utilizara la base de acumulacion o devengo.
La empresa emitird al final de cada ejercicio econémico los cinco Estados Financieros

basicos que son:

Balance General

o o

Estado de Resultados

o

Estado de Flujos de Efectivo

o

Estado de Cambios en el Patrimonio

e. Las Notas Explicativas

Los Estados Financieros mencionados antes seran presentados comparativamente para dos
periodos consecutivos, en el Balance General, los Activos y Pasivos seran clasificados en
corrientes y no corrientes, en el Estado de Resultados, los Costos y Gastos se presentaran
atendiendo a su funcion, en el Estado de Flujos de Efectivo, se informara sobre los flujos de
efectivo y equivalentes de efectivo habidos en el ejercicio, clasificandolos en actividades de

operacion, actividades de inversion y actividades de financiamiento.

Mensualmente se preparara un balance de comprobacion, para determinar el
comportamiento en dicho periodo. Es responsabilidad de la administracion la preparacion y

presentacion de los Estados Financieros.
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Il.  Unidad Monetaria
Las distintas operaciones de la empresa seran registradas en Dolares de los Estados Unidos
de América, de acuerdo a la Ley de Integracion Monetaria vigente en nuestro pais a partir
del 1 de enero de 2001. Esta Ley establece la libre circulacion del délar de los Estados
Unidos de América a un tipo de cambio fijo de ¢ 8.75 por US $ 1.00.

I11.  Politicas de Registros Contables

a. Reconocimiento de Ingresos de Actividades Ordinarias

Los ingresos de actividades ordinarias procedentes de la prestacion de servicios y la venta
de productos de telefonia celular se reconoceran cuando los actos anteriores ocurran. Los
ingresos de actividades ordinarias se medirdn al valor razonable de la contraprestacion
recibida o por recibir, neta de descuentos e impuestos.

b. Costos por Préstamos

Todos los costos por préstamos se reconoceran en el resultado del periodo en el que se

incurran.
c. Impuesto a las Ganancias
El gasto por impuestos a las ganancias representa la suma del impuesto corriente por pagar

y del impuesto diferido. EI impuesto corriente por pagar esta basado en la ganancia fiscal

del afio.
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d. Propiedades, Plantay Equipo

Las partidas de propiedades, planta y equipo se medirdn al costo menos la depreciacion

acumulada y cualquier pérdida por deterioro del valor acumulada.

e. Depreciacion

Se cargara para distribuir el costo de los activos menos sus valores residuales a lo largo de
su vida atil estimada, aplicando el método de line recta. En la depreciacion de las

propiedades, planta y equipo se utilizaran las siguientes tasas:

v' Edificaciones 5%

v" Magquinaria 20%

v" Vehiculos 25%

v" Otros Bienes Muebles 50%

Si llegase a existir indicio de que se ha producido algun tipo de cambio significativo en la
tasa de depreciacion, vida util o valor residual de un activo, se revisara la depreciacion de

ese activo de forma prospectiva para reflejar las nuevas expectativas.

f. Activos Intangibles

Los activos intangibles son programas informéaticos adquiridos que se expresan al costo
menos la depreciacion acumulada y las pérdidas por deterioro acumuladas. Se amortizan a
lo largo de la vida estimada de cinco afios empleando el método lineal. Si existe algun
indicio de que se ha producido un cambio significativo en la tasa de amortizacion, vida util
o valor residual de un activo intangible, se revisara la amortizacion de ese activo de forma

prospectiva para reflejar las nuevas expectativas.
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g. Deterioro del Valor de los Activos

La revision de las propiedades, plantas y equipo, activos intangibles e inversiones
en asociadas se hard en cada fecha sobre la que se informa, para determinar si existen
indicios de que esos activos hayan sufrido una pérdida por deterioro de valor. Si existen
indicios de un posible deterioro del valor, se estimara y comparara el importe recuperable
de cualquier activo afectado (o grupo de activos relacionados) con su importe en libros. Si
el importe recuperable estimado es inferior, se reducira el importe en libros al importe

recuperable estimado, y se reconocera una pérdida por deterioro del valor en resultados.

h. Arrendamientos

Los arrendamientos se clasificaran como arrendamientos financieros siempre que los
términos del arrendamiento transfieran sustancialmente todos los riesgos y las ventajas
inherentes a la propiedad del activo arrendado a la empresa. Todos los demas

arrendamientos se clasificaran como operativos.

Los derechos sobre los activos mantenidos en arrendamiento financiero se reconoceran
como activos de la empresa al valor razonable de la propiedad arrendada (o, si son
inferiores, por el valor presente de los pagos minimos por arrendamiento) al inicio del
arrendamiento. El correspondiente pasivo con el arrendador se incluira en el estado de
situacion financiera como una obligacion por el arrendamiento financiero. Los pagos del
arrendamiento se repartiran entre cargas financieras y reduccion de la obligaciéon del
arrendamiento, para asi conseguir una tasa de interés constante sobre el saldo restante del
pasivo. Los cargos financieros se deduciran en la medicion de resultados. Los activos
mantenidos en arrendamiento financiero se incluiran en propiedades, planta y equipo, y la
depreciacion y evaluacion de pérdidas por deterioro de valor se realizara de la misma forma

que para los activos que son propiedad de la empresa.

Las rentas por pagar de arrendamientos operativos se cargaran a resultados sobre una base

lineal a lo largo del plazo del arrendamiento correspondiente.
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i. Inventarios

Los inventarios se expresaran al importe menor entre el costo y el precio de venta menos
los costos de terminacion y venta. El costo se calculara aplicando el método primero que
entra primero que sale (PEPS), pues se considera es el mas apropiado por el giro al cual se

dedica la empresa.

J.  Acreedores Comerciales

Los acreedores comerciales son obligaciones basadas en condiciones de crédito normales y

no tienen intereses.

k. Sobregiros y Préstamos Bancarios

Los gastos por intereses se reconoceran sobre la base del método del interés efectivo y se

incluiran en los costos financieros.

1.2.POLITICAS DE COMPRAS

Elaboracion de una lista de proveedores; para una cotizacion de precios.
Seleccionar al proveedor que ofrezca mayor calidad a menos costo.

El encargado de realizar las compras serd nada mas el jefe de compras.
La forma de pago al proveedor sera siempre al contado.

Solicitar la autorizacion del Gerente General para elaborar las compras.

2 T o

Buenas relaciones interpersonales con los proveedores.
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1.3.POLITICAS DE VENTAS

Atencion adecuada a los clientes.

Se realizaran ventas al contado y al crédito.

Entregar por cada venta el documento legal correspondiente (Factura o Comprobante de
Crédito Fiscal).

Se estableceran limites de créditos.

En ventas al crédito el original del documento que ampara la venta (Factura o
Comprobante de Crédito Fiscal) se entregara cuando se cancele completamente deuda.

1.4.POLITICAS DE ADMISION DE PERSONAL

El candidato a ocupar un puesto dentro de la empresa debe de cumplir con todos los
requisitos que este exige.
Debera realizar y completar con éxito todo el proceso de seleccion de personal.

El periodo de prueba que este debera de cumplir es de un mes con derecho a salario.

1.5.POLITICAS DE PERSONAL

Respetar los horarios de trabajo ya establecidos.

Tener buena presentacion.

Mantener en condiciones adecuadas el entorno de trabajo.

Realizar las actividades que le han sido asignadas de la manera mas eficiente posible.
Respetar los niveles jerarquicos de autoridad.

Apegarse al estilo de toma de decisiones.

Apegarse a las politicas generales de la organizacion.

Mantener total concentracion en el trabajo.

Usar correctamente el uniforme de trabajo que la empresa proporciona.

. El empleado deberé firmar a la hora de entrar a su jornada laboral como también la hora

de salida.
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11.
12.
13.
14.

Los dias laborales estan comprendidos de lunes a sdbado con un dia de descanso.
Las horas laborales seran de 8 diarias.
El pago sera efectuado en la primera y segunda quincena de cada mes.
El empleado tendra derecho a gozar 15 dias de vacacion por cada afio de trabajo.
a. El salario a devengar dependera del cargo que cada empleado desempefie, el
cual en ninguno de los casos podra ser inferior al salario minimo vigente.
b. No divulgar informacion confidencial de la empresa de los cuales tuvieran
conocimiento por su cargo y su asunto administrativo que pudieran causar

perjuicio a la empresa.

1.6.POLITICAS DEL SISTEMA DE REMUNERACIONES

Ningun empleado gozara menos del salario minimo vigente.
Todo empleado que trabaje méas de las ocho horas establecidas por ley se le deberan

pagar sus horas extras respectivas.

ACTIVIDADES DE CONTROL

a. Efectivoy Equivalentes

Al cajero se les asignara un fondo de $50 dolares para iniciar sus operaciones diarias.

Se realizaran arqueos de cajas sorpresivos periédicamente.

Se prohibe al responsable, efectuar auto préstamos de dinero, de los fondos de Caja
chica.

La persona responsable de los fondos de caja debera restablecer el fondo presentando
en liquidacion de los gastos efectuados la suma de dinero sobrante.

Todo desembolso realizado de la caja chica debera estar amparado por comprobantes de
crédito fiscal, facturas y/o vales de caja los cuales deben presentar numeracion
correlativa.

En caso de anulacion de algun documento este debera ser colocado con los demas para

guardar el orden numeérico.
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10.

11.

Todas las facturas que soportan los gastos de caja deben estar a nombre de la empresa y
deben cumplir con los requisitos minimos legales.

Todas las cuentas bancarias deben estar a nombre del propietario que es quien firma, los
cheques deben estar autorizados por el propietario o en su defecto por el gerente
general.

En caso de faltantes en cortes y arqueos de caja, estos seran cargados a una cuenta por
cobrar a nombre del cajero.

Cuando por cualquier motivo se anule un cheque debe ser sellado por la persona
autorizada, se le cortara el numero de cheque y sera pegado en el boucher
correspondiente. El cheque anulado serd enviado a contabilidad para que se controle el
correlativo de los cheques emitidos.

Mensualmente se efectuaran conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes y de

ahorro utilizando el formato respectivo.

b. Inventario (Insumos)

Establecer procedimientos operacionales estandarizados para la evaluacion y seleccion
de los proveedores considerando criterios, tales como: calidad, condiciones de entrega,
atencion, preventa y post venta. Asimismo, se debe llevar registros relacionados al
comportamiento histérico de los proveedores, inspecciones en recepcion, auditorias de
calidad en sus procesos y productos en las areas de preparacion y almacenamiento.
Solicitar que las entregas se realicen en horas de menos movimiento para poder realizar
una inspeccion adecuada.

Planificar el recibo de los productos, asegurando un lugar disponible para almacenarlos.
Almacenar de inmediato los productos en lugares apropiados y en condiciones
indicadas.

Evitar sobrecargar las bodegas y lugares de almacenamiento porque esto aumenta las
probabilidades de que los productos sufran dafios.

Se deben tener en cuenta las recomendaciones de los fabricantes de los productos
acerca de los lugares y formas de almacenar los productos.

Todos los productos almacenados deberan de ser revisados en cuanto a su calidad.
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c. Propiedad, Planta'y Equipo

Adquisicion de activos fijos

a. Las adquisiciones de activos fijos se registran correctamente y en el periodo

apropiado.
Depreciacion de activos fijos

a. Los cargos por depreciacion se calculan y se registran correctamente en el

periodo apropiado.
Bajas de activos fijos

a. Las bajas de activos fijos registradas representan bajas reales.

b. Las bajas de activos fijos se calculan y se registran correctamente en el periodo
apropiado.

Administracion de los activos fijos

a. Los registros de mantenimiento del activo fijo se llevan con precision.

b. Los activos fijos deben ser salvaguardados adecuadamente.

c. Los registros del mantenimiento del activo fijo se actualizan oportunamente.

d. Los activos fijos reflejan las circunstancias y las condiciones econdmicas
existentes del negocio, de acuerdo con las politicas contables que se estan
utilizando.

e. La informacion financiera se debe presentar apropiadamente y se revela toda la
informacién necesaria para la presentacion razonable y el cumplimiento de
Normas Internacionales de Contabilidad o los requerimientos legales.

f. La Administracion prepara programas para el mantenimiento de los activos.

g. Los activos fijos estan salvaguardados adecuadamente; se ubican en un area de
seguridad apropiada, donde se restringe el acceso a personal no autorizado.

h. Se adjuntaran etiquetas de identificacion pre numeradas a los activos fijos
cuando se adquieren para facilitar la identificacion fisica de los mismos y el
registro de sus detalles.

i. La Gerencia revisara el cumplimiento con todas las politicas importantes
relacionadas con los activos fijos.

J. Los registros del mantenimiento del activo fijo se actualizaran oportunamente.
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k. La administracion revisa periddicamente las valuaciones de mercado y/o la
posibilidad de realizacion de los activos fijos para identificar bajas de valor

permanentes y registrarlas adecuadamente.

3. OBLIGACIONES LEGALES DE LA EMPRESA

ENTIDAD: MINISTERIO DE HACIENDA

OBLIGACIONES:

Los primeros diez dias habiles de cada mes se presentaran las declaraciones de IVA y
Pago a Cuenta asi como el informe de Percepciones y/o Retenciones de IVA.

Los primeros diez dias habiles de cada afio se presentara actualizacion de direccion para
recibir notificaciones segun el formulario respectivo (en caso de haber realizado cambio
de direccién).

Los primeros treinta dias habiles de cada afio se presentara informe de retenciones de
ISR.

Durante los primeros cuadro meses del afio se elaborara y presentara la declaracion de
ISR del ejercicio anterior, a esta declaracion se anexaran los estados financieros segun
formulario establecido por la administracion tributaria y en caso de aplicar se presentara

declaracion patrimonial jurada.

ENTIDAD: ISSS

OBLIGACIONES:

Durante los ultimos treinta dias de cada mes se pagara en los bancos la planilla de
empleados del mes inmediato anterior, pre elaborada por el ISSS, como maximo
durante los primeros cinco dias habiles del mes siguiente se debe presentar ante las
oficinas administrativas del ISSS planilla para ser sellada anotando en ella todos los

cambios que se efectuarian en ella.
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IIl.  ENTIDAD: AFP
OBLIGACIONES:
- Durante los primeros diez dias habiles de cada mes se presentara y pagara planilla de

AFP correspondiente al mes inmediato anterior.

IV. ENTIDAD: CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

OBLIGACIONES:

- La Solicitud de Renovacion de Matricula de la empresa, debera hacerse durante el mes
en que la escritura de constitucion de la sociedad, quedo inscrita en el Registro de
Comercio, se solicitara renovacién de matricula y establecimiento presentando y
pagando los derechos correspondientes por el tramite anexando a la solicitud jurada de
renovacion el Balance General.

- Anualmente se debe presentar para su depdsito Estados Financieros del afio anterior.

V. ENTIDAD: DIGESTYC

OBLIGACIONES:

- Se debera presentar para actualizacion de informacion ante la DIGESTYC Estados
Financieros, anexando formulario establecido por la DIGESTYC los datos de la
entidad.

VI. ENTIDAD: MINISTERIO DE TRABAJO
OBLIGACIONES:
- Anualmente se debera solicitar renovacién de establecimiento, anexando al formulario,

estados financieros de la entidad.

VII. ENTIDAD: ALCALDIA

OBLIGACIONES:

- Anualmente se debera presentar durante los primeros tres meses declaracién jurada para
tasacion de impuestos de comercio, para ello se presentaran Estados Financieros, sobre

los cuales se calcula el impuesto de comercio de la entidad.
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V.

ANEXO 4

MODELO DE CODIGO DE ETICA

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

El presente Codigo tiene por objeto establecer un conjunto de principios y normas
de conducta a las que los empleados de las Empresas Distribuidoras de Telefonia

Celular deberan sujetar su conducta, durante el ejercicio de sus funciones.

Las disposiciones contenidas en el presente Codigo rigen para todos los empleados
en cualquiera de sus niveles; tienen caracter exclusivamente disciplinario y se
encuentran Unicamente referidas a aquellas infracciones que se conozcan ante las

instancias establecidas en el presente instrumento y/o el Reglamento Interno.

Las normas del Codigo de Etica se aplican a toda actividad que realicen los
empleados dentro de la empresa que forme parte de las funciones relacionadas con
su trabajo, o con su calidad profesional, excluyendo actividades personales que no
tienen conexién o efectos con dicho rol. Las actividades personales o conductas
privadas de los trabajadores quedan dentro de la jurisdiccion del Codigo de Etica,
solo cuando trascienden al ambito pablico y ponen en Riesgo el prestigio de la

empresa.
Las normas establecidas en el presente Codigo de Etica, relacionado a la conducta
que deben observar los empleados de las Empresas Distribuidoras de Telefonia

Celular son de cumplimiento obligatorio e irrenunciable.

La infraccidn ética se comprobara mediante proceso disciplinario.
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CAPITULO 11
PRINCIPIOS GENERALES

Las Empresas Distribuidoras de Telefonia Celular estan obligadas a fomentar

siguientes principios en los empleados:

V.

Principio del Personal: consiste en contar con el personal mejor capacitado en

valores para que este pueda transmitir estos valores a nuestros clientes.

Principio de la Administracion: es importante que en nuestra administracion se
le ensefie los valores que poseemos como empresa para que le sea més factible

adaptarse a nuestro ambiente.

Principio de la Autoridad: como autoridad delegamos las personas capaces en
cada uno de los puestos con la fe que nuestro empleados den lo méximo en el
cargo que desempefian y se sienta a gusto, para que puedan demostrar los

valores morales aprendidos dentro de la empresa.

Principio de la Cultura de Calidad: se debe de manejar una constante
superacion tanto en valores, principio y calidad para lo cual hay que estar en
constante comunicacion con los empleados ya que son los elementos mas

importantes dentro de la organizacion.

Principio de la Seguridad: este principio es de los mas importantes ya que se le
debe de brindar una amplia seguridad a nuestros empleados, por ellos es preciso

capacitarlos en seguridad y brindarles los equipos de proteccion correctos.

los
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Todos los empleados deben de poseer y estar sujetos dentro de la empresa a los

siguientes principios:

I.  Obedecer la Ley: consiste en respetar y acatar todas las disposiciones o reglas

que se encuentra dentro de la empresa.

Il. Fidelidad hacia la Empresa: todos los empleados de las Empresas
Distribuidoras de Telefonia Celular deben de guardar fidelidad a la empresa y

no divulgar informacién de la misma.

1. Eficiencia: Tenemos estructuras y procesos sencillos, asi como rapidas vias de
decision. Todo ello permite reducir al minimo nuestros costes. De esta manera,
logramos la excelente relacion calidad-precio de la que se benefician nuestros

clientes.

IV.  Espiritu de Equipo: La union hace la fuerza, la armonia y el apoyo de las personas
para la consecucion de un fin es fuerza poderosa que no debe descuidarse, asi como
una extension del principio de la unidad de mando que subraya la necesidad del
trabajo en equipo y la importancia de la comunicacion para obtenerlo, es importante
aplicar este principio dentro de la empresa para conducir la motivacion del grupo

para que a través de ella se puedan alcanzar sus metas.

Las Empresas Distribuidoras de Telefonia Celular deben actuar y comportarse con
sus proveedores de tal forma que no afecte a la empresa ni a sus clientes a continuacion se

detallan una serie de aspectos que se deben tomar en cuenta:

a. Relacionarse con los proveedores de bienes y servicios de forma ética y licita.

b. Buscar y seleccionar Unicamente proveedores cuyas practicas empresariales respeten
la dignidad humana, no incumplan la ley y no pongan en peligro la reputacion de la

empresa.
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Todos los empleados deben de tomar en cuenta aspectos que la empresa debe transmitir a

sus clientes en la cual se deben tomar aspectos éticos los cuales son los siguientes:

a. Buscar la excelencia de los bienes y servicios de la empresa de modo que sus

clientes y consumidores obtengan la satisfaccion esperada de aquellos.
b. Garantizar los productos y servicios de la empresa y atender de forma rapida y

eficaz las reclamaciones de consumidores y usuarios buscando su satisfaccion mas

alla del mero cumplimiento de la normativa vigente.
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CAPITULO 111
NORMAS ETICAS GENERALES

Todos los empleados deben de tener en cuenta los siguientes valores:

Bienestar del Cliente: EI empleado debe relacionarse con su cliente en un
estricto marco profesional, proporcionandole una atencion oportuna y eficiente.
Debe generar las condiciones de amabilidad, ambiente y respeto, que
contribuyan a que su cliente esté en la situacion mas propicia para recibir el

Servicio y expresar sus inquietudes.

Atencion al Cliente: El empleado debe atender a su cliente mientras sea
necesario, 0 hasta que el cliente este satisfecho. Si ello no es posible, tomaréa las
precauciones pertinentes para que éste cuente con la atencion que requiera. Debe
evitar cualquier situacion y/o accion que, sin una razén plenamente justificada,
pueda inmiscuirse en el tiempo y atencion a que su cliente tiene derecho o que

pueda distraerle de un buen desempefio.

Objetividad hacia los Clientes: Los empleados deben de atender con igual
dedicacion a todas aquellas personas que requieran de sus servicios, no
permitiendo que intereses 0 prejuicios externos afecten sus decisiones
profesionales. Por este motivo no atenderd profesionalmente amistades,

familiares y/o personas con las cuales esta involucrado en otros roles.

Honestidad y Sinceridad: EI empleado debera respetar el derecho del usuario a
ser informado plenamente en todo lo relativo a la prestacion: caracteristicas de la
misma, apreciacion inicial, alcances y limitaciones, resultados o consecuencias
posibles. EI empleado debera tener presente para si mismo y ante el usuario el
alcance de sus capacidades, recursos y limitaciones profesionales en relacién

con la prestacion solicitada.
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V.  Secreto Profesional: este es un deber de todos los empleados salvaguardar y

proteger toda la informacion recopilada de nuestros clientes.

VI.  Confidencialidad: proteger toda informacion de nuestros clientes y no revelar

nombres.

Las relaciones entre empleados deben basarse en principios de lealtad, colaboracion,

honestidad, rectitud, decoro y respeto mutuo.

En los casos en que existan diferencias o discrepancias entre colegas en areas de la empresa
deberén tratarse y resolverse en una relacion de mutuo respeto y consideracion. Del mismo
modo, deberan observarse tales conductas en todos los &mbitos de relacion entre colegas. Si
en el ejercicio profesional se percibe que la actuaciéon viola alguna de las normativas
estipuladas en este Codigo, se recomienda intentar una solucion informal conflicto, por
medio de una conversacion clara y respetuosa. Si dicha alternativa no es efectiva o es poco
viable, corresponde informar al gerente de la empresa para que este intervenga y pueda

solucionar el impasse.

Los empleados de la empresa, estan obligados a:

a. Atender oportunamente las sugerencias, peticiones, quejas y reclamos de los
clientes, cumpliendo altos estandares de calidad en el servicio.

b. Administrar la informacién de los clientes exclusivamente para la prestacion de
Servicios.

c. Suministrar a los clientes un trato cordial y respetuoso, sea cual sea el estado
animico del cliente, velando siempre por su mas alto indice de satisfaccion.

d. Mantener informacion oportuna, completa y veraz sobre toda gestion delegada por

los clientes.
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CAPITULO IV
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS

Todos los empleados de la empresa tienen derecho a:

a. Presentar por escrito quejas contra empleados de la empresa, que incumplan el
presente Codigo.

b. Solicitar el testimonio de otro compafiero de trabajo, que ayude a confirmar o
esclarecer alguna queja o denuncia presentada por su persona o en su contra.

c. Asumir defensa ante cualquier queja o denuncia, en el marco del procedimiento
establecido en el presente Cadigo.

d. A exigir una satisfaccién personal al denunciante cuando la queja o denuncia
resultase infundada.

e. Emitir su criterio libre e imparcial acerca de cualquier actividad o normativa sujeta
al servicio.

f. Solicitar aclaraciones al contenido del presente Cédigo.

Todos los empleados de la empresa, tienen la obligacion de:

a. Respetar y ajustar su conducta al presente Cédigo.

b. Acatar las sanciones que fije su jefe.

c. Coadyuvar a la empresa en su difusién y colaborar a sus comparfieros de trabajo en

el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Codigo.

Los empleados deberan competir lealmente y atraer nuevos clientes para

prestacion de nuestros servicios, teniendo como principio basico de ética empresarial,

lealtad, integridad y el respecto por las empresas competidoras.

la

la

145



CAPITULO V
PROHIBICIONES Y SANCIONES

Prohibiciones generales de la empresa:

a. Competir lealmente con otras empresas cooperando a la consecucion de un libre
mercado basado en el respeto mutuo entre competidores, absteniéndose de realizar
practicas desleales.

b. En particular, no captar clientes de otros competidores mediante métodos no éticos.

c. No hacer uso de falsa publicidad.

Prohibiciones generales de los empleados:

a. No discriminar a los empleados por razon de raza, religion, edad, nacionalidad, sexo
o cualquier otra condicion personal o social ajena a sus condiciones de mérito y
capacidad.

b. No permitir ninguna forma de violencia, acoso o abuso en el trabajo.

Los empleados en el desempefio de sus funciones no buscaran beneficio alguno mediante la
entrega o la recepcién de pagos indebidos, regalos o invitaciones, por tanto, no deben ni
directa ni indirectamente, ni para si ni para terceros, solicitar o aceptar dinero, dadivas,
beneficios, regalos, favores, promesas u otras ventajas ni instaran a otros empleados a la
realizacién de actos contrarios a las disposiciones, particularmente en las siguientes

situaciones:
a. Para agilizar la prestacion del servicio a un usuario, directamente o0 a través de un
compafiero de trabajo, cuando no corresponda su atencion por el orden de llegada.

b. Para dejar de hacer alguna de las tareas relativas a sus funciones.

Los empleados de la empresa, cualquiera sea su jerarquia no podran:
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a. Utilizar con fines particulares o politicos los bienes de la empresa y los servicios del
personal a sus ordenes.

b. Ejercitar represalias materiales o morales contra compaferos de trabajo vy
subalternas por discrepancias personales, de género, politicas, religiosas u otras.

c. Ejercer competencias que no le fueron asignadas.

d. Cometer actos refiidos con la moral que afecten la imagen de la Empresa.

e. Utilizar el poder que emana del desempefio de su cargo, para perjudicar a
determinadas personas del publico o de la Empresa.

f. Propiciar, organizar o realizar en horario de trabajo actividades publico, partidistas,

comerciales, particulares u otras ajenas a la Empresa.

Se aplicaran sanciones por faltas disciplinarias y por incumplimiento al presente Cadigo de

Etica de la empresa. La aplicacion de cualquier tipo de sancion debera comunicarse por

escrito a la gerencia, para su notificacion y registro en el expediente de cada empleado.
Se establecen las siguientes sanciones disciplinarias.

Amonestacion verbal

Suspension en el cargo

Suspensidon de dia de trabajo

Destitucidn por reincidencia.

La amonestacion verbal procedera cuando:

a. Cuando cometa faltas leves en el desempefio de sus funciones.

b. Por ejercer competencias que no le fueron asignadas.

La suspension en el cargo procedera cuando:

a. Por no guardar el debido respeto y consideracion a sus compafieros de labores o

subalternos.
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b. Por no tratar con la debida cortesia y amabilidad al cliente con quien deba
relacionarse en el desempefio de sus labores.
c. Por hacer uso de falsa publicidad

d. Por captar clientes de otros competidores mediante métodos no éticos.

La suspension de dia de trabajo procedera cuando:

a. Por utilizar con fines particulares o politicos los bienes de la empresa y los servicios
del personal a sus érdenes.

b. Por permitir forma de violencia, acoso o abuso en el trabajo.

c. Ejercitar represalias materiales o morales contra compafieros de trabajo y sub
alternos por discrepancias personales, de género, politicas, religiosas u otras.

La destitucién por reincidencia procederé cuando:

a. Por Cometer actos refiidos con la moral que afecten la imagen de la Empresa.

b. Por el incumplimiento en repetidas ocasiones al Codigo de Etica de la empresa.
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EVENTOS

NEGATIVOS

Universe Celular, S.A. de C.V.

gréumcEL

RIESGOS

PROBABILIDAD DEL

MATRIZDE R

RIESGO

ANEXO 5

IESGOS

EFECTOS DEL RIESGO

Ventas bajas

Pocos clientes INTERMEDIO - — —
Incertidumbre en el crecimiento economico
Falta de un plan d Nivel considerable de productos obsoletos
aita de un pfan de Bajo nivel en las ventas INTERMEDIO Reduccion de las entradas de efectivo
marketing — —
Liquidez minima
Cierre de operaciones BAJO Aume_n t 0 de Ia,tas_a de desempleo
Recesion econémica
. ., Atencidn ineficiente hacia los Perdida de clientes
Falta d? on_gntac:lon clientes INTEERMEDIO Reduccion en las ventas
y capacitacion - - -
Mala imagen por parte de la empresa ALTO Desconfianza de los clientes
Registros contables con errores BAJO Desconﬂanza} qle provee,dores
., Toma de decisiones erroneas
Informacion Decisiones de inversion erroneas
financiera deficiente  Informacidn financiera inoportuna INTERMEDIO — - — -
Decisiones de financiamiento inadecuadas
Malas decisiones administrativas INTERMEDIO Desviacion de los objetivos
. . Incertidumbre de las operaciones INTERMEDIO Ineﬁuepma_e}n las operaciones
Inexistencia de Desmotivacion en el personal
Objet'\.lo‘?" politicas Perdida y dafio del inventario ALTO Pgrdu.jas m}onetarlas para la empresa
no definidas y falta Disminucién en las ventas
de un marco técnico isminucid i
Extravié de efectivo ALTO Dlsmm.umon de_ e_ntradas de efectivo
Erogaciones adicionales no presupuestadas
Incendios INTERMEDIO perdid da les. infraestruct
Terremotos INTERMEDIO eelrJi i Oas 0 dafios personales, infraestructura o
Catéstrofes Inundaciones BAJO qauip
Delincuencia ALTO Lesiones fisicas hacia propietario, empleados o

clientes
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Universe Celular, S.A. de C.V.

A2 UNICEL

Pocos clientes

MATRIZ DE MITIGACION DEL RIESGO

RIESGO IDENTIFICADO MITIGACION DEL RIESGO

Proponer la creacion de un departamento de mercadeo y politicas que establezcan su
funcionalidad.

Bajo nivel en las ventas

Proponer la creacion de un departamento de mercadeo y politicas que establezcan su
funcionalidad.

Atencién ineficiente hacia los clientes

Capacitar al personal continuamente e incentivos econémicos al personal.

Mala imagen por parte de la empresa

Adaquirir servicios externos de publicidad.

Registros contables con errores

Aplicar politicas de registros contables con registros generalmente aceptados en el
pais (NIIF).

Informacion financiera inoportuna

Solicitar informacion financiera de manera periddica con el fin de conocer la
tendencia econémica de la empresa.

Malas decisiones administrativas

Solicitar asesorias de especialistas.

Incertidumbre de las operaciones

Proponer una estructura organizativa que defina la vision, mision y objetivos de la
empresa.

Definir las obligaciones legales que deben cumplir la empresa, asi como las fechas
en las que deba hacerlo.

Perdida y dafio del inventario

Realizar convenios con proveedores para cambiar o reponer los productos dafiados.

Establecer levantamientos fisicos de inventario en como minimo una ves al mes.

Tener seguros para salvaguardas de inventario.

Extravié de efectivo

Crear politicas de salvaguarda de efectivo.

Incendios

Terremotos

Inundaciones

Delincuencia

Promover politicas de seguridad interna y prevencion de catéastrofes en la empresa.
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ANEXO 6

MODELO DE FORMULARIOS PROPUESTQOS

Modelo de Emision de Cheques 6-1
Modelo para Remesar Efectivo o Cheques 6-2
Modelo de Certificacion de Cheques 6-3
Modelo para Reintegros de Caja Chica 6-4
Modelo para Vale de Caja Chica 6-5
Planilla de Pagos 6-6
Planilla de ISSS 6-7
Planilla de AFP 6-8
Accion de Personal 6-9
Control de Asistencias 6-10
Formulario de Ventas y Existencia Diarias: Saldo y Tarjetas 6-11
Formulario de Ventas y Existencia Diarias: Accesorios 6-12
Formulario de Ventas y Existencia Diarias: Teléfonos Celulares 6-13
Informe de Supervision 6-14
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MODELO PARA EMISION DE CHEQUES

ANEXO 6-1

(UTILIZADO POR EL DEPARTAMENTO DE TESORERIA)

UNIVERSO CELULAR, S.A. DE C.V.

N° DE CUENTA BANCARIA (a)
SERIE Y N° DE CHEQUE (b)

de de (d)

PAGUESE A LA ORDEN DE:
(e).
LA CANTIDAD DE:
Ddlares americanos. (f)
Firmas Autorizadas (g)
N° DE PARTIDA: (h)
DESCRIPCION:
(i)
PARTIDA CONTABLE: (j)
CODIGO CUENTA CUENTA DEBE HABER
HECHO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR RECIBIDO POR

(k)

U]
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A llenar segun los siguientes detalles:

f)
9)
h)
i)
)
K)

1)

Cuenta Bancaria:
NUmero de Serie y Cheque:
Lugar y Fecha:
Monto:
Beneficiario:
Monto:

Firmas:

Partida:
Descripcion:
Partida:

Hecho por:

Revisado por:

m) Autorizado por:

n)

Recibido por:

NUmero de cuenta bancaria de la Empresa.
Autorizada por la Institucién Financiera.

De la emision del cheque.

Monto del cheque en numeros.

Nombre del beneficiario del cheque.

Monto del cheque en letras.

Firmas autorizadas en la Instituciéon Financiera.
Numero de la partida contable asociada al cheque.
Motivo de realizacion del cheque.

Partida contable asociada al cheque.

Firma de la persona que realizo el cheque.

Firma de la persona que reviso la emision del cheque.
Firma de la persona que autorizo el cheque.

Firma de la persona beneficiaria del cheque.
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ANEXO 6-2

MODELO PARA REMESAR EFECTIVO O CHEQUES
(UTILIZADO POR EL DEPARTAMENTO DE TESORERIA, TIENDA Y MOVILES)

Nombre de la cuenta: Numero de Cuenta: (f)
(a) Detalle Délares
Efectivo
Depositado por: Cheques propios
(b) Cheques ajenos
Total:
Tipo y N° de Documento: (c) (g)
Fecha: (h)
Firma Depositante Firma del Cajero
(d) (e)

A llenar segun los siguientes detalles:

a) Beneficiario: Nombre del beneficiario del efectivo o cheque.

b) Depositante: Nombre la empresa depositante.

c) Identificacion: Tipo y niumero del documento.

d) Firma Depositante: Firma del emisor de la remesa.

e) Firma del Cajero: Firma del cajero receptor de la Institucion Financiera.
f) NUmero de Cuenta: A la que se deposita el efectivo o cheque.

g) Detalle: Detalle de los montos depositados y la forma de estos.
h) Lugary Fecha: De la emision de la remesa.
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ANEXO 6-3

MODELO PARA CERTIFICAR CHEQUES
(UTILIZADO POR EL DEPARTAMENTO DE TESORERIA)

CERTIFICACION DE CHEQUE

Cuenta N°: (a) Fecha: (b)

UssS (c)

Autorizamos a (hombre de la Institucidn Financiera) a cargar a la cuenta

corriente el importe del cheque Serie: (d) N°: (e),
librado a la orden de: (f).
Por la cantidad de: (g).

Autorizamos a (nombre de la Institucion Financiera), la comisién correspondiente.

Nombre de la Cuenta (h) Firmas Autorizadas (i)

A llenar segun los siguientes detalles:

a) Cuenta: Numero de cuenta de la empresa.

b) Fecha: Fecha de emision de la certificacion del cheque.
c) Monto: Monto en nimeros del cheque a certificar.

d) Serie: Numero de serie del cheque a certificar.

e) Numero: Numero del cheque a certificar.

f) Librado a orden de: Nombre del beneficiario a recibir el cheque.

g) Monto: Monto en letras del cheque a certificar.

h) Nombre de la cuenta: Nombre de la empresa.

i) Firmas: Firmas autorizadas en la Institucion Financiera.
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ANEXO 6-4

MODELO PARA REINTEGROS DE CAJA CHICA
(UTILIZADO POR EL DEPARTAMENTO DE TESORERIA)

CAJA CHICA UNICEL, S.A. DE C.V.

Universo Celular, S.A. de C.V.

FECHA: (a)
(b) (c) (d) (e)
VALE DESCRIPCION DOCUMENTO MONTO
MONTO TOTAL DEL REINTEGRO:
(f) S
Hecho por (g) Revisado por (h) Autorizado por (i)
A llenar segun los siguientes detalles:
a) Fecha: Fecha del reintegro de caja chica.
b) Vale: Numero del vale de caja chica.
c) Descripcion: Motivo del reintegro.
d) Documento: Documentacion de soporte del reintegro.
e) Monto: Monto en nimeros del reintegro.
f) Monto total: Monto en letras y nimeros del reintegro total.
g) Hecho por: Firma de quien maneja la caja chica.
h) Revisado por: Firma de quien reviso el reintegro.
i) Autorizado por: Firma de la persona que autoriza el reintegro.
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ANEXO 6-5

MODELO PARA VALE DE CAJA CHICA
(UTILIZADO POR EL DEPARTAMENTO DE TESORERIA)

QVAUNICEL e s
NOMBRE: (b)
MOTIVO: (c)
CANTIDAD: (d)
AUTORIZADO POR: (e)
FECHA: (g) FIRMA: (f)

A llenar segun los siguientes detalles:

i) N°y Monto: Numero del VVale y Monto en nimeros.

j) Nombre: Nombre de la persona que recibe el dinero.
k) Motivo: Motivo para desembolso del vale.

[) Cantidad: Monto del vale en letras.

m) Autorizado por: Persona que autorizo el desembolso.

n) Fecha: Fecha de entrega del efectivo.

0) Firma: Firma de la persona que recibe el dinero.

NOTA: Todo desembolso deberéa estar respaldado por un documento.
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ANEXO 6-6

(UTILIZADO POR DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD)

ICEL PLANILLA DE PAGOS
5.A. de C.V.

PLANILLA DE PAGOS DEL 1 AL 31 DE OCTUBRE DE 2012

APORTACIONES EMPLEADO SUELDO APIODi¥é(O:INOOI\IES
N° | NOMBRE DEL EMPLEADO | FIRMA | SUELDO SUMA DESC. PREST. A
ISSS AFP RENTA PAGAR ISSS AFP
SUMAS:
Encargado de Planilla Contador (a) General Propietario
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PLANILLA DE ISSS
(UTILIZADO POR DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD)

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

ANEXO 6-7

1.NOMBRE DEL PATRONO

2.FECHA DE EMISION

3.NIT 4.NUMERO
PATRONAL

5.CORR PLANILLA

6.HOJA

7.DIRECCION DEL PATRONO

8.DEPARTAMENTO Y MUNICIPIO

9.TELEFONO DEL PATRONO

10.NOMBRE DEL CENTRO DE TRABAJO

11.ACTIVIDAD ECONOMICA

12.PERIODO DE PAGO (Mes y Afio)

13.DIRECCION DEL CENTRO DE TRABAJO

14.DEPARTAMENTO Y MUNICIPIO

15.TELEFONO DE CENTRO DE TRABAJO

16. 17.NUM DE 18.NOMBRE SENOR PATRONO ANOTAR LOS CAMBIOS PARA EL MES DE COTIZACIONES CORRESPONDIENTES AL MES

CORR AFILIACION SEGUN

TARJETA DE

19.SALARIO 20.PAGOS 21.PAGO DE 22.01A X 24H | 25DIAs 26.SALARIO 27.PAGOS 28.PAGO DE 29.0IAS 308 3LH | 32DIAS 33.APORTE 33.APORTE 35.RETENCION

AFILIACION MINIMO ADICIONALES VACACIONES REM EXTRAS JOR vAC MINIMO ADICIONALES VACACIONES REM EXTRAS JOR VAC LABORAL PATRONAL
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

TOTAL TOTAL TOTAL DE REMUNERACIONES
GENERAL

FIRMA'Y SELLO DEL PATRONO
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PLANILLA DE AFP
(UTILIZADO POR DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD)

PLANILLA DE PAGO DE COTIZACIONES PREVISIONALES

DOLARES $

I.DATOS GENERALES

ANEXO 6-8

PERIODO DE DEVENGUE

USO DE LA PLANILLA

L] DECLARACION Y PAGO

DQRACION Y NO PAGO

Identificacion NIT

Nombre o Razén Social

. Nombre del Centro de Trabajo N° de
ANO MES Trabajadores
[ IDECLARACION Y PAGO COMPLEMENTARIO )
DOCUMENTOS QUE PRESENTAN Teléfono/ Fax Direccion
PAGINA
L JFORMULARIO SOLAMENTE MeorO IMPRESO
Municipio/Ciudad Departamento Banco del Empleador
DE L IMEDIO MAGNETICO
Tipo de Cuenta N°
NUP IDENTIFICACION NOMBRE DEL AFILIADO CODIGO OBSERVACION INGRESO BASE COTIZACION COTIZACION COTIZACIONES
TIPO NUMERO 1°APELLIDO 2°APELLIDO APELLIDO 1°NOMBRE 2°NOMBRE COTIZA VOLUNTARIA VOLUNTARIA
CASADA AFILIADO EMPLEADOR
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 2 3 4 5 6 7 8 9

FIRMA'Y SELLO DEL PATRONO
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ANEXO 6-9

ACCION DE PERSONAL
(UTILIZADO POR DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS)

s[),UNlCEL

Universe Celular, S.A. de C.V.
w wv

CONTRATACION DE PERSONAL

DATOS PERSONALES

EMPLEADO:

FECHA DE NACIMIENTO:

DIRECCION:

NIT:

DUL:

AFP:

NUP:

NUMERO DE CUENTA BANCARIA:

ESTUDIOS REALIZADOS:

DATOS LABORALES

FECHA DE INGRESO:

DEPARTAMENTO:

JEFE INMEDIATO:

PUESTO:

SUELDO BASE:

Lider de Recursos Humanos

Encargado de Planilla Empleado

NOTA: Ademas de la Accion de Personal se anexaran Curriculum Vitae, fotocopias de

DUI, NIT, NUP, carné de ISSS.
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ANEXO 6-10

CONTROL DE ASISTENCIA
(UTILIZADO POR DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS)

sr‘)‘UN ICEL ASISTENCIA DE PERSONAL

Universe Celular, S.A. de C.V.
w wv

DATOS PERSONALES

DEPARTAMENTO O SUCURSAL:

LIDER ENCARGADO:

MES:

SALIDA ENTRADA
FECHA EMPLEADO ENTRADA ALMUERZO | ALMUERZO SALIDA FIRMA

Lider del Departamento Lider de Recursos Humanos

NOTA: El control de asistencia se llevara por cualquier reclamo de empleados ante el
Ministerio de Trabajo.
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FORMULARIO DE VENTAS Y EXISTENCIAS DIARIAS

SALDOS Y TARJETAS
(UTILIZADO POR DEPARTAMENTO DE OPERACIONES)

ANEXO 6-11

Universo Celular, S.A. de C.V.

SUCURSAL:

EJECUTIVA(O:

FECHA: / /2012
CODG. | DESCRIPCION VENTA | SALDO | ENTRADA | SALIDA | SALDOS
TARJETAS TIGO
1 Tarjetas Tigo $ 1,50 $
2 Tarjetas Tigo $ 3,00 $
3 Tarjetas Tigo $ 5,00 $
4 Tarjetas Tigo $ 12,00 $
5 Simcard Tigo $
6 Saldo Tigo Detalle $
TARJETAS CLARO
7 Tarjetas Claro $ 1,50 $
8 Tarjetas Claro $ 3,00 $
9 Tarjetas Calro $ 5,00 $
10 Tarjeta Claro $ 10,00 $
11 Simcard Claro $
12 Saldo Claro Detalle $
13 Saldo Claro Mayoreo $
TARJETAS DIGICEL
14 Tarjetas Digicel $ 1,50 $
15 Tarjetas Digicel $ 3.00 $
16 Tarjetas Digicel $ 5,00 $
17 Tarjetas Digicel $ 10,00 $
18 Sim only Digicel $
19 Saldo Digicel Detalle $
20 Saldo Digicel Mayoreo $
TARJETAS MOVISTAR
21 Tarjetas Movistar $1.50 $
22 Tarjetas Movistar $ 2,50 $
23 Tarjetas Movistar $ 5,00 $
24 Tarjetas Movistar $ 10,00 $
25 Tarjetas Movistar $ 15,00 $
26 Simcard Movistar $
27 Recarga Electronica Detalle $
28 Recarga Electronica Mayoreo $
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FORMULARIO DE VENTAS Y EXISTENCIAS DIARIAS

ACCESORIOS
(UTILIZADO POR DEPARTAMENTO DE OPERACIONES)

ANEXO 6-12

Universo Celular, S.A. de C.V.

FECHA:

SUCURSAL:

EJECUTIVA(O:

| /2012

BC

DESCRIPCION VENTA

SALDO

ENTRADA

SALIDA

SALDOS

R R R R R R R R R B e R N R R R R R R R R e e R R R R N R A R R R o
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FORMULARIO DE VENTAS Y EXISTENCIAS DIARIAS

TELEFONOS CELULARES
(UTILIZADO POR DEPARTAMENTO DE OPERACIONES)

ANEXO 6-13

Universo Celular, S.A. de C.V.

FECHA:

SUCURSAL:

EJECUTIVA(O:

| /2012

BC

DESCRIPCION VENTA

SALDO

ENTRADA

SALIDA

SALDOS

R R R R R R R R R B e R N R R R R R R R R e e R R R R N R A R R R o
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ANEXO 6-14

INFORME DE SUPERVISION

UNIVERSO CELULAR S.A.DEC.V.

Realizado Por: Supervisor del Departamento de Ventas

En base al Informe realizado por el Jefe del departamento de Ventas se puede
constatar que se observa una disminucion en las ventas del Aparato Celular Marca y
Modelo, por lo cual se encomend6 hacer la investigacion necesaria e informar al Gerente

General los resultados y algunas sugerencias para su solucion.

En el recorrido realizado por los establecimientos comerciales en la ciudad de San
Miguel se han recibido quejas sobre la tardanza en los envios de los pedidos de los
comerciantes a nuestro cargo. Algunos comerciantes han comenzado a hacer pedidos a la
competencia, precisamente a causa de la demora en la entrega de estos Gltimos meses y a
que la competencia esta ofreciendo un porcentaje mayor en las ventas al contado. Estas
circunstancias son bastante graves, ya que dichos clientes, a su vez, abastecen a otros

comerciantes de comunidades cercanas.

Es completamente evidente que la manera de solucionar el problema es poder
superar a la competencia y lograr atraer mas compradores y poder mantener los clientes,

por medio de mejores servicios y ventajas sobre las ventas realizadas.

Se recomienda realizar un estudio sobre los articulos y servicios al crédito y al
contado para obtener la manera adecuada y aumentar un poco los porcentajes de las
comisiones en las ventas.  De igual manera es urgente revisar y organizar el
departamento que realiza los envios de cada pedido, logrando que sean mas dinamicos,
agiles y eficientes.

Supervisor del Departamento de Venta
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MODELO DE REPORTES PROPUESTOS DE AUDITORIA

ANEXO 7

INFORME MENSUAL SOBRE VENTAS DE TELEFONOS CELULARES

UNIVERSO CELULAR S.A.de C.V

Se presenta el siguiente Informe de Ventas al Contado, realizadas en el mes de

Septiembre del
comercializacioén realizada durante el mes.

afio 2012,

con fin de comunicar a los Supervisores sobre la

W

UNICEL

Universe Celular, S.A. de €.V,

SUCURSAL.:

EJECUTIVO(A):

Fecha

Cantidad

Marca

Modelo

Precio
Unitario

Precio
Total

Total del
Mes

Se pueden observar las ventas con mas fluidez, ocurridas en el mes de Septiembre
de los aparatos celulares en existencia, que refleja la marca y el modelo més comercializado
durante el mes, lo cual permite realizar un analisis de los resultados obtenidos en cuanto a
rotacion de inventarios solicitado por la Empresa.

Supervisor del Departamento de Ventas
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INFORME MENSUAL SOBRE VENTAS DE TARJETAS PREPAGO
UNIVERSO CELULAR S.A. de C.V
Se presenta el siguiente Informe de Ventas al Contado, realizadas en el mes de

Septiembre del afio 2012, con fin de comunicar a los Supervisores sobre la
comercializacion realizada durante el mes.

iverse Celular, S.A. de C.V.

MLUNICEL [

Fecha Cantidad Compaifiia Telefonica Precio Precio Total

Total del Mes $

Se pueden observar las ventas con mas fluidez, ocurridas en el mes de Septiembre
de las tarjetas prepago en existencia, que refleja la cantidad y la compafiia telefénica a que
pertenecen y que son las mas comercializadas durante el mes, lo cual permite realizar un
analisis de los resultados obtenidos en cuanto a rotacién de inventarios solicitado por la
Empresa.

Supervisor del Departamento de Ventas
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INFORME MENSUAL SOBRE VENTAS DE ACCESORIOS
UNIVERSO CELULAR S.A. de C.V
Se presenta el siguiente Informe de Ventas al Contado, realizadas en el mes de
Septiembre del afio 2012, con fin de comunicar a los Supervisores sobre la

comercializacioén realizada durante el mes.

Se tiene por tipos los siguientes accesorios:

e Baterias

e Cargadores

e Bluetooth

e Manos Libres
e Estuches

e Protectores
e Protectores de Pantalla

A\Jp,UNICEL SUCURSAL.
L\ il terTR EJECUTIVO(A):
- = Universe Celular, $.A. de C.V.
Fecha | Cantidad Tipo Marca Modelo Precio Precio
Unitario Total
Total $
del Mes

Se pueden observar las ventas con mas fluidez, ocurridas en el mes de Septiembre
de los accesorios para celulares en existencia, que refleja el tipo, la marca y el modelo mas
comercializado durante el mes, lo cual permite realizar un anélisis de los resultados
obtenidos en cuanto a rotacion de inventarios solicitado por la Empresa.

Supervisor del Departamento de Ventas
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INFORME DE INVENTARIO

UNIVERSO CELULAR S.A.DEC.V.
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

El dia 28 de septiembre de 2012, se realizo inventario de Universo Celular S.A. de
C.V. tomando como referencia el inventario anterior y valores de los bienes en libro, dichos
datos fueron provistos por el Contador General de la Empresa.

Universe Celular, S.4. de C.V. Ejecutivo(a):

swUNlCE[__ Sucursal:

Cantidad Descripcion Precio Unitario Precio Total

Auditor Interno
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ANEXO 8

MODELOS DE FORMULARIOS PROPUESTOS DE AUDITORIA
E INFORMES DE AUDITORIA

Formulario de Arqueo de Caja 8-1
Cuadratura de Saldos y Tarjetas Tigo 8-2
Cuadratura de Saldos y Tarjetas Claro 8-3
Cuadratura de Saldos y Tarjetas Digicel 8-4
Cuadratura de Saldos y Tarjetas Telefénica (Movistar) 8-5
Formulario de Toma Fisica de Inventario Accesorios 8-6
Formulario de Toma Fisica de Inventario Teléfonos 8-7
Informe de Auditoria Interna 8-8
Modelo de Carta a la Gerencia 8-9
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ANEXO 8-1

FORMULARIO DE ARQUEO DE CAJA
(UTILIZADO POR DEPARTAMENTO DE AUDITORIA)

SUCURSAL.:
\" h I lC E L EJECUTIVA(O:
FECHA: / /2012 HORA:
Universe Celular, S.A. de C.V. -
AUDITOR:

VENTAS (SEGUN FACT. Y CCF):

DESCRIPCION DESDE HASTA TOTAL $
Ticket $
Facturas $
Comprobantes de Crédito Fiscal $
TOTAL $
EFECTIVO CONTADO CUADRATURA
CANTIDAD DENOMINACION MONTO Venta $
$ 100.00 $ Efectivo contado $
$ 50.00 $
$ 20.00 $ Diferencia (S/IF) $
$ 10.00 $
3 500 |9 ARQUEO DE FACTURAS
Tarjetas de Crédito | $ DEL AL
Monedas | $ DEL AL
TOTAL: $ DEL AL

Hago constar que los valores antes detallados y que se encuentran bajo mi responsabilidad, son propiedad de
la empresa UNIVERSO CELULAR, S.A. DE C.V., los cuales han sido contados en mi presencia y devueltos
en forma integra y a mi entera satisfaccion por el auditor: delegado del
Departamento de Auditoria Interna.

OBSERVACIONES:

Ejecutivo (a) de Ventas Supervisor de Ejecutivo (a) Auditor Interno Responsable
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ANEXO 8-2

CUADRATURA DE SALDOS Y TARJETAS TIGO
(UTILIZADO POR DEPARTAMENTO DE AUDITORIA)

SUCURSAL:

' U N l@ E L EJECUTIVA(O:

Universo Celular, S.A. de C.V.

FECHA: / /2012

CORTES PENDIENTES FACTURADO
FECHA RANGO DE COCUMENTOS
DENOMINACION FISICO | DIA MES ANO DEL.: | AL: ENVIOS | TOTAL | SISTEMA | DIFERENCIA
Tarjeta Tigo de $ 1.50
Tarjeta Tigo de $ 3.00
Tarjeta Tigo de $5.00
Tarjeta Tigo $ 12.00
SIM Chip Tigo
Saldo Electrénico $ $ $ $ $
OBSERVACIONES:
Ejecutivo (a) de Ventas Supervisor de Ejecutivo (a) Auditor Interno Responsable
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CUADRATURA DE SALDOS Y TARJETAS CLARO

(UTILIZADO POR DEPARTAMENTO DE AUDITORIA)

ANEXO 8-3

/

UNICEL

Universo Celular, S.A. de C.V.

EJECUTIVA(O:

SUCURSAL:

FECHA: / /2012

CORTES PENDIENTES

FACTURADO

FECHA

RANGO DE COCUMENTOS

DENOMINACION

FISICO

DIA MES ANO

DEL: | AL:

ENVIOS

TOTAL

SISTEMA

DIFERENCIA

Tarjeta Claro de $ 1.50

Tarjeta Claro de $ 3.00

Tarjeta Claro de $5.00

Tarjeta Claro $ 10.00

SIM Chip Claro

Saldo Electrénico Detalle

Saldo Electrénico Mayoreo

&\ H

OBSERVACIONES:

Ejecutivo (a) de Ventas

Supervisor de Ejecutivo (a)

Auditor Interno Responsable
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CUADRATURA DE SALDOS Y TARJETAS DIGICEL
(UTILIZADO POR DEPARTAMENTO DE AUDITORIA)

ANEXO 8-4

/

UNICEL

Universo Celular, S.A. de C.V.

EJECUTIVA(O:

SUCURSAL:

FECHA: / /2012

CORTES PENDIENTES

FACTURADO

FECHA

RANGO DE COCUMENTOS

DENOMINACION

FISICO

DIA MES ANO

DEL: | AL:

ENVIOS

TOTAL

SISTEMA

DIFERENCIA

Tarjeta Digicel de $ 1.50

Tarjeta Digicel de $ 3.00

Tarjeta Digicel de $ 5.00

Tarjeta Digicel $ 10.00

SIM Chip Digicel

Saldo Electrénico Detalle

Saldo Electrénico Mayoreo

&\ H

OBSERVACIONES:

Ejecutivo (a) de Ventas

Supervisor de Ejecutivo (a)

Auditor Interno Responsable
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ANEXO 8-5

CUADRATURA DE SALDOS Y TARJETAS TELEFONICA (MOVISTAR)
(UTILIZADO POR DEPARTAMENTO DE AUDITORIA)

\\y) UNICEL

Universo Celular, S.A. de C.V.

SUCURSAL:

EJECUTIVA(O:

FECHA: / /2012

CORTES PENDIENTES FACTURADO

FECHA

RANGO DE COCUMENTOS

DENOMINACION FISICO | DIA MES

ANO DEL: | AL: ENVIOS | TOTAL | SISTEMA | DIFERENCIA

Tarjeta Movistar de $ 1.50

Tarjeta Movistar de $ 2.50

Tarjeta Movistar de $5.00

Tarjeta Movistar $ 10.00

Tarjeta Movistar $15.00

SIM Chip Movistar

Saldo Electrénico Detalle

|
| P
| P

| P

&\ H

Saldo Electrénico Mayoreo

OBSERVACIONES:

Ejecutivo (a) de Ventas

Supervisor de Ejecutivo (a) Auditor Interno Responsable
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ANEXO 8-6

FORMULARIO DE TOMA DE INVENTARIO FiSICO ACCESORIOS

(UTILIZADO POR DEPARTAMENTO DE AUDITORIA)

Universo Celular, S.A. de C.V.

SUCURSAL.:

EJECUTIVA(O:

FECHA: / /2012
PRECIO CANTIDAD
BC DESCRIPCION PUBLICO | DISPONIBLE FISICO DIFERENCIA

Ejecutivo (a) de Ventas

Supervisor de Ejecutivo (a)

Auditor Interno Responsable

177




ANEXO 8-7

FORMULARIO DE TOMA DE INVENTARIO FISICO TELEFONOS

(UTILIZADO POR DEPARTAMENTO DE AUDITORIA)

Universo Celular, S.A. de C.V.

SUCURSAL.:

EJECUTIVA(O:

FECHA: / /2012
PRECIO CANTIDAD
BC DESCRIPCION PUBLICO | DISPONIBLE FISICO DIFERENCIA

Ejecutivo (a) de Ventas

Supervisor de Ejecutivo (a)

Auditor Interno Responsable
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ANEXO 8-8

INFORME DE AUDITORIA INTERNA

UNIVERSO CELULAR S.A. DE C.V.

Para: Gerente General
De: Jefe de Auditoria Interna
Fecha: 19 de Octubre de 2012

l. INTRODUCCION
Atendiendo al plan de Auditoria Interna aprobado por la Alta Gerencia, se desarrollo

el examen de Auditoria a los siguientes procesos:

a) Requisicion de Inventario

b) Comprasy Ventas

Para los cuales se ha realizado una evaluacion al cumplimiento de los objetivos

estratégicos planteados por la empresa, para el afio 2012.

Como parte del trabajo realizado se desarrollaron pruebas sustantivas y de
cumplimiento que permitié comprobar la ejecucion o no de los objetivos propuestos en el

Plan de Auditoria Interna para el afio en referencia por parte de la Empresa.

Objetivo General
Verificar el cumplimiento de los objetivos planteados por las diferentes areas en la
Empresa, para el afio 2012.

. PROCEDIMIENTO
El trabajo se realizo conforme a Normas Internacionales de Auditoria, lo cual implica
planificar y realizar pruebas sustantivas y de cumplimiento de forma selectiva a la

documentacién sustentadora para obtener una base razonable y poder expresar una opinion.
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I1. ALCANCE
La revision se efectud a la documentacion relativa a planes de trabajo, programacion
de actividades y todo lo relacionado con el cumplimiento de los objetivos plasmados para el
ano 2012.

V. RESULTADOS
El resultado de la evaluacion se detalla a continuacion:

Detalle de Procedimientos Ejecutados:

Se realizaron procedimientos de conteo de inventario para verificar las requisiciones
realizadas por la Empresa en las fechas establecidas constatando de igual manera con las
ventas realizadas durante el proceso. Se revisaron las facturas tanto de compras y ventas al

consumidor y al contribuyente, y calcular los montos establecidos en contabilizacion.

Situacién de Hallazgos:
Se observaron irregularidades en las requisiciones de inventario al realizar
cuadraturas con las ventas realizadas y las existencias en inventario. Se encontraron

facturas de compras y ventas no contabilizadas.

V. CONCLUSION
Sobre la base de lo antes expuesto concluimos que las irregularidades encontradas
tanto en los inventarios como en la contabilizacién produciria un minimo dafio para la
empresa, de manera que estas irregularidades podrian solventarse realizando los procesos

con la mayor concentracion posible para evitar errores ahora cometidos.

Auditor Interno
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ANEXO 8-9

MODELO DE CARTA A LA GERENCIA
El Salvador, 19 de Octubre de 2012

Sr. Julio Antonio Alemén
Gerente General de Universo Celular S.A. de C.V.
San Miguel

Sefor Gerente:

Derivado de la auditoria que efectuamos a los estados financieros de UNICEL, por
el ejercicio terminado el 31 de diciembre de 2011, notamos ciertos asuntos en relacion al
funcionamiento de la estructura de control interno, sobre los cuales presentamos a
continuacién nuestros comentarios y recomendaciones.

Nuestra evaluacion a la estructura de control interno no encontré todas a
deficiencias, pues el propoésito del examen no fue enfocado a este respecto sino que, a
dictaminar sobre los estados financieros por lo tanto pueden existir errores y deficiencias
que este tipo de examen pudiera revelar.

1. Cajay Bancos

2. Planillas
Es la politica de la entidad pagar en algunos casos a sus funcionarios y empleados,
comisiones y bonificaciones sobre las cuales no se efectlia retencion del impuesto
sobre la renta.
Recomendamos revisar este aspecto, pues en nuestra opinion deben efectuarse las
retenciones.

3. Activos Fijos
La empresa no tiene definida una politica para distinguir las erogaciones
capitalizables de los desembolsos que deben considerarse como gastos de
mantenimiento y reparacion.
El departamento financiero debe definir una politica para distinguir las erogaciones
capitalizables de los desembolsos que deben considerarse como gastos de
mantenimiento y reparacion con el proposito de afectar apropiadamente las cuentas
de resultado y balance, contribuyendo asi a determinar las utilidades de la empresa
en forma més razonable.

Quedamos a sus ordenes para discutir o ampliar los puntos anteriores y deseamos agradecer
a usted y al personal de UNICEL la colaboracion recibida en el transcurso de nuestro
trabajo.

Atentamente,

Moran Reyes & Asociados
Contadores Publicos y Auditores
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ANEXO 9

CUESTIONARIO DIRIGIDO A LAS
DISTRIBUIDORAS DE TELEFONIA CELULAR

UNIVERSIDAD DEL EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA ORIENTAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

SECCION CONTADURIA PUBLICA

Solicitamos nos brinde su colaboracién dando respuesta al siguiente cuestionario, con
relacion al tema “Disefio de un Manual de Control Interno bajo el enfoque del informe
COSO | para Empresas Distribuidoras de Telefonia Celular en la ciudad de San Miguel, El
Salvador”, la cual se utilizara con fines académicos en la elaboracion del trabajo de
graduacion, que se presentard a la Facultad Multidisciplinaria Oriental, Universidad de El
Salvador.

Objetivo: Conocer el funcionamiento y ambiente de la empresa, y verificar asi el marco
de referencia utilizado para establecer su Control Interno, o en su defecto determinar la
ausencia de este para proponer un marco referencial en base al Informe COSO | que
contribuya al cumplimiento de los objetivos establecidos por la entidad.

Indicacion: Lea cuidadosamente y marque la categoria que considere correcta.

1. ¢LaEmpresa posee Organigrama?

Si__ No_

2. ¢La Empresa cuenta con la Mision y Visién documentada y plasmada en un lugar
visible por los empleados y clientes?

Si_ No

3. ¢Existen Manuales, Normas y Politicas escritas para los empleados?

Si_ No
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10.

11.

¢Se ha hecho del conocimiento a los empleados, las Politicas y Normas establecidas
por la empresa?

Si__ No__

¢ Qué tipo de Administracion posee la Empresa?

Junta Directiva__ Administrador Unico__ Gerencia__

¢ Conoce el enfoque de Control Interno (COSO 1)?

Si_ No

¢Quién evalta el Control Interno en la Empresa?

Administrador__ Auditor Interno__ Auditor Externo__

¢Conoce acerca de Riesgo?

Si__ No__

¢Laempresa posee un Plan Documentado para alcanzar sus metas propuestas?

Si_ No

¢ Existe Segregacion de Funciones en los diferentes departamentos de la empresa?

Si_ No

¢En la empresa existen Niveles de Autorizacién?

Si_ No
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12.

13.

14.

15.

¢Existen Formularios y/o Documentos para las funciones
administrativas de la empresa?

Si__ No__

¢Han sido objeto de Pérdidas o Fraude?

Si__ No__

financieras y

¢ Se tienen medidas que prevengan y corrijan los posibles problemas que se presenten

en la empresa?

Si__ No__

¢Le gustaria implementar el Control Interno en base al modelo COSO 1?

Si__ No__
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ANEXO 10
GLORARIO DE TERMINOS

Afnadir / Agregar Valor: El valor se genera mediante la mejora de oportunidades para
alcanzar los objetivos de la organizacion, la identificacion de mejoras operativas, y/o la
reduccion de la exposicion al riesgo, tanto con servicios de aseguramiento como de

consultoria.

Auditoria Interna: La auditoria interna es una actividad independiente y objetiva de
aseguramiento y consulta, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una
Organizacion. Ayuda a una Organizacion a cumplir sus objetivos, aportando un enfoque
sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestion de
riesgos, control y gobierno.

Carta a la Gerencia: Es el resultado del examen realizado por el auditor al Sistema de
control Interno, como parte de una auditoria de los Estados Financieros de una entidad, o
bien, como resultado de una revision especifica al Sistema de Control Interno, o cualquier

area de operaciones de una Empresa.

Categoria: Uno de los tres grupos de objetivos de control interno. Las categorias son la
eficacia y eficiencia de las operaciones, la fiabilidad de la informacion financiera y el
cumplimiento de las leyes y normas que sean aplicables. Las categorias pueden

superponerse, lo que puede determinar que un objetivo pertenezca a mas de una categoria.

Componente: Uno de los cinco elementos de control interno. Los componentes de control
interno son: el entorno o ambiente de control, la evaluacion de riesgos, las actividades de

control, la informacion y comunicacion, y la supervision y monitoreo.

Control: Cualquier medida que tome la direccion y otras partes para gestionar los riesgos y
aumentar la probabilidad de alcanzar los objetivos y metas establecidos. La direccién
planifica, organiza y dirige la realizacion de las acciones suficientes para proporcionar una

seguridad razonable de que se alcanzaran los  objetivos 'y  metas.
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Control Adecuado: Es el que esta presente si la direccion ha planificado y organizado
(disefiado) las operaciones de manera tal que proporcionen un aseguramiento razonable de
que los objetivos y metas de la organizacion serdn alcanzados de forma eficiente y

econdmica.

Control Interno: Un proceso efectuado por la direccion y el resto del personal de una
entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto
a la consecucion de objetivos dentro de las siguientes categorias:

- Eficaciay eficiencia de las operaciones

- Confiabilidad de la informacion financiera

- Cumplimiento de las leyes, reglamentos y normas que sean aplicables

Control Interno Eficaz: El control interno puede considerarse eficaz en cada una de las tres
categorias, respectivamente, si la direccion tiene seguridad razonable de que:
- Conocen en qué medida se estan alcanzando los objetivos operacionales de la
entidad.
- Los estados financieros publicos se han preparado en forma fiable y se esta siendo
transparente a la hora de rendir cuentas.
- Se estan cumpliendo las leyes y normas que le son aplicables a la unidad.

COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission): Consiste
en un comité creado en Estados Unidos en el afio 1985 conformado por las instituciones
mencionadas posteriormente, en donde se incluyen la participacion de auditores internos,
contadores, administradores y otros. Dicho nombre fue adoptado debido a que se trata de un
trabajo por méas de cinco afios, de varias instituciones ubicadas en aproximadamente
cincuenta paises. La comision fue creada con el objetivo de tener un marco conceptual

compuesto por diferentes puntos de vista acerca del Control Interno.

Eficacia: Capacidad de alcanzar las metas y/o resultados propuestos. Eficiencia Capacidad

de producir el maximo de resultado con el minimo de recursos, energia y tiempo.

186



Gestion de Riesgos: Un proceso para identificar, evaluar, manejar y controlar
acontecimientos o situaciones potenciales, con el fin de proporcionar un aseguramiento

razonable respecto del alcance de los objetivos de la organizacion.

Informe de Control Interno: Es aquel que el auditor rinde cuando ha realizado el control

Interno y tiene sugerencias o recomendaciones que surgen durante la revision.

Politica: Directriz emitida por la direccion sobre lo que hay que hacer para efectuar el
control. Constituye la base de los procedimientos que se requieren para la implantacion del

control.

Procedimiento: Conjunto de acciones mediante el cual se implanta una politica.

Procesos de Control: Las politicas, procedimientos y actividades, los cuales forman parte
de un enfoque de control, disefiados para asegurar que los riesgos estén contenidos dentro

de las tolerancias establecidas por el proceso de evaluacion de riesgos.

Proceso de Gestion: Conjunto de acciones emprendidas por la direccion para gestionar una
entidad. El sistema de control interno forma parte de dicho proceso y esta integrado en él.

Riesgo: La posibilidad de que ocurra un acontecimiento que tenga un impacto en el alcance

de los objetivos. El riesgo se mide en términos de impacto y probabilidad.

Riesgos Residuales: El riesgo que permanece después de que la direccidon haya realizado
sus acciones para reducir el impacto y la probabilidad de un acontecimiento adverso,

incluyendo las actividades de control en respuesta a un riesgo.
Seguridad Razonable: Concepto segun el cual el Control Interno, por muy bien disefiado y

ejecutado que esté, no puede garantizar que los objetivos de una entidad se consigan,

debido a las limitaciones inherentes de todo sistema de Control Interno.
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