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PRESENTACION.

La elaboracion del presente trabajo esta orientado a solucionar los problemas que
se presentan en el funcionamiento de los controles internos administrativos en los
procesos de la Empresa Coteasa S.A., que al momento de ponerlos en practica
originan una serie de fallas y errores, a consecuencia de la manera equivocada de

operacion, la carencia de los mismos o de |la forma como fueron elaborados.

El proyecto de tesis esta enfocado particularmente a las areas que son
consideradas relevantes en el quehacer de las actividades operacionales y

economicas de la Empresa.

Area de Produccién.- Los procesos de produccién no consideran un patrén de
control de calidad existente para fabricar los productos, a consecuencia de la falta
de integracion de procedimientos de calidad, en cuanto a la seguridad en el

proceso de produccion.

Area de Talento Humano.- La carencia de procedimientos en la adquisicién de
personal ocasiona la contratacion de personal no calificado y los requisitos para
elaborar los programas de capacitacion y desarrollo no son identificados
adecuadamente, lo que genera el incumplimiento de los empleados con sus

responsabilidades en una forma efectiva.

Area de Finanzas y Comercializacion.- La inexistencia de un manual de normas y
procedimientos administrativos, para orientar el trabajo de los empleados en estas
areas, da lugar a que los procedimientos sean desviados de acuerdo con lo

establecido por la Gerencia de la Empresa.



INTRODUCCION.

El contenido de la tesis permite tener una vision en forma general sobre la
actividad econémica a la cual se dedica la Empresa y la forma de como la gestion
administrativa dirige sus negocios. Ademas, del desarrollo de los procesos
administrativos que se encuentran en las areas de: Produccion, Talento Humano,

Finanzas y Comercializacion.

A continuacién se describe los capitulos que se han desarrollado:

El Capitulo Primero hace énfasis a la informacion general de la Empresa que
comprende: su base legal y constitucion, los objetivos generales, una breve
resefa historica de las diferentes etapas mas trascendentales del ciclo de vida y
desarrollo del negocio, asi como la implementacion de procesos tecnolégicos y la
obtencion de la certificacion de la ISO 9001:2000. También, se puntualiza las
diferentes estructuras organizacionales que se reflejan a través de los
organigramas, que ayudan a mostrar la estructura organica interna de la
organizacion formal de la Empresa, sus relaciones, sus niveles de jerarquia y las

principales funciones que se desarrollan.

El Capitulo Segundo comprende un analisis situacional de la Empresa que
involucra un diagndstico interno de los procesos administrativos de las areas:
Produccién, Talento Humano, Finanzas y Comercializacion. Conjuntamente, se
efectto un analisis externo de las influencias macroeconémicas vy
microambientales con sus respectivas variables, donde se determiné la manera en

que afectan estas variables al comportamiento de la Empresa.

Para el desarrollo del Capitulo Tercero se solicitd a la Gerencia, la informacion

correspondiente al Direccionamiento Estratégico, que implica lo siguiente:

1



Mision.
Vision.
Objetivos.
Politicas.

Estrategias

D N N N N NN

Principios y Valores.

En el Capitulo Cuarto se procediéo al desarrollo de la Implementacion de un
Sistema de Control Interno Administrativo en el Area de Produccién.
Primeramente, se evaluo el Control Interno Administrativo actual, luego se efectué
una Medicion del Riesgo de Control; a consecuencia de esta accion se obtuvo el
resultado de la Evaluacion del Control Interno Administrativo de todos los controles
deficientes o inexistentes; con esta informacién se construydé una nueva
propuesta, considerando todos los aspectos necesarios para emitir las
correspondientes mejoras, que se reflej6 en un nuevo cuestionario que servira
para desarrollar el proceso de la Evaluacion Continua, lo que permitira reducir el
Riesgo de Control en las actividades que se desarrollan en el Area de Produccioén,
contribuyendo al mejoramiento constante de la calidad, a la disminucién de los

costos y a mantener volumenes de produccion éptimos.

En el Capitulo Quinto se procedidé al desarrollo de la Implementacion de un
Sistema de Control Interno Administrativo en el Area de Talento Humano.
Primeramente, se evaluo el Control Interno Administrativo actual, luego se efectud
una Medicion del Riesgo de Control; a consecuencia de esta accion se obtuvo el
resultado de la Evaluacion del Control Interno Administrativo; con esta informacién
se construyd una nueva propuesta, considerando todos los aspectos necesarios
para emitir las correspondientes mejoras, que se reflejé en un nuevo cuestionario
que servira para desarrollar el proceso de la Evaluacion Continua, lo que permitira
posteriormente el desarrollo de una administracion eficiente del personal,

repercutiendo de manera positiva en el desempefio organizacional.

11



En el Capitulo Sexto se procedid al desarrollo de la Implementacion de un Sistema
de Control Interno Administrativo en el Area de Finanzas. Primeramente, se evalué
el Control Interno Administrativo actual, luego se efectué una Medicién del Riesgo
de Control; a consecuencia de esta accion se obtuvo el resultado de la Evaluacion
del Control Interno Administrativo; con esta informacién se construyd una nueva
propuesta, considerando todos los aspectos necesarios para emitir las
correspondientes mejoras, que se reflejé en un nuevo cuestionario que servira
para desarrollar el proceso de la Evaluacion Continua, permitiendo el cumplimiento
efectivo de los procesos administrativos por parte del personal en esta area, lo que
hace posible la generacién de informacion confiable y oportuna, que incide en la

toma de decisiones acertadas.

En el Capitulo Séptimo se procedié al desarrollo de la Implementacion de un
Sistema de Control Interno Administrativo en el Area de Comercializacién.
Primeramente, se evaluo el Control Interno Administrativo actual, luego se efectud
una Medicion del Riesgo de Control; a consecuencia de esta accion se obtuvo el
resultado de la Evaluacion del Control Interno Administrativo; con esta informacién
se construyd una nueva propuesta, considerando todos los aspectos necesarios
para emitir las correspondientes mejoras, que se reflejé en un nuevo cuestionario
que servira para desarrollar el proceso de la Evaluaciéon Continua, contribuyendo
al logro de los objetivos mercantiles, asi como también a una comunicacion e

informacioén efectiva.

El Capitulo Octavo hace referencia a la demostracion de un ejercicio practico,
donde se pudo comprobar la efectividad de los controles internos implementados a
consecuencia de la medicion del Riesgo de Control, lo cual se efectuo una vez
culminado las actividades de las evaluaciones y la implementacion de los
controles internos en las areas de Produccion, Talento Humano, Finanzas y

Comercializacion.

v



En el Capitulo Noveno se formularon las respectivas conclusiones vy
recomendaciones en base a los resultados obtenidos en la Evaluacion del Sistema
de Control Interno. Ademas, se pudo proporcionar lineamientos en los procesos
que no funcionan en forma efectiva, asi como también sugerir la implementacion

de los controles internos inexistentes en las areas en mencion.



CAPITULO |

1. ASPECTOS GENERALES.

1.1. ANTECEDENTES.

1.1.1. BASE LEGAL DE LA EMPRESA.

Basicamente fue fundada con el nombre de “ACTUAL IMPRESIONES
CREATIVAS CIA. LTDA” y en el documento de escritura expresa que la

Empresa se dedicaba a la confeccion y disefio de ropa casual.

A continuacion se presenta el cuadro distributivo de los socios que

constituyeron la Empresa:

VALOR DE
CAPITAL CADA PORCENTAJE

NOMBRES DE LOS PAGADO CERTIFICADO | CANTIDAD DE DE

SOCIOS US$ DE APORTACIONES PARTICIPACION

APORTACION
US$

Sr. José Chedia 20,00 0,40 50 25,00%
Sr. Patricio Cedefio 20,00 0,40 50 25,00%
Sr. Carlos Barragan 20,00 0,40 50 25,00%
Sr. Francisco Toledo 20,00 0,40 50 25,00%

TOTAL 80,00 200 100,00%

FECHA DE CONSTITUCION: 20 de mayo de 1980.

CAPITAL: 2.000.000,00 sucres (US$ 80,00 Tipo de cambio S/. 25.000,00 por
US$ 1,00).

NOTARIA: Vigésimo Quinto, el 22 de noviembre de 1981 con el Dr. Carlos
Cadena.

CODIGO DE LA SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS: 802-1981
REGISTRO MERCANTIL: 28 de noviembre de 1981.



Posteriormente, mediante Junta General Extraordinaria de Socios, el 11 de
junio del 2004, consta que por unanimidad se aprobd la sesidén de la totalidad
de las participaciones sociales que tenian los socios: José Chedia, Carlos

Barragan y Francisco Toledo a favor de 22 empleados de la Empresa.

Por tal razén la Empresa adquiere la forma legal de Sociedad Andnima
convirtiéendose en COTEASA S.A. quedando la distribucion y porcentaje de

acciones de la siguiente manera:

CAPITAL VALOR ’

NOMBRES DE LOS PAGADO NOMINAL DE NUMERO DE | PORCENTAJE

ACCIONISTAS USs$ CADAUggCION ACCIONES DE ACCIONES
Sr. Patricio Cedefio 30.000,00 2,00 15.000 30,00%
Sra. Silvia Larrea 25.000,00 2,00 12.500 25,00%
Sr. Lizardo Macias 15.000,00 2,00 7.500 15,00%
Sra. Ana Morocho 10.000,00 2,00 5.000 10,00%
Sr. Geovany Trujillo 6.000,00 2,00 3.000 6,00%
Sr. Fabian Vega 6.000,00 2,00 3.000 6,00%
Sra. Laura Morales 5.000,00 2,00 2.500 5,00%
Sr. David Minga 3.000,00 2,00 1.500 3,00%
TOTAL 100.000,00 50.000 100,00%

FECHA DE CAMBIO DE SOCIEDAD RESPONSABILIDAD LIMITADA A
SOCIEDAD ANONIMA Y DE AUMENTO DE CAPITAL: 14 de julio del 2004.
CAPITAL: US$ 100.000,00 dolares.

NOTARIA SEGUNDA: FECHA DE OTORGAMIENTO DE LA ESCRITURA DE
AUMENTO DE CAPITAL: 12 de agosto del 2005 con el Dr. Patricio Martinez.
CODIGO DE LA SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS: 120-2005.
REGISTRO MERCANTIL: 28 de septiembre del 2005.



1.1.2. OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

v' Satisfacer las necesidades del cliente, mediante el cumplimiento de

los requisitos relacionados con el producto.

v Implementar politicas que fomenten el sentido de pertenencia
institucional de su recurso humano, con base en la motivacion, la

remuneracion y el bienestar familiar.

v Diferenciarse de las compafias competitivas, mediante el manejo de
las variables como calidad de los productos y del servicio y el disefio

y la presentacion de los productos.

v" Incrementar los margenes de utilidad, la movilizacién de los recursos
y el rendimiento de la inversion, mediante un control de costos

adecuados.

v" Incrementar la participacién en el mercado mediante el aumento de

las zonas de distribucion de los productos.

v' Establecer mecanismos que auspicien la construccion de una
empresa dindmica, pujante y creciente en sus operaciones

comerciales.

v' Acentuar el grado de la capacidad instalada, para lograr menores

costos fijos unitarios y mayores margenes de contribucion.



1.2. LA EMPRESA.

1.2.1. RESENA HISTORICA.

El 20 de Mayo de 1980 fue fundada en Quito con el nombre de “ACTUAL
IMPRESIONES CREACTIVAS CiA LTDA” conformada por cuatro socios: José
Xavier Chedia, Patricio Cedefio, Carlos Barragan y Francisco Toledo. La
ubicacion de esta empresa en ese entonces era en la Calle Los Naranjos No

650 y Av. de los Granados, Quito- Ecuador.

Dicha Empresa permanecio en el mercado por 22 aios y estuvo paralizada por
un afo a consecuencia de multiples factores como: la crisis politica y
economica por la cual estaba atravesando nuestro pais en esa época, la mala
administracién de los altos directivos, la carencia de capital de trabajo, la falta
de liquidez que generaba el incumplimiento de pago de algunos proveedores y

a los empleados que tenian muchos anos de haber laborado en la Empresa.

Por lo indicado anteriormente, el 14 de julio del 2004 la Empresa adquiere la
forma legal de Sociedad Andnima, convirtiéendose en COTEASA S.A., donde
tres de los socios principales ceden la totalidad de sus participaciones sociales,
patentes, marcas y activos fijos a favor de los empleados de la Empresa, a
cambio del pago de sus obligaciones y con el compromiso de que asuman el
pago de las deudas a los diferentes proveedores, vinculandolos como nuevos

accionistas.

Los nuevos accionistas ademas de comulgar con la idea de atender las
necesidades de los clientes internos (trabajadores) y externos (consumidores),
conceden mayor importancia a la obtencion de tasas de rendimiento sobre

inversiones competitivas.

La direccion de la empresa estda a cargo del Sr. Patricio Cedefio quien ha

puesto su empefio en la reorganizacién administrativa y operativa.



En la actualidad COTEASA S.A. se encuentra ubicada en la ciudad de Quito,
en la Av. Manuel Cérdova Galarza Km4 y Paseo del Sol sector Pusuqui. Esta
constituida por una sola planta, con una infraestructura de 5.000 metros
cuadrados, en la cual funcionan todas las areas administrativas y operativas
interrelacionadas de manera efectiva, para que la comunicacién y la

informacion fluya a todo lo largo y ancho de la organizacion.

Actualmente, los accionistas de la Empresa con el objetivo de demostrar su
capacidad para proporcionar de forma coherente productos que satisfagan los
requisitos del cliente, se encuentran en el proceso para la obtencion de la
Certificacion de Calidad 1SO 9001:2000.



1.2.2. ORGANIGRAMAS.

“‘Un organigrama es la representacion grafica de una organizacion con sus
distintas relaciones de autoridad y funcionalidad entre las varias unidades

administrativas que la conforman”.

1.2.2.1. ESTRUCTURAL.

“‘Un organigrama estructural representa el esquema basico de una
organizacion, lo cual permite conocer de una manera objetiva sus partes
integrantes, es decir, sus unidades administrativas y la relacién de dependencia

que existe entre ellas”. 2

A continuacion se presenta el organigrama estructural propuesto:

"' Victor Hugo Vasquez, Organizacion Aplicada, Mc Graw Hill, pagina No. 195.
? Victor Hugo Vésquez, Organizacion Aplicada, Mc Graw Hill, pagina No. 219.



ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL PROPUESTO
COTEASA S.A.

Junta de
Accionistas

Directorio
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Ejecutiva

Gerencia
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Secretaria de
la Gerencia
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Gerencia Gerencia de Gerencia de Gerencia de
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Contabilidad Facturacion Crédito y Cuentas Compras Bodega y Diseit Confeccion E - Control Estudio Mercadeo y Ventas Elaboracion Desarrollo .
i it Servi
Tesoreria General Cobranzas por Pagar Locales Despacho seno Corte stampacion de de Publicidad Locales de Nominas del Talento G;‘EISI(; SS
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1.2.2.2. FUNCIONAL.

“Este organigrama, parte del organigrama estructural y a nivel de cada unidad
administrativa se detalla las funciones principales basicas. Al detallar las
funciones se inicia por lo mas importante y luego se registran aquellas de
menor trascendencia. En este tipo de organigramas se determina que es lo que

se hace, pero no como lo hace”.?

Seguidamente se presenta el organigrama funcional que se propone:

3 Victor Hugo Vésquez, Organizacion Aplicada, Mc Graw Hill, pagina No. 220.



ORGANIGRAMA FUNCIONAL PROPUESTO
COTEASA S.A.
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1. Junta General de Accionistas.

v" Aprobar los balances anuales.

<\

Designan el destino de las utilidades anuales.

v Autorizar la contratacion de asesorias externas en el caso de que se
requiera.

v" Aprobar los puntos a tratarse en las Asambleas.

v Conformar el Directorio de la Empresa.

2. Directorio.

v Nombrar al Presidente Ejecutivo y al Gerente General.
v Aprobar los presupuestos anuales.
v" Aprobar las compras de activos a partir de US$ 2.000,00.

3. Presidencia Ejecutiva.

v Liderar las reuniones del Directorio.

v" Aprobar las politicas, estrategias y procedimientos administrativos que
sirvan de marco de referencia para la toma de decisiones por los otros
niveles.

v" Mantener y conducir las relaciones publicas de la institucion.

v" Revisar y aprobar los proyectos de inversion.

4. Gerencia General.

v Interrelacionar las acciones de la Gerencia General con otras unidades
de la Empresa.

v Elaborar programas y determinar objetivos a mediano y largo plazo.

v Planear, coordinar, dirigir, controlar y evaluar la funcién de apoyo de las
unidades.

v" Tomar decisiones en relacién con las actividades esenciales de las

unidades administrativas para corregir las desviaciones.
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4.1 Secretaria de la Gerencia General.

Asiste al Gerente General en la revision de todos los documentos
generados por las diferentes areas administrativas de la Empresa.
Apoya las actividades relacionadas con la recepcion de documentos y
servicio al cliente.

Elabora comunicaciones internas y externas.

Organiza la agenda del Gerente General.

5. Gerencia Financiera.

SN NEE NN

Formular el programa anual de financiamiento.

Dirigir las labores administrativas de su area.

Controlar los recursos, para el fortalecimiento de la liquidez empresarial.
Notificar en forma oportuna a las entidades financieras, sobre las
actividades relacionadas como el giro de cheques, firmas autorizadas
numero de cuentas, etc.

Aprobar las érdenes de venta desde US$ 2.000,00 hasta US$ 5.000,00
sobre el limite de crédito aprobado.

Presentar ante el Comité Gerencial, los informes financieros y su

interpretacién relacionados con los principales estados financieros.

5.1 Tesoreria.

v
v
v
v
v

Receptar los ingresos de las cobranzas.

Manejar y hacer los depdsitos de las entradas de efectivo.
Elaborar los egresos y sus respectivos cheques.
Administrar el fondo de caja chica.

Preparar el presupuesto de efectivo.

11



5.2 Contabilidad General.

v Elaborar los estados financieros de acuerdo con las normas establecidas
por la Empresa.

v Asegurarse del adecuado registro de las operaciones.

v" Emitir los estados financieros en forma mensual, hasta el quinto dia de
cada mes.

v' Evaluar e interpretar movimientos financieros o econdmicos e

inventarios.
5.3 Facturacion.

v" Receptar las solicitudes de emisiéon de facturas de venta.
v' Elaborar las facturas de las ventas realizadas.

v Elaborar las notas de débito y de crédito para los clientes.
v Analizar la facturacion realizada.

5.4 Crédito y Cobranzas.

v' Registrar las cuentas por cobrar bajo diferentes condiciones de cobro,
intereses o formas de financiamiento.

Registrar las cancelaciones de los clientes parciales o totales.

Efectuar seguimiento a los procesos de cobranzas.

Analizar las politicas y estrategias de cobranzas.

SERNEE NN

Emitir los estados de cuenta individuales de los clientes y la

actualizacioén de los saldos.

5.5 Cuentas por pagar.

v' Andlisis de las cuentas auxiliares con los proveedores.

(\

Solicitar a Tesoreria se realicen los pagos a los proveedores.
v" Revisar con los proveedores el correcto estado de las cuentas por

pagar.

12



5.6

5.7

AN NN

Receptar y tramitar las notas de débito y crédito de los proveedores.

Compras Locales.

Obtener los mejores materiales al menor costo y con las mejores
condiciones de entrega y financiamiento.

Actualizar y verificar la base de datos de los proveedores calificados.
Escoger las mejores ofertas competitivas mediante la elaboracion de
cuadros comparativos.

Emitir las érdenes de compras.

Controlar le mercancia recibida.

Bodega y Despacho.

Efectuar reportes semanales de las facturas y enviar a contabilidad por
e-mail.

Revisar las prendas a la perfeccién de acuerdo a las especificaciones de
los clientes.

Tarjetear cada una de las prendas (cédigo de barras y precio).

Doblar y clasificar de acuerdo a colores vy tallas.

Enfundar y encartonar.

Embalar y proteger a las cajas de cualquier violacion.

Preparar manualmente un documento de despacho prenumerado,
indicando los bienes despachados, acompafado de la guia de remision
y factura.

Entregar la mercancia al cliente en los horarios establecidos, cotejando

con el personal del cliente.

Gerencia de Produccion.

Manejar y controlar todas las operaciones que se generan dentro del

proceso productivo.
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v' Coordinar las unidades de materia prima que se requieren para producir
las unidades de productos terminados.

v' Ejecutar las actividades de planificaciéon de la produccion: planificacion
anticipada, fijacion de metas, programacién y despacho. Las cuales
deberan estar enfocadas a colocar las cantidades de bienes que deben
ser producidos de acuerdo al presupuesto de ventas que prepara el area
de mercadeo.

v' Efectuar un seguimiento estricto sobre las cantidades que se manejan a
través de las entradas y salidas de inventarios.

6.1 Disefo.

Analisis de tendencia (concepto, colores y silueta).
Disenar las colecciones.

Elaborar las peliculas y reproducir los bocetos.
Coordinar las 6rdenes expedidas por los clientes.
Supervision de disefio grafico y confeccion de muestras.

ISR N N N N

Identificar los requisitos de insumos en el disefio de los prendas.

6.2 Corte.

Supervisar las escalas de patrones.

Revisién y control de los patrones de acuerdo a las especificaciones.
Controlar el corte y balanceo.

Dirigir los tiempos de produccion.

Marcar los patrones.

SN N N N

Pesar el corte de telas.

6.3 Confeccion.

v Efectuar el cocido de las prendas de acuerdo a las estaciones de trabajo

y funciones.
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v

v
v

Controlar la confeccion de las prendas considerando los patrones de
calidad.
Supervisar las prendas de acuerdo a las especificaciones del cliente.

Enviar las prendas a la seccién de terminados.

6.4 Estampacion.

Estampar de acuerdo a los disefios seleccionados por el cliente.

Revisar y controlar los materiales a utilizar de acuerdo con las técnicas
apropiadas.

Recuperar las matrices y el grabado de las peliculas.

Fijar las matrices al calor y estampar en forma manual o en maquinas.

6.5 Control de Calidad.

<\

Controlar y supervisar cada una de las Unidades que conforman el
proceso productivo.

Revisar y controlar las prendas de acuerdo a las especificaciones del
cliente y patrones de calidad.

Emitir informes semanalmente como medida de control.

Efectuar reuniones periédicamente con el personal de Produccion.

Controlar las prendas de acuerdo con las especificaciones técnicas.

Gerencia de Comercializacion.

Precisar los parametros basicos que promueven el conocimiento de las
ventajas competitivas a partir de las cuales se seleccionan las politicas
mercantiles sobre precios, publicidad promocion y distribucion.

Fijar politicas para el mercadeo, distribucion y venta de los bienes.
Monitorear mensualmente las ventas por productos y por tipo de
clientes.

Definir los factores que ayudan a la formulacion de los presupuestos de

promocién, publicidad, distribucion y venta.
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7.1 Estudio de Mercados.

Investigar el mercado para definir el mercado objetivo.
Identificar los competidores, examinando las fuerzas competitivas.
Analisis de fortalezas y debilidades (FODA).

Definir las estrategias de marketing.

AN NEENEEN

Explicar las técnicas estadisticas empleadas para efectuar los

prondsticos de ventas.

7.2 Mercadeo y Publicidad.

v Puntualizar el portafolio de productos.

<\

Analizar la mezcla éptima de los productos con mas demanda.

v' Definir las promociones para los distribuidores: fabrica, locales
comerciales e instituciones educativas.

v Realizar el disefo y difusién de campafias publicitarias.

v Definir la imagen de las marcas y disefios de los productos con el

proposito de promocionarlos.

7.3 Ventas Locales.

v' Atender los requerimientos de los clientes internos y externos.

v' Efectuar las negociaciones con los clientes con el objetivo de cumplir
con los presupuestos de ventas previstos.

v Realizar el seguimiento de las visitas que realizan los Representantes de
Ventas.

v' Explorar nuevos mercados y nuevos clientes para incrementar la

participacion en el mercado.

8. Gerencia de Recursos Humanos.

v" Cumplir con las aplicaciones y reglamentaciones de la Ley al igual que

con las politicas de la Empresa.
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v" Mantener los registros que demuestran el cumplimiento de las leyes y
reglamentos.
v" Mantener la informacién del recurso humano en forma confidencial.

v Elaborar el presupuesto anual operativo y administrativo.

8.1 Elaboracion de Néminas.

v Hacer los calculos necesarios de asignaciones y deducciones para cada
empleado, al cual se realizan los pagos.

v' Calcular los beneficios que deben ser pagados a los empleados por
efecto de contratos o de la ley laboral, que incluye vacaciones,
prestaciones sociales, bonificaciones, etc.

v' Suministrar toda la informacién requerida por la gerencia, tales como
estadisticas del personal por departamento, rotacion de persona,

promedios de sueldos, etc.

8.2 Desarrollo del Talento Humano.

v' Evaluar las necesidades de capacitacion mediante un andlisis de: la
Empresa, tareas y personas.

v Disefiar un programa de capacitacion enfocandose a los objetivos de la
capacitacion, deseo y motivacion de la persona, principios de
aprendizaje y caracteristicas de los instructores.

v Evaluar el programa de capacitacion.

v’ Seleccionar los métodos de evaluacion de desempefio.

8.3 Servicios Generales.
v Coordina el apoyo logistico para las diferentes unidades de la Empresa.
v' Suministra los servicios de mensajeria interna y externa en la Empresa.

v" Provee asistencia en lo referente al mantenimiento de maquinas y

plantas; supervisa y protege la fabrica.
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1.2.2.3 DE PERSONAL.

“Este organigrama constituye una variacion del organigrama estructural y sirve
para representar, en forma objetiva, la distribucion del personal en las
diferentes unidades administrativas. Se indica la denominacién del puesto y el

nombre del funcionario que desempefia dicho puesto”. *

A continuacion se presenta el organigrama de personal propuesto:

* Victor Hugo Vésquez, Organizacion Aplicada, Mc Graw Hill, pagina No. 221.
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ORGANIGRAMA DE PERSONAL PROPUESTO

COTEASA S.A.

Junta de
Accionistas
Patricio Cedefio
Silvia Larrea
Ana Morocho
Govany Trujillo
Fabian Vega

Directorio
Silvia Larrea
Lizardo Macias
Fabian Vega
David Minga

Presidenta
Ejecutiva
Silvia Larrea

Gerente General
Patricio Cedefio

Secretaria del

Maria Géalvez

Gerenta Gerente de Gerente de (i{eer:::;:od:
Financiera Produccion Comercializacion Humanos
S Patricio Cedeflo “X.X.”
Silvia Larrea A Mbénica Villa
Tesorera Jefe de Jefa de Jefe de Jefe de Jefa de Jefe de Jefa de Jefa de Jefe de Jefe de Jefe de Jefa de Jefa de Jefe de
Tatiana Contador Jefe de Crédito y Cuentas Compras Bodega y Disefio Corte Confeccion Jefe de Control Estudio de Mercadeo y Ventas Elaboracion Desarrollo Servicios
Guevara General Facturacion Cobranzas por Pagar Locales Despacho Gardenia Lizardo Marlene Estampacion de Mercados Publicidad Locales de Nominas del Talento Generales
Carlos Rios XX David Ester Mera Mario Egas Xavier Moya Macias Tapia Elmer Luna Calidad Carlos Geovany Fabian Janeth Humano Marco
Minga Carrera Ana Mina Jaime Truiillo Vega Pacheco Gladis Mora Guaman
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CAPITULO Il

2. ANALISIS SITUACIONAL.

El analisis situacional se orienta concisamente a las Areas de: Produccion,
Recursos Humanos, Finanzas y Comercializacién, porque en la actualidad
estas areas son consideradas la base del planeamiento de toda organizacion,
ya que en el nuevo panorama competitivo, se percibe a la Empresa como un
conjunto de recursos, capacidades y aptitudes centrales que pueden utilizarse
para crear una posicion exclusiva en el mercado. Por tal razén, se efectuara un
diagndstico interno, mediante el levantamiento de la informaciéon para luego

proceder a la evaluacién de los procesos del Control Interno Administrativo.

2.1 ANALISIS INTERNO.

En las Areas antes sefialadas los procesos administrativos estan distribuidos
por unidades, las cuales se han seleccionado, debido a la importancia,
trascendencia y funcionalidad que en la actualidad se les determina en la
Empresa, puesto que son precisamente estas unidades las que presentan

problemas generando malos entendidos y pérdida de recursos.

En el Area de Produccion tenemos la Unidad de Control de Calidad, en al Area
de Recursos Humamos la Unidad de Desarrollo del Talento Humano, en el
Area de Finanzas la Unidad de Compras Locales y en el Area de

Comercializacion la Unidad de Ventas Locales.
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2.1.1 AREA DE PRODUCCION.

La funcion principal de produccion es mantener la planta en funcionamiento con
el objetivo de abastecer el almacén de productos terminados. Dentro del ciclo
de produccion de la Empresa podemos encontrar diversas unidades como:
Disefio, Corte, Confeccidn, Estampacion y Control de Calidad; siendo relevante
mencionar a la Unidad de Control de Calidad, la cual sera utilizada para la
investigacion de la Propuesta e Implementacion del Control Interno
Administrativo, pues es una Unidad que presenta problemas de mala practica,
estando la Empresa en un proceso de certificacion de la norma internacional
ISO 9001:2000.

A continuacién se detalla los procesos administrativos que se efectuan en la
Unidad de Control de Calidad:

PROCESO DESARROLLO DEL PROCESO

N°1. El control de calidad de la materia prima se la
Control de Calidad en la | efectua, mediante la calificacion previa de los
recepcion de la materia | proveedores, lo que se hace en la Unidad de
prima. Compras Locales. La recepcion de los materiales se
la efectua en forma estricta, mediante un muestreo
de color y textura; el peso se coteja de acuerdo con
la orden de compra. Se verifica las cantidades de
los bienes y se detecta cualquier mercaderia
dafada o defectuosa para proceder a su devolucion.
Se registra todos los ingresos de la mercaderia en
un formulario interno por triplicado para luego enviar

una copia a Bodega con los bienes recibidos.

N°2. Una vez enviado la mercaderia a Bodega, el
Control de Calidad en el | responsable cuenta e inspecciona y notifica a la
almacenamiento y | Unidad de Contabilidad Ila cantidad recibida y

distribucion de la | puesta en existencia. EI Bodeguero vela por la
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materia prima.

limpieza, control y orden de su lugar de trabajo, asi
como el buen estado y mantenimiento de las
materias primas; ademas, la colocacién y
disposicion de los materiales se lo hace de manera
efectiva, para evitar molestias y pérdida de tiempo al
momento de su distribucion. La distribucion de los
materiales se lo efectia mediante una solicitud
prenumerada elaborada por triplicado, que la emite
la Unidad que requiere los materiales; una copia
conserva la Unidad que elabora la solicitud, otra
para la Bodega y otra a Contabilidad para la

distribucion de costos.

N°3.

Control de Calidad en la
reproduccion de
bocetos en la Unidad de
Disefio.

De la orden de compra emitida por el cliente, en la
cual se plasma el boceto con todas Ilas
especificaciones de la prenda, se trabaja sobre los
mismos en un programa de disefio llamado
ilustrador, considerando todas las especificaciones y
los patrones de calidad emitidos por el cliente.
Luego que la disefiadora ha redisefiado el boceto,
traslada toda la informacion en la ficha técnica, para
luego enviar al cliente via e-mail para su aprobacion.
Si aprueba el cliente, el Gerente de Produccion se
reune con todos los Jefes de las unidades de
produccion para analizar el proceso de la prenda,
considerando la descripcidon de la prenda, los
materiales, la materia prima, el corte y los acabados.
Una vez que se han puesto de acuerdo, se procede
a elaborar la muestra fisica para proceder a enviarla
al cliente para su aprobacion. Si el cliente esta
satisfecho con la muestra se procede a elaborar la

orden de produccion.
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N°4.
Control de Calidad en la
de

peliculas en la Unidad

elaboracion las

de Diseno.

Si dentro de las especificaciones solicitadas por el
de
las
ya
colores,

cliente existen prendas que requieren

estampado, la disefadora
de

aprobados por el cliente,

trabaja con

referencias los bocetos redisefiados
revisando
ubicaciéon del gréafico, tamano y logotipos. Una vez
que elabora las peliculas de los graficos procede a
chequear y analizar con los patrones de calidad
emitidos por el cliente, para proceder a imprimir las
peliculas, las cuales deberan ser nitidas. Luego se
procede a enviar la solicitud de peliculas con las
Unidad de

especificaciones técnicas a la

Estampacion.

N°5.
Control de Calidad en el
tendido y corte de la
tela.

Una vez recibida la orden de produccién en la cual
se indica el color, el numero de las tallas, el peso de
la tela y las observaciones del corte, el Cortador con
muchos afos de experiencia considera todas estas
especificaciones y procede a tender la tela en la
mesa de corte, la cual cumple con todas las
especificaciones técnicas en nivelacion, limpieza y
empate. Luego, se colocan los moldes sobre la tela
para calcular el rendimiento de la misma, se tiende
las capas una sobre otra y se procede al corte que
se lo efectua con mucho cuidado y precision. Una
vez cortado se pesa por tallas y se registra en la
orden de produccién; la original es enviada a la
Unidad de Confeccion con las prendas cortadas y

clasificadas por tallas y colores.

N°6.
Control de Calidad en la

Unidad de Confeccidn.

Recibido el boceto, la muestra fisica, la orden de
produccion con todas las especificaciones y las
prendas cortadas ya clasificadas por la Unidad de

Corte, se procede a la confeccion de las prendas. La
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Unidad de Confeccion esta divida en dos estaciones
de

distribuyen por tareas y en secuencia entre

trabajo; estas estaciones de trabajo se
las
operarias para evitar los cuellos de botella y los
tiempos improductivos. Cada estacion de trabajo se
integra por diez operarias, quienes se
responsabilizan por varias tareas, es decir cada vez
que una obrera termina una tarea se desplaza al
siguiente puesto donde se requiere ayuda para
La

supervision es meticulosa y continua en cada una

evitar tareas redundantes o innecesarias.

de las tareas y existe una retroalimentacion efectiva

para promover la comunicacion entre las operarias.

N°7.

Control de Calidad en el
tensado de las matrices
Unidad de

Estampacion.

en la

Una vez recibido la copia de la solicitud y las
peliculas por parte de la Unidad de Diseno, se
procede a colocar la malla en el marco, clavandola o
pegandola en éste, para luego tensarla mediante las
prensas manuales 0 maquinaria, considerando las
medidas solicitadas y las especificaciones técnicas

del proceso y del cliente.

N°8.

Control de Calidad en el
gravado de las peliculas
Unidad de
Estampacion.

en la

Para el gravado de las peliculas se procede a
emulsionar la pelicula para obtener la matriz para el
estampado, siguiendo todas las especificaciones
técnicas, las cuales se detallan a continuacion: la
emulsion se efectua en un cuarto oscuro para evitar
el velado de las fotografias, se consideran los
tiempos dependiendo del material que se utilice por
ejemplo: 6 minutos en papel poliéster, 3 minutos en
acetato y 12 minutos en papel bond, previamente
dando un bano de diesel en éste. En la emulsidn se
utiliza algunos quimicos, por lo que se trabaja bajo

parametros técnicos; existe un control riguroso en la
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de

involucrados en estas actividades,

proteccion quienes estan directamente
ademas se
toman todas las medidas de precaucién para mitigar
la contaminacion y peligro al medio ambiente. Una
vez elaborado el estampado se imprime en la
prenda y se envia la muestra al cliente para su

aceptacion.

El control de calidad de los productos en proceso
recibe un tratamiento especial como: la materia
prima que se convierte en prendas semiterminadas
en la Unidad de Confeccibn son evaluadas y
registradas por la Supervisora para comprobar si se
ajustan a las normas esperadas. Una vez que existe
conformidad de las mismas cada responsable de
las estaciones de trabajo clasifica y ordena las
prendas en proceso en su lugar correspondiente.
La mano de obra directa es controlada con las
tarjetas de tiempo de trabajo, las mismas que
permiten documentar las horas-hombre asignadas a
cada orden de produccion en las diferentes
unidades del proceso productivo. Cada tarjeta de
tiempo de trabajo es revisada y aprobada por el Jefe
de la Unidad correspondiente y el Gerente de
Produccion antes de que sea ingresada al sistema

de contabilidad de costos.

N°9.

Control de Calidad de
los productos en
proceso.

N°10.

Control de Calidad de
los Productos
Terminados.

Una vez culminado el proceso productivo, los bienes
terminados son ingresados a la Bodega con su
respectiva orden de produccion y especificaciones;
la persona encargada procede a tarjetear y colocar
el codigo de barras y precios; a su vez con una
Supervisora delegada por parte del cliente revisa

que las prendas estén a la perfeccion, de acuerdo
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con las especificaciones del cliente. Luego, se
procede a doblar y clasificar segun los colores y
tallas para enfundar y colocar en un carton listo para
el despacho. Una vez que esta encartonado se
colocan las identificaciones en la caja y en la guia
de remision; se indica la cantidad, tallas y colores.
Generalmente en la Bodega no quedan productos
terminados, puesto que se trabaja bajo 6rdenes de
produccion y en caso de quedar los sobrantes se

envian a los almacenes para su venta.

N°11.
Capacitacion al
personal de Produccion.

La Gerenta de Recursos Humanos en conjunto con
el Gerente de Produccion, planifica cursos de
capacitacién sobre Control de Calidad, enfatizando
la responsabilidad del equipo por la calidad de su
trabajo. Los temas tratados en los cursos tienen
relacion con las operaciones de control de calidad y
su asignacion a cada una de las operarias; las
acciones correctivas que se aplican para solucionar
los problemas de defectos en cada operacion; y las
instrucciones de rechazo de cualquier componente
defectuoso para su inmediata devolucién a la

estacion correspondiente para que sea reprocesado.
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2.1.2 AREA DE RECURSOS HUMANOS.

En la actualidad, es necesario que la Empresa logre un equilibrio entre sus

recursos humanos y los recursos economicos; de esta forma la fuerza de la

Empresa estara representada por sus recursos financieros y su personal, por

tal razon se requiere que se desarrolle factores competitivos medulares en la

Unidad de Desarrollo del Talento Humano.

A continuacion se detalla los procesos administrativos que se realizan en la

Unidad de Desarrollo del Talento Humano:

PROCESO DESARROLLO DEL PROCESO

N°1. El responsable de la Unidad que requiere del empleado,

Requisicion de | realiza el requerimiento de personal necesario a través

Personal. de una requisicion de personal dirigida a la Gerenta de
Recursos Humanos, quien a su vez analiza, aprueba o
niega el pedido o sugiere una alternativa.

N°2. La Gerenta de Recursos Humanos aprueba el

Aprobacién del | requerimiento si es por reemplazo de una vacante o si es

Requerimiento.

creacion de nuevo cargo, emite y entrega el formulario

de requisicién, en original y copia, al Gerente General.

N°3.
Requerimiento por
reemplazo de una

vacante.

En el caso de reemplazo de una vacante o incremento de
la planta, la descripcidn y perfil del puesto debe ser
tomado del Manual de Funciones. Para esto se considera
primeramente la consecucion interna que se establece en
el reglamento de seleccion interna, que en el caso de no
encontrar candidato idéneo queda a juicio del Area de
Recursos Humanos, definir la fuente de Reclutamiento
pertinente y el proceso de Seleccion, que es similar al

que se detalla posteriormente.

27




N°4.
Requerimiento por
creacion de nuevo

cargo.

Cuando se trata de requerimiento por creacion de cargo
nuevo, el Gerente de Area que solicita debe establecer la
descripcion y  perfil del cargo preliminar. Luego, el
Gerente General analiza el pedido y aprueba o niega el
incremento de personal en la Planta o creacion del nuevo
cargo en el formulario, el mismo que debe ser entregado

en original y copia a la Gerenta de Recursos Humanos.

N°5.
Revision de la
descripcion y perfil
del

para

cargo (sélo
de

puestos

casos
nuevos

que se creen).

Recibido el formulario, la Jefa de Recursos Humanos
concreta una reunién con el Gerente de Area para la
revision de la descripcion y perfil del cargo, de tal
manera que la busqueda vy el proceso de seleccidon se
haga en base al cargo actual, previniendo cualquier
modificacién que se hubiere producido. En el caso de
creacion de cargo, un preliminar de esta informacion se

encuentra en la Requisicion de Personal.

N°6.
Reclutamiento
para creacion de
nuevos cargos y
reemplazo de

vacantes.

Establecida la descripcidon y perfil del cargo para la
creacion de nuevos cargos y para reemplazo de
vacantes, el perfil del cargo se toma del Manual de
Funciones; la Gerenta de Recursos Humanos procede a
aplicar el proceso de reclutamiento, entregando al
responsable de Seleccion el original de la requisicion de
personal aprobada y una copia de la descripcion y perfil
del cargo (si aplica). Luego, el personal de Recursos
Humanos revisa los candidatos potenciales dentro de la
Empresa antes de considerar los candidatos externos. En
el caso de la carencia de los mismos, se considera las
de

contratar personal calificado o no; se solicitan candidatos

fuentes externas, dependiendo la necesidad de

en: Institutos o Colegios Técnicos y Agencias de
Colocacion. Con la definicion de la fuente, la Jefa y/o

Asistente de Recursos Humanos, procede con la
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elaboraciéon del anuncio, tomando en cuenta el formato

estandar de publicacion.

N°7.
Preseleccion de

los candidatos.

Recibidos las hojas de vida de los candidatos, se

procede a la preseleccion, en base al analisis de

solicitudes y hojas de vida de los aspirantes,
contraponiéndola con el perfil del puesto y las bases de
la seleccion establecidas por la Gerenta de Recursos
Humanos y el Gerente del Area, el cual permite evaluar a
los candidatos en los siguientes aspectos: educacion,
capacitacion, psicotécnicas,

experiencia, pruebas

conocimiento y entrevistas. Quienes no cumplan con

estos requerimientos son eliminados.

N°8.
Seleccion de los

candidatos.

Los elegidos son citados, a una entrevista inicial personal
con la Jefa y/o Asistente de Recursos Humanos. De esta
entrevista se espera la eliminacion de aquellos que a
primera vista no satisfacen los requisitos minimos; los
elegidos que resulten de la entrevista preliminar, llenan
con su propia letra la solicitud de empleo. Luego se
procede a verificar las solicitudes y si éstas son
satisfactorias, se califican las carpetas de los candidatos
elegidos, de acuerdo a las condiciones que presenta

cada uno, en comparacion con los requisitos del cargo.

N°9.
Rendicioén de

pruebas.

Las personas seleccionadas pasan a rendir las pruebas
psicotécnicas y de conocimientos de acuerdo a las que
correspondan al cargo seleccionado; las mismas que son
coordinadas con anticipacion considerando todos los
recursos necesarios para efectuarlas.

Con la evaluacién de la carpeta, de la entrevista y de las
pruebas se preselecciona a los candidatos que seran
sometidos a las entrevistas finales, para seleccionar al

aspirante que ha cumplido con todos los requisitos.
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N°10.
Contratacion

personal.

del

Los candidatos seleccionados, son sometidos a una
entrevista con la Gerenta de Recursos Humanos y
posteriormente con el Gerente General, dando como
resultado la seleccién del candidato para el puesto
requerido. Luego se notifica la decision a los candidatos y
se prepara la oferta de trabajo considerando los aspectos
legales y las disposiciones que se hayan establecido en
la Empresa. El candidato firmara el contrato respectivo
de trabajo a prueba por tres meses si esta de acuerdo
con todas las clausulas; inmediatamente se le informara
los detalles del puesto, acuerdos de trabajo, fecha de
iniciacion de labores, salarios y documentacion requerida
para el contrato, lo cual quedara registrado en el registro
de asistencia, para luego incorporarlo a la némina o rol

de pagos.

N°11.
Induccioén

Personal.

al

El responsable de la induccidn, primeramente hace la

presentacion del nuevo empleado, proporciona

informacion referente a algunos aspectos como:

descripcion de la capacitacidon; expectativas de
asistencia, comportamiento y apariencia; condiciones del
empleo, como horarios, periodos de pago; reglas de
seguridad; linea de mando y una explicacion del
propésito y metas estratégicas de la empresa. Luego, el
personal de Recursos Humanos coordina las actividades
de induccion especificas con los Jefes inmediatos para

los nuevos empleados.

N°12.
Evaluacion

Desempefio.

de

En la fecha que la Gerencia General considere, la Jefa
de Recursos Humanos, emite un memorando dirigido a
los Jefes inmediatos, informa acerca de la iniciacién del
proceso de evaluacion del desempefio, otorga un plazo
maximo de cuatro dias calendario, o del primer dia

laborable posterior a este lapso y explica brevemente los
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objetivos a cumplir con la evaluacion, indicando que la
guia de evaluacion sera el presente instructivo. Entrega
los formatos de evaluacion del desempefio que
correspondan, al numero de empleados que el Jefe
Inmediato tenga bajo su responsabilidad. El Jefe
Inmediato, recibe el memorando junto con los formularios
y lee el respectivo instructivo, llena un formato de
evaluacion del desempeno, por cada empleado a su
cargo, detallando en cada campo de la seccion los datos

del empleado.

N°13.

Capacitacion.

Luego de realizada la evaluacion de desempefio, se
realiza el analisis de competencias del personal,
estableciendo las necesidades de capacitacion del
mismo. Para esto se agrupa las competencias similares
y se establece el numero de participantes por grupos de
competencias. Se procede a elaborar un presupuesto
de capacitacion. Luego, se receptan las propuestas de
capacitacion. Se elabora el plan de capacitacién en base
a niveles de desarrollo de competencias. Se solicita la
aprobacion del plan a la Gerencia General. Si es
aprobado se ejecuta el plan de acuerdo al presupuesto
asignado y a los periodos aprobados por Gerencia
General. Posteriormente, se evalua el impacto de la
capacitacion y la efectividad de la capacitacion. Se
efectua el seguimiento y control de la capacitacion.
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2.1.3 AREA DE FINANZAS.

El Area de Finanzas en la Empresa tiene como objetivo el administrar y

controlar los recursos econdmicos y financieros que soportan las actividades en

todas las Unidades de la Empresa; dentro de éstas Unidades podemos

encontrar la Unidad de Compras Locales, la cual surge como una necesidad

de controlar todas las adquisiciones que se realizan, ya sea para el proceso de

produccion o para el funcionamiento de las operaciones de tipo administrativo.

Por lo anteriormente sefialado, a continuacion se describen los procesos

administrativos que se realizan en la Unidad de Compras Locales:

PROCESO

DESARROLLO DEL PROCESO

N°1.
Recepcion de la
solicitud de

requisicion.

Para iniciar una compra, cualquier Unidad de la Empresa
emite una solicitud de requisicion. Esta emision debe surgir
por una necesidad especifica. Una vez detectada la
necesidad, la Unidad solicitante, completa una solicitud de
los bienes a ser comprados y envia una copia a la Unidad
de Compras Locales, con el fin de proporcionar una base
para preparar el pedido de compra serialmente numerado.
La solicitud debe incluir una descripcion precisa del tipo y
cantidad de los bienes o servicios deseados.

N°2.
Solicitud de
proformas de los

Una vez que se han recibido las propuestas, minimo de tres
Jefe de

conjuntamente con la Gerenta Financiera, proceden a

proveedores, el la Unidad de Compras,

proveedores. evaluar las propuestas obtenidas; este analisis se lo realiza
desde el punto de vista de calidad del producto, precio,
tiempo de entrega, facilidades de crédito y garantias.

N°3. Una vez que se ha definido el proveedor, se procede a

Generacion de la
Orden de

Compra.

elaborar la orden de compra para enviarla al proveedor
seleccionado, pero previamente a ésto se obtiene la firma

de autorizacién y aprobacion por parte de la Gerenta
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Financiera.

N°4.

Recepcion de la

Una vez recibida la copia de la orden de compra, el

responsable de recibir las mercaderias en la Unidad de

mercaderia. Compras Locales, verifica las cantidades de los bienes
recibidos, controla las mercaderias dafiadas o defectuosas,
para posteriormente remitir la mercaderia a la Bodega.

N°5. Los bienes que se reciben y que previamente se han

Remision de la

mercaderia a la

verificado que corresponda a la orden de compras realizada

y de acuerdo a la factura respectiva, se la remite a la

Bodega. Bodega para su respectivo ingreso fisico.
N°6. El responsable de la recepcién da conformidad de lo
Envio de la|recibido y envia los siguientes documentos: copia de la

documentacion a
Cuentas por
Pagar para su

registro contable.

orden de compra, factura original del proveedor y el informe
de recepcién a la Unidad de Cuentas por Pagar para su
registro contable en el diario auxiliar y la generacién del
recibo de retenciones en la fuente, haciendo la clasificacion
y codificacion de los bienes recibidos a fin de registrarlos en
activo fijo,

la cuenta correspondiente de inventario,

suministros o gasto por servicio.
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2.1.4 AREA DE COMERCIALIZACION.

El estudio de mercado representa la base de los prondsticos mercantiles, en
consecuencia la investigacion de mercados conduce a definir el tipo de
consumidor que atendera la Empresa, el volumen de negocios por producto,
los sistemas promocionales y los precios; en este contexto es importante
mencionar las actividades emprendidas para garantizar el contacto directo,
personal y permanente con los consumidores finales o distribuidores, entre las
cuales destacan la atencion al cliente y la entrega oportuna de los productos
(venta personal directa y distribucion, que incluye los servicios de

intermediacién) que esta a cargo de la Unidad de Ventas Locales.

A continuacién se detalla los procesos administrativos que se efectuan en la

Unidad de Ventas Locales:

PROCESO DESARROLLO DEL PROCESO

N°1. Los diferentes vendedores estableceran las
Visitar a los clientes | actividades  respectivas para identificar las
para ofertar los | necesidades del cliente e influir en las decisiones de
productos. compra Yy verificar la capacidad de la Empresa para
cumplir con lo acordado. Se registran los
requerimientos del cliente en: solicitud de cotizacion
para contratos y se hace el seguimiento continuo al

cliente hasta lograr la venta.

N°2. Los vendedores concretan la venta con la firma de un
Obtenciéon de los | contrato, pues de esto depende la comision que
pedidos o contratos | recibiran. En el contrato se especifica los precios,
de venta. procedimientos de entrega, rutinas de inspeccion y de

aceptaciéon, método de liquidar los avances y otros

detalles.
N°3. Antes de procesar los pedidos de ventas para clientes
Aprobacion del | nuevos, la Unidad de Crédito y Cobranzas debe
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Crédito.

determinar si los bienes deben ser despachados al
cliente en una cuenta abierta; para esto se evalua la
solvencia economica del cliente, las referencias
comerciales, las garantias que podria emitir y se
verifica si consta en la Central de Riesgo. El
responsable de esta Unidad reporta a la Tesorera y
ésta a su vez a la Gerenta Financiera, quien de
acuerdo a las politicas establecidas de crédito y a los
resultados obtenidos para la obtencion del crédito, se
procede a concederlo. Para los clientes existentes se
aplica los plazos de crédito de 30, 60 y 45 dias. En
ventas como colegios y otros que el vendedor
considere pertinente se exige el 50% de anticipo

sobre contratos.

N°4.
Envio de los contratos
o pedidos de ventas a

la Unidad de
Facturacion para la
elaboracion de las

facturas de venta.

Una vez que el vendedor cierra un contrato de venta y
se ha considerado todos los pasos anteriores, este
contrato es enviado a la Unidad de Facturacion para
que se proceda a la elaboracion de la factura de
venta. Considerando los documentos de despacho,
los pedidos de venta de los clientes y las
notificaciones de cambios en el caso que los hubiere.
También se aplica los valores y descuentos de

acuerdo a la listas de precios.

N°5.
Servicio Post-Venta.

En la Unidad de Ventas Locales se llevan a cabo
actividades que implican el seguimiento del cliente en
relacion con la garantia del producto dentro de los
plazos acordados. A mas de resolver cualquier
inquietud que tengan los clientes en cuanto a

inventarios, listado de precios, descuentos, etc.
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2.2 ANALISIS EXTERNO.

El analisis externo implica la consideracion de las fuerzas ambientales que
nutren o restringen la capacidad competitiva y en segundo lugar la importancia
de precisar las verdaderas posibilidades de la Empresa, para encarar de
manera apropiada la competencia de compafias nacionales, con el fin de
concretar las fortalezas, debilidades, amenazas y fortalezas en el terreno
comercial. Estas fuerzas ambientales se alinean precisamente desde un marco

macroecondmico y microambiental.

2.2.1 INFLUENCIAS MACROECONOMICAS.

Las variables que afectan de manera significativa el comportamiento de la
Empresa son de dos clases: las que dependen de la administracion
denominada controlables y las que no, denominadas no controlables; éstas
ultimas representan graves riesgos o amenazas para la Empresa, por tal razén
merecen un analisis concienzudo de los factores mas importantes que la

componen:

Factor Politico.
Factor Econdmico.
Factor Social.

Factor Tecnoldgico.

ASERNEE N NN

Factor Legal.

2.2.1.1 FACTOR POLITICO.

Los factores politicos estan incidiendo de manera significativa en el
comportamiento interno de la Empresa, debido a los ultimos acontecimientos
que se han producido en el pais, generando incertidumbre en la toma de
decisiones. Las politicas comerciales adoptadas por el actual gobierno con

respecto a ser miembro del MERCOSUR generan expectativas en el sector
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manufacturero, puesto que se habla de un crecimiento sostenido en las
exportaciones, a través de la firma de acuerdos de liberacion, que otorgan

preferencias arancelarias para el acceso de los productos a distintos mercados.

El fortalecimiento del comercio multilateral con los paises de la CAN, el
aprovechamiento del acuerdo de complementacion con Chile (ACE 32), la
Negociaciéon CAN-Unién Europea y cualquier otro convenio comercial que se
negocie con paises o bloques comerciales con el Ecuador, seran los pilares

para que el sector manufacturero incremente su comercio internacional.

La decision de la no firma del Tratado de Libre Comercio (TLC), como una
medida para proteger nuestros productos nacionales y los acuerdos realizados
por Peru y Colombia, quienes gozan de preferencias arancelarias, a mas de
contar con un costo de mano de obra barata, ponen a los productores locales

en desventaja, puesto que pierden competitividad.

2.2.1.2 FACTOR ECONOMICO.

Es evidente que la salud de la economia de nuestro pais afecta el desempefio
de la Empresa. Las variables econdémicas adoptadas por el gobierno actual,
inciden directa o indirectamente sobre la estructura de costos, por ello, deben
considerarse al fijar los precios. De la misma manera, las perspectivas de las
autoridades econdmicas en cuanto a bajar la tasa de interés y disminuir las
comisiones que la banca local cobra a sus clientes ha generado expectativas
positivas en el sector manufacturero, puesto que los costos financieros se
abaratarian, incrementandose la inversién y el consumo y en consecuencia
habria un crecimiento econdmico que se vera reflejado en el Producto Interno

Bruto.
Ademas, es innegable que el dinamismo del mercado recibe la influencia del

poder de compra de los consumidores, que los costos de energia controlados

por las autoridades gubernamentales gravitan sobre los costos y que las
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politicas econdmicas instauradas para emitir la libre competencia en naciones
dirigidas con los preceptos propios de globalizacion, afectan las decisiones

sobre la calidad de los productos y la naturaleza del servicio.

2.21.3 FACTOR SOCIAL.

Los valores sociales y culturales inciden notoriamente en los comportamientos
de consumo y por lo tanto son importantes al definir el camino comercial de la
Empresa. Las consideraciones de tipo cultural dan pie al manejo de la
promocién y la publicidad, al juzgarse conveniente estratificar el mercado
segun el grado de escolaridad y en tal virtud, seleccionar medios que reflejen

los gustos del consumidor en cuanto a revistas, periddicos y espacios radiales.

La Empresa conciente de la importancia de cuidar y proteger nuestro planeta
se une a Fundacién Natura para disenar una linea ecolégica de camisetas con
manifestaciones impresas que persiguen este fin, logrando llegar de esa
manera a los consumidores racionales y reflexivos con productos que se
identifican plenamente con ellos y a la vez establecer un medio de publicidad y

mercadeo.

2.2.1.4 FACTOR TECNOLOGICO.

Los directivos de la Empresa tienen conciencia de que la tecnologia adquiere
cada dia mayor importancia en las decisiones gerenciales y explica, el abismo
econdmico que existe entre las naciones desarrolladas y las naciones en
desarrollo. Por tal razén hace 4 afios se implementd un sistema llamado SIGO
que es un conjunto de programas administrativos, integrado en todos los
sistema del negocio, con el objetivo administrar en forma eficiente la Empresa,
lo que permite gestionar de mejor manera los procesos administrativos,
contables, productivos y de control, generando informacién precisa para tomar
decisiones, en el minimo plazo, aumentando de esta manera la competitividad

de la Empresa. Ademas, se introdujeron implementaciones en los procesos de
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comunicacion, lo que permite una comunicacion mas fluida y oportuna entre

clientes internos y externos.

En cuanto a la sustitucion de maquinaria y de nuevos procesos tecnologicos, la
Empresa ha evaluado los actuales procesos tecnoldgicos, considerando varios
factores como: la limitacién del gasto, la adquisicion hace dos afos de
maquinas de coser industriales (costura recta y overlock), elasticadoras,
recubridoras y equipos de confeccion y estampado, determinando que éstos se
encuentren dentro de los parametros permisibles, con un adecuado

mantenimiento, por lo que se considera que no es necesario actualizarlos.

2.21.5 FACTOR LEGAL.

La Empresa esta sujeta al cumplimiento de las leyes y regulaciones
constituidas por su actividad econdémica. Las obligaciones legales que tiene la

Empresa a continuacién se detallan:

En Materia Tributaria la empresa esta obligada a presentar su declaracion y
pago del IVA dentro de los plazos determinados por SRI, asi como también el
pago del impuesto a la renta, el cual se pagara sobre su base imponible el
25%. En este contexto es importante mencionar el pronunciamiento del Jefe de
Estado en cuanto a una disminucién del IVA del 12% al 10%, lo que generaria
buenas expectativas para el sector manufacturero, puesto que habria mas

consumo, mayor inversidn, ya que es un incentivo para los productores locales.

En cuanto a las Patentes Municipales la Empresa ha cumplido a cabalidad con
los permisos municipales para su funcionamiento, considerando plazos y

demas disposiciones que emita el Distrito Metropolitano de Quito.
En Materia Laboral la Empresa cumple a cabalidad con lo dispuesto por el

Cddigo de Trabajo y el IESS, pagando cumplidamente en los plazos acordados

todos los beneficios de Ley que les corresponden a los empleados.
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2.2.2 INFLUENCIAS MICROAMBIENTALES.

2.2.2.1 CLIENTE.

Los clientes principales de COTEASA S.A. a quienes se les factura en grandes
volumenes de pedidos son los distribuidores de las principales cadenas

comerciales, siendo que entre éstos tenemos:

v" De Praty Quito.
v" Importadora El Rosado Quito.

v' Sr. Carlos Yasbert linea ecoldgica en Las Islas Galapagos.

Las instituciones educativas a quienes se les factura por pedidos especificos y

que generalmente lo hacen en época de entrada escolar como:

v Colegio Americano.
v Colegio Presentacion.
v" Colegio Einsten.

v Liceo Ortega.

Las Empresas Privadas a quienes se les factura por érdenes especiales y que

generalmente hacen sus pedidos al inicio del afio como:

v Industrias Alex.

v' Ecuasanitas S.A.

v" Ensambladora de Autos (LADEC).
v

Movistar.
Los consumidores finales a quienes se les comercializa el producto en forma

directa a través de dos locales comerciales ubicados en el Valle de los Chillos.

De acuerdo a la politica de financiamiento se tienen dos tipos de clientes:
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v" De contado: pago inmediato al momento de la compra.
v' A Crédito: se difiere el pago, puede ser de dos formas: Pago Total a 30

dias factura y pago parcial en cuotas es decir a plazos: 45 y 60 dias.
2.2.2.2 PROVEEDORES

Existe una base de datos para seleccionar y calificar a los proveedores, con el
objetivo de vincularlos en las estrategias del negocio, ya que su accionar incide

en las actividades internas de la Empresa.

Existen dos tipos de proveedores:

LOS DE BIENES: Materia Prima:
v' Telas: Single Jersey, Indutexma, Protela.
v" Hilos: Sr. Ilvan Rodas (Persona Natural).
v Quimicos: Alemana de Serigrafia.
v Botones: Botoperlas.

Suministros de Oficina: Oficenter Cia. Ltda.
Equipos de Oficina: Alvasum.
Maquinaria: Sermacosa S.A.

Material de Empaque: Scanpack.

LOS DE SERVICIOS:

Transporte: Sr. Patricio Cevallos.
Comunicacion: Andinanet S.A.

Capacitacion: Aguirre & Asociados Cia. Ltda.
Seguros: Ecuasanitas S.A.

Prestadores de servicios médicos: Fundacion Vista para Todos.
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2.2.2.3 COMPETENCIA.

Pese a que la empresa tiene 25 afos en el mercado, es poca reconocida en la
industria manufactura, su participacion en el mercado no es muy significativa

en comparaciéon con las grandes Empresas que forman parte de este sector.

A continuacién los principales competidores que tienen mayor participacion en
el mercado y que compiten en base a la innovacion del producto, capacidad de
recursos y otras acciones como para lograr la diferenciacién del producto
(servicio al cliente muy extenso, campafas publicitarias y eficientes canales de

distribucion):

Empresas Pinto S.A.
Ecuacotton S.A.
Confecciones Recreativa FIBRAN.

Pasamaneria.

AR NEENEEN

Industria Piolera Ponte Selva S.A.

A esto se suma la invasion de productos provenientes de la China y el
Contrabando que han afectado al sector manufacturero en forma significativa.
El total de contrabando textil es de 72 millones anuales segun estudios
realizados por la Camara de Industriales de Pichincha. Mientras que la invasion
de los productos chinos, considerando que nuestro mercado es reducido, ha
provocado una sobreoferta de productos a bajo costo y de mala calidad que

dejan sin mercado a la produccion nacional.

2.2.2.4 PRECIOS.

Como la Empresa ha determinado su mercado objetivo, la cual se la cataloga
como demanda primaria utiliza la estrategia de liderazgo en costos, que es un

conjunto de acciones integradas, disefiado para fabricar productos al costo mas
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bajo en relacién con los competidores y con caracteristicas que son aceptadas

por los clientes.

Si bien es cierto que la Empresa no ocupa una importante ubicacion en la
participacion del mercado, se ha mantenido a pesar de las adversidades que

ha tenido que enfrentar.

Coteasa comercializa sus productos a clientes tipicos de la industria, por lo que
sus productos son estandarizados sin aditamentos. La implantacion exitosa de
esta estrategia requiere de un enfoque sélido en la reduccién de costos, por lo
que se encuentran en el proceso de la certificacion de Calidad ISO 9001:2000;
lo que va permitir utilizar toda la capacidad instalada de produccién, un
estrecho control sobre los costos y los gastos generales, asi como mediante la
reduccion al minimo de los costos en areas como servicios, fuerza laboral,

investigacion y desarrollo.
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CAPITULO 1l

3. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.

3.1 MISION.

“Producir y comercializar nuestros productos en las principales ciudades del
pais, mediante estrategias que coadyuven al crecimiento sostenido de
operaciones, que estimulen el desarrollo del personal, que contribuyan a
satisfacer las exigencias de los consumidores y que auspicien coeficientes

competitivos de rendimiento a los accionistas.”

3.2 VISION

“Ser una Empresa lider en el mercado nacional e internacional en la confeccién
de prendas en tela de punto, satisfaciendo los requerimientos de nuestros

clientes.”®

3.3 OBJETIVOS.

Produccion.

Obtener un conocimiento profundo del proceso de produccion, mediante la
implementacion del Sistema de Control Interno Administrativo, lo que revelara
los errores cotidianos que se presentan y la falla de los controles existentes,
permitiendo tener elementos de juicio para poder emitir las recomendaciones

de mejoramiento del caso.

Talento Humano.
Analizar la metodologia y los controles establecidos en los programas de:
capacitacion y desarrollo, evaluacion de desempefio y administracion de

> Cultura Organizacional de la Empresa, pagina N° 4, 2005.
® Cultura Organizacional de la Empresa, pagina N° 5, 2005.
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compensaciones, mediante la implementacion de un Sistema de Control
Interno Administrativo, lo que permitira encontrar los problemas que afectan

directamente el desempefio organizacional.

Finanzas.
Tener conocimiento sobre los objetivos, politicas, estrategias y controles, lo
que permitira plantear la implementacién de un Sistema de Control Interno

Administrativo que esté de acuerdo al direccionamiento funcional del area.

Comercializacion.

Hacer una evaluacién de los procedimientos y controles que se aplican en ésta
area, para poder determinar si son eficaces y si éstos fueron disefiados de
acuerdo con las politicas mercantiles sobre precios, publicidad, promocion y

distribucion.

3.4 POLITICAS.

Produccion.

v' Destinar mayores recursos a la investigacion para mejorar la eficiencia,
incentivar la calidad de los productos, incrementar el empleo de la
capacidad instalada y disminuir los costos.

v' Al culminar cada afo la Empresa debe disponer de inventarios de
productos terminados con los cuales respaldar las ventas previstas para
el primer trimestre del afio siguiente.

Talento Humano.
v' El programa integral de capacitacion para el proximo afio se lo realizara

en base a una evaluacion de necesidades: organizacion, tareas y

personas.
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v

Control mas estricto del desempefio personal.

Finanzas.

v

v

Politica de Liquidez.- Mantener un saldo minimo en la cuenta corriente
considerando el nivel donde se equipara el costo y la rentabilidad.
Compromisos de deuda.- Los compromisos vigentes al culminar este

afo se cancelaran en el primer trimestre del proximo afo.

Comercializacion.

3.5

SR NEENEEN

Satisfacer las necesidades del cliente mediante el mejoramiento
continuo y cumplimiento de sus requerimientos.
Desarrollar campanas de publicidad convincentes para llegar a los

posibles segmentos del mercado nacional.

ESTRATEGIAS.

Crecer mediante la concentracion de esfuerzos y recursos en la
produccion y venta.

Realizar programas intensivos de adiestramiento al personal de ventas y
crear nichos de mercados en lugares donde es factible desplazar
competidores.

Los programas de producciéon deben ser congruentes con las
expectativas de ventas y los programas de abastecimiento compatibles
con la programacion de la produccion.

Promociones constantes al canal de distribucion y consumidores finales.
Mayor participacion en las ferias nacionales y eventos comerciales.
Atencion personalizada al cliente, mediante el seguimiento continuo.
Publicidad de marcas y disefios de las prendas en medios masivos de

comunicacion.
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3.6 PRINCIPIOS Y VALORES.

Honestidad.- Todos los actos en el comportamiento de los empleados
comulgaran con la verdad y con una actitud responsable, honrada

comprometida y productiva, dentro y fuera de la empresa.

Servicio.- Realizar los actos necesarios para que los clientes reciban el mejor
producto en concordancia con sus expectativas, bajo cualquier circunstancia.
Tener una actitud positiva buscando siempre un solo objetivo: calidad.
Lealtad.- Los empleados de COTEASA S.A. demostraran una actitud positiva y
de fidelidad a la empresa. Su comportamiento dentro y fuera de la empresa
debera ser buscando no daiar el prestigio e imagen de la misma.

Excelencia.- En todo lo hacemos.

Conducta Etica y moral.- En todo momento y en todas nuestras relaciones.

Innovacion.- En todas las areas de nuestro negocio como medio para alcanzar

y sostener el liderazgo.
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CAPITULO IV

4. PROPUESTA DE IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE
CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO EN LA UNIDAD DE
CONTROL DE CALIDAD.

4.1 EVALUACION DEL CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO.

Existen algunas metodologias utilizadas para evaluar el Control Interno

Administrativo, entre las cuales se mencionan:

Evaluacion del Control Interno por el Método Narrativo.

Consiste en elaborar un papel de trabajo en el cual se narre en forma escrita, el
Control Interno del componente evaluado. Sera importante al final de la
narracion, resaltar analiticamente las fortalezas y debilidades encontradas,
sefalando la efectividad de los controles existentes.

Evaluacion del Control Interno por el Método Grafico.

Se lo realiza a través de flujogramas, los cuales son la representacion grafica
del conjunto de operaciones relativas a una actividad o sistema determinado;
su conformacion se la realiza a través de simbolos convencionales.
Evaluacién del Control Interno por el Método COSO.

Committee Of Sponsoring Organizations. El Informe COSO, brinda el enfoque
de una estructura comun para comprender al control interno, el cual puede

ayudar a cualquier entidad a alcanzar logros en su desempefio y en su

economia, prevenir pérdidas de recursos, asegurar la elaboracién de informes

48



financieros confiables, asi como el cumplimiento de las leyes y regulaciones,

tanto en entidades privadas, como en publicas.

Evaluacion del Control Interno por el Método Cuestionario.

El método utilizado para la evaluacion del Control Interno Administrativo en la
Unidad de Control de Calidad es el Método del Cuestionario, el cual permite
identificar las fortalezas y debilidades que se encuentran en los procesos
administrativos actuales, logrando de esta manera tener conocimiento sobre si
los controles han sido puestos en operacion; es decir, si el control realmente
existe y estda en uso. Esta actividad permitira obtener evidencia sobre la
efectividad de operacion de los diversos controles, la cual esta relacionada con
la forma como se aplica un control, la consistencia con la cual éste se aplica y
quién aplica el control, asimismo se puede establecer en qué procesos no

existen controles.

Esta metodologia consiste en la formulacién de preguntas sobre los controles
que se aplican en cada uno de los procesos de esta Unidad, de tal manera que
una respuesta afirmativa indica la calidad de los controles y una respuesta

negativa generalmente indica las debilidades en los procesos de control.

La excepcién.- En ciertas ocasiones una respuesta negativa determina una

calificacién éptima y una respuesta positiva lo contrario.
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UNIDAD DE CONTROL DE CALIDAD

CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

ADMINISTRATIVO.

PREGUNTAS

RESPUESTA

PUNTAJE

Si

NO OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

1.- iLos
proveedores de la
materia prima son
seleccionados bajo
criterios técnicos?

2.- ;Existe la debida
aprobacion por parte
de un alto directivo
en la calificacion de
los proveedores?

3.- ¢La recepciéon de
la materia prima se
la efectua con el
debido cuidado y su
registro es el
adecuado?

4.- ¢ Existe un
mantenimiento,
orden y control en el
almacenamiento y
distribucién de las
materias primas?

5.- ¢La distribucion
de las materias
primas se la efectua
mediante solicitudes
prenumeradas?

6.- ¢ Existe un patrén
de calidad para la
reproduccion de los
bocetos?

7.- ¢ Existen
especificaciones
técnicas
establecidas en la
Empresa para la
reproduccién de los
bocetos?
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PREGUNTAS

RESPUESTA

Si

NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

8.- ¢El personal en
la Unidad de Disefio
recibe capacitacion
continua para estar
al dia en las
tendencias de la
moda?

No se han
definido los
Ccursos de
capacitacién para
este propdsito por
falta de
presupuesto.

9.- ¢EIl personal en
la Unidad de Disefio
es seleccionado en
base a sus
conocimientos
técnicos y
experiencia?

10.- ¢ Existe una
retroalimentacion
continua con el
cliente en la
reproduccion de los
bocetos?

11.- ¢Existe wuna
comunicacion eficaz
en las Unidades de
Produccion antes de
elaborar  cualquier
orden de
produccion?

12.- ¢Existe un
manual de politicas
en el cual se refleje
las guias de accion
generales que tiene
la Empresa?

13.- ¢Se modifican
las politicas y
procedimientos
cuando es
necesario?

No existen
cambios en estos
temas por parte
de los altos
directivos.
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PREGUNTAS

RESPUESTA

Si NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

14.- iExiste un
manual de normas y
procedimientos en el
cual se establezcan
las pautas
especificas a seguir
en cada una de las
Unidades que
comprende el Area
de Produccion?

15.- ¢iExiste un
patron de calidad en
la elaboraciéon de
peliculas cuando se
requiere  estampar
las prendas?

16.- ¢iExiste un
seguimiento

continuo en todo el
proceso de
produccion por parte
de la Unidad de
Control de Calidad?

17.- ¢Los equipos y
maquinarias que se
utilizan en todas las
Unidades del
proceso productivo
reciben un
adecuado
mantenimiento?

18.- ¢Los equipos,
y maquinarias
utilizados en todas
las Unidades del
proceso productivo
cumplen con todas
las especificaciones
técnicas para su
uso?
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PREGUNTAS

RESPUESTA

Si

NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

19.- ¢ La distribucion
de los equipos vy
maquinarias en las
diferentes Unidades
del proceso
productivo es
adecuada para
realizar el trabajo de
manera correcta?

No se planifico la
distribucion de la
maquinaria en
forma efectiva.

20.- ¢El personal
que labora en el
Area de Produccion
tiene delimitada sus
funciones?

21.- ¢Se hace
seguimiento en el
cumplimiento de las
técnicas y
especificaciones en
el proceso de
tensado de
matrices?

22.- ;Los quimicos y
materiales utilizados
en el gravado de
peliculas en la
Unidad de
Estampacion cumple
con las
especificaciones
técnicas para su
uso?

23.- ¢ Existen
instructivos de
proteccion en el
manejo de los
quimicos y se toman
medidas de
precaucion para
mitigar la
contaminacién?
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PREGUNTAS

RESPUESTA

Si

NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

24.- ;Se
evaluaciones
periddicas en la
Unidad de Control
de Calidad para
determinar si los
objetivos estan
siendo alcanzados?

hacen

No se han
efectuado
evaluaciones  por
falta de tiempo y
porque se
desconoce.

25.- ;Los
empleados cumplen
con las tareas
planeadas
mensualmente?

26.- 4El Sistema de
Informacién de las
Unidades de: Corte,
Confeccion, Diseno
y Estampacién estan
vinculadas de forma
agil y oportuna con
la Unidad de Control
de Calidad?

27.- Se
reuniones
semanales en las
cuales participe todo
el personal del Area
de Produccion?

hacen

28.- ;Se hacen
informes mensuales
en la Unidad de
Control de Calidad
para la toma de
acciones
correctivas?

Esta practica no se
la tiene en Ila
Empresa.

29.- ;Se cumple las
leyes y normas de
administracién en lo
referente a
seguridad e higiene
en el trabajo?
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RESPUESTA PUNTAJE | PUNTAJE

PREGUNTAS Si No | OBTENIDO OPTIMO OBSERVACIONES
30.- ¢ Mantienen En la actualidad se
planes o seguros tiene un contrato
para  salvaguardar X 3 3 con Seguros
las maquinarias y Pichincha.
los equipos de
produccion?
31.- 4ElI personal
operativo esta
entrenado para X 2 2
llevar a cabo varias
tareas?
32.- (Existe una
comunicacion eficaz X 2 2
entre produccion y
ventas?
33.- ¢Se efectuan Se efectuan
evaluaciones y pruebas para cada
pruebas previas de prenda y asi
las prendas antes de aseguran la
enviar al cliente para conformidad
su aprobacion? X 2 2 esperada con los

patrones de control
de calidad.

34.- ¢La produccion
se la hace en
cantidades
apropiadas y de
conformidad con los X 2 2
programas de
produccion 'y sus
especificaciones?
35.- ¢Se utiliza un Si, se efectua una
patron o modelo de ficha técnica para
documentos para X 2 2 este propésito.
comunicar las

especificaciones de
las prendas?
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RESPUESTA PUNTAJE | PUNTAJE
PREGUNTAS Si NO OBTENIDO | OPTIMO | OBSERVACIONES

36.- ;Se utilizan La orden de

documentos ya produccion  se

establecidos para utiliza para este

preparar y comunicar X 2 2 propésito.

los planes de

produccion?

37 .- ¢ Existen Siempre se

programas de coordina los

operaciones para programas de

minimizar las produccion con

existencias y asegurar X 2 2 las previsiones

la disponibilidad de ventas.

suficiente de las

prendas de una forma

oportuna?

38.- . Se hacen Por el momento

auditorias internas no; pero hace

periddicas como X 0 2 unos meses Si

medida de deteccion? se realizaban.

39.- ¢Existe una

Politica de Calidad

emitida por la X 3 3

Gerencia General?

40.- . Se hacen Esta practicas

evaluaciones se efectuaban

periodicas del hace  algunos

cumplimiento de las meses; pero

Normas ISO en la X 0 2 ahora no, ya

Unidad de Control de que el proceso

Calidad? de certificacion
se encuentra
paralizado.

41.- ;Existe una

actitud positiva de la

Gerencia de

Produccion con

respecto a las X 2 2

libertades y

responsabilidades de

las operarias para

desarrollar sus

tareas?
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RESPUESTA PUNTAJE | PUNTAJE

PREGUNTAS S| NO | OBTENIDO | OPTIMO | OBSERVACIONES
42.- ;La Gerencia
General crea una
conciencia de X 3 3
compromiso en todos
los niveles de la
Empresa en la gestion
de la calidad?
43.- ;Existe una Existia una
coordinacion de coordinacion de
gestion de calidad gestion hace
para la obtencién de algunos meses;
la Certificaciéon de las X 0 2 pero ahora ya
Normas ISO? no.
TOTAL 80 100

RANGOS PARA CALIFICACION DE RESULTADOS

REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE

0 | 60 61 | 80 81 | 91 | 100
80

COMENTARIO.

Segun la puntuacién obtenida de 80, los Controles Internos Administrativos que

se mantienen en la Unidad de Control de Calidad, se encuentran dentro de un

rango aceptable (bueno), debiendo realizar ajustes en los controles pertinentes,

con el objetivo de eliminar las fallas evidentes en forma agil, logrando el

mejoramiento de los procesos del control administrativo, lo que generara un

desempefio efectivo de esta Unidad, mediante el logro de una mayor eficiencia

en las operaciones.
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4.2 MEDICION DEL RIESGO DE CONTROL.

La medicién del Riesgo de Control permite establecer e identificar el nivel del
riesgo de control que puede incidir en el logro de los objetivos generales de la
Empresa, permitiendo obtener una vision general de las posibles falencias e

ineficiencias en los controles existentes al momento de ejecutarlos.

Una vez realizada la evaluacion de los procesos de los Controles Internos
Administrativos en la Unidad de Control de Calidad, mediante la aplicacién de
los cuestionarios podemos identificar los diferentes riesgos del Control Interno

que a continuacion se mencionan:

Riesgo Inherente.- El riesgo inherente es la posibilidad de un error material en

una afirmacion antes de evaluar el control interno de la Empresa.

Los factores que afectan el riesgo inherente se relacionan con la naturaleza del
negocio del cliente y su industria, el tipo de operaciones que se realiza y el
riesgo propio de esas operaciones y la naturaleza de sus productos.

Las caracteristicas siguientes son sintomas del riesgo inherente: rentabilidad,
resultados de operacion, problemas de permanencia en el mercado y alta

rotacion.

Un sintoma del riesgo inherente en la Empresa implica el problema de no
ocupar un lugar significativo en el mercado a consecuencia de la limitacién de
sSus recursos econdémicos, frente a las empresas grandes y a factores externos

como el contrabando y el ingreso de productos de origen chino.
Riesgo de Control.- El riesgo de control es el riesgo de que los procesos del

control interno estén incapacitados para detectar o evitar errores significativos

en forma oportuna.
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La tarea de evaluacion del riesgo de control administrativo para el analisis de
nuestro caso, esta intimamente relacionada con el analisis de los procesos,
para lo cual se identifican los controles existentes, lo que permite determinar si
éstos estan disefiados y han sido puestos en operacién para funcionar en
forma efectiva, mediante la utilizacién de los procedimientos y técnicas de
control como: indagacion, inspeccion y observacion. La obtencion del riesgo de

control se lo determina mediante la siguiente formula:

PUNTAJE OPTIMO - PUNTAJE OBTENIDO = RIESGO DE CONTROL

100% - 80% = 20%

RIESGO DE CONTROL = 20%

Conforme al calculo efectuado tenemos un Riesgo de Control del 20%,
porcentaje que fue determinado en base al numero de preguntas que se
efectuaron y de acuerdo al valor que se asign6 a cada una de ellas. El valor
asignado a cada pregunta depende del riesgo al cual esté expuesto el control y
su incidencia en la eficiencia de las operaciones administrativas, de tal manera
que una respuesta negativa resulta ser desfavorable y una respuesta positiva
sera favorable.

El Riesgo de Control obtenido (20%) en la Unidad de Control de Calidad, se
debe especificamente a que en el proceso de capacitacion al personal de
produccion, no se considerdo a la Unidad de Disefo para este proposito,
aduciendo la carencia de recursos economicos, puesto que los temas de
capacitacion para esta Unidad serian diferentes; también es importante
mencionar que no existen evaluaciones periddicas en las que se pueda
determinar si se estan logrando los objetivos planteados, generando
incertidumbre en la toma de decisiones y en las operaciones de la Empresa. A
ésto se suma las politicas y procedimientos emitidos por la Alta Gerencia, las

cuales son rigidas e inamovibles; la errada distribucién de los equipos vy
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maquinas en la Unidad de Confeccion entorpece las actividades cotidianas

causando pérdida de tiempo y malestar entre las operarias.

Ademas, debe aclararse que la paralizacién del proceso de certificacion para la
obtencion de las normas ISO ha incidido en lo indicado, por no haber previsto

los recursos: econémicos, humanos, tiempo y materiales.

Riesgo de Detecciodn.- El riesgo de deteccion es la posibilidad de que los
procedimientos utilizados por los auditores conduzcan a concluir que no existe
un error material cuando de hecho ese error si existe. La determinacion del

riesgo de deteccion se limita mediante la realizacion de pruebas sustantivas.

La determinacion del riesgo de deteccion puede estar relacionado con la
ineficacia de un procedimiento de auditoria aplicado, como las indagaciones al
personal de la Empresa, quienes aseguran cumplir con los procesos de los

controles administrativos de esta Unidad, cuando en realidad no lo hacen.

Riesgo de Auditoria.- Es el resultado de la combinacion de los riesgos
inherente, control y deteccion, que determina si es o no materialmente evidente
en la auditoria, a efectos de la opinién que se realice en cuanto a si existirian o

no salvedades.

Mientras se reune evidencia para evaluar el riesgo inherente y el riesgo de
control, reunen evidencia para limitar el riesgo de deteccion al nivel apropiado.
La determinacién del riesgo de auditoria permite identificar el error material, asi
como la evasidon de los controles internos del cliente y los procedimientos de

los auditores.

El riesgo de auditoria incluye la siguiente férmula que permite ilustrar las
relaciones entre el riesgo inherente, el riesgo de control y el riesgo de
deteccion:

RA% = RI% X RC% X RD%
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4.3 RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL CONTROL
INTERNO ADMINISTRATIVO.

8.- ¢ El personal en la Unidad de Disefio recibe capacitaciéon continua para

estar al dia en las tendencias de la moda?

El Gerente de Produccion en conjunto con la Gerenta de Recursos Humanos
determinan la prioridad de brindar capacitacion al personal de produccién, ya
que éste esta involucrado directamente con el proceso productivo y dado de
que la capacitacion que requiere la Unidad de Diseio es de otra indole,
generaria costos adicionales que no estan considerados en los presupuestos

para este afo, lo que ha limitado la actualizacién en esta Unidad.

13.- ¢ Se modifican las politicas y procedimientos cuando es necesario?

Los altos directivos de la Empresa manifiestan que las politicas y
procedimientos estan bien definidos que se ha considerado la estructura,
cultura e institucionalidad de la misma, por lo que no es necesario hacer
modificaciones o cambios, ya que esto ocasionaria pérdidas de tiempo,

malestar y atrasos en la produccion.

19.- ¢La distribucion de los equipos y maquinarias en las diferentes
unidades del proceso productivo es adecuada para realizar el trabajo de

manera correcta?

La Empresa esta formada por una sola planta con una infraestructura de 5.000
metros cuadrados, en la cual funcionan las areas administrativas y operativas
en forma efectiva, no obstante la equivocada distribucién de los equipos y la
maquinaria en la Unidad de Confeccion ha generado la reduccion del espacio,

pérdida de tiempo y consecuentemente malestar entre las operarias.
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24.- ;Se hacen evaluaciones periddicas en la Unidad de Control de
Calidad en las que se pueda determinar si los objetivos estan siendo

alcanzados?

No se han efectuado evaluaciones periddicas por falta de tiempo y porque se

carece de conocimientos para realizarlas.

28.- ;Se hacen informes mensuales en la Unidad de Control de Calidad

para la toma de acciones correctivas?

Informes mensuales no se efectuan, ya que el responsable de esta Unidad no
tiene conocimientos de como se elabora un informe, pero si lleva
semanalmente un registro de eventos de todos los problemas que se han

suscitado para posteriormente corregirlos con el Gerente de Produccion.

38.- ¢ Se hacen auditorias internas periédicas como medida de deteccion?

Anteriormente se efectuaban, pero en la actualidad ya no se hacen, por la
carencia de los recursos econdmicos y la limitacion del tiempo para realizar
estas practicas, lo que contribuyd a que se paralice el proceso de la obtencién
de la certificacidén de las Normas I1SO.

40.- ;Se hacen evaluaciones periédicas del cumplimiento de las normas
ISO en la Unidad de Control de Calidad?

El Gerente General manifiesta que estas practicas se efectuaban hace algunos
meses, pero en la actualidad no, porque el proceso de certificacion se
encuentra paralizado y sera retomado cuando se tenga todas las condiciones

para realizarlo.
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43.- ; Existe una coordinacion de gestion de Calidad para la obtencién de

la certificacion de las Normas ISO?

Hace algunos meses existia una coordinacion de gestion para la obtencion de
la certificacion de las Normas ISO, lo cual estaba asesorado por la
Certificadora de Sistemas de Gestion de la Calidad, pero en la actualidad por
falta de recursos econdémicos y disponibilidad de tiempo el proceso se ha

paralizado.
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4.4
ADMINISTRATIVO

IMPLEMENTACION

DEL CONTROL INTERNO

PROCESO N° 1

DESCRIPCION DEL PROCESO

de Calidad en la

de la

Control
recepcion materia

prima.

El control de calidad de la materia prima se la

efectia, mediante la calificacion previa de los
proveedores, lo que se hace en la Unidad de
Compras Locales. La recepcion de los materiales se
la efectua en forma estricta, mediante un muestreo
de color y textura; el peso se coteja de acuerdo con
la orden de compra. Se verifica las cantidades de los
bienes y se detecta cualquier mercaderia dafada o
Se

registra todos los ingresos de la mercaderia en un

defectuosa para proceder a su devolucion.

formulario interno por triplicado para luego enviar una

copia a Bodega con los bienes recibidos.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1

Revision de las propuestas

Revisar que las propuestas ganadoras cumplan con

las especificaciones técnicas como calidad, precio,

ganadoras. tiempo de entrega y garantias.

Control N°2 Verificar que en la orden de compra consten las
Verificacion de firmas | firmas autorizadas respectivas del Jefe de Compras
autorizadas. Locales y de la Gerenta Financiera.

Control N°3 Revisar que en el documento emitido por el

Revision de las cantidades
recibidas y deteccién de
mercaderia defectuosa.

responsable de la recepcion, se especifique las
cantidades recibidas, descripcion y peso cotejados
con la orden de compra, asi como también cualquier

eventualidad en cuanto a mercaderia defectuosa.

Control N°4
Verificacion de los registros
de ingreso de la mercaderia.

Verificar que los formularios establecidos para los
registros de ingreso de mercaderia cumplan con
todas las caracteristicas necesarias para este

proceso.
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PROCESO N°2

DESCRIPCION DEL PROCESO

Control de Calidad en el
almacenamiento y
distribucion de  materia
prima.

Una vez enviado la mercaderia a Bodega, el

responsable cuenta, inspecciona y notifica a la
Unidad de Contabilidad la cantidad recibida y puesta
en existencia. El Bodeguero vela por la limpieza,
control y orden de su lugar de trabajo, asi como el
buen estado y mantenimiento de las materias primas;
ademas, la colocacion y disposicion de los materiales
se lo hace de manera efectiva, para evitar molestias
y pérdida de tiempo al momento de su distribucion.

La distribucion de los materiales se lo efectua
mediante una solicitud prenumerada elaborada por
triplicado, que la emite la Unidad que requiere los

materiales; una copia conserva la Unidad que
elabora la solicitud, otra para la Bodega y otra a

Contabilidad para la distribucion de costos.

CONTROLES DESCRIPCION DEL CONTROL
Control N°1 Revisar que se de fiel cumplimiento al Manual de
Revision del Manual de | Procedimientos para el almacenamiento vy
Procedimientos. distribucion de la materia prima.
Control N°2 Comprobar la existencia de formularios que registren

Verificacion de la existencia

de formularios.

los detalles importantes para poder procesar la

informacion.

Control N°3

Revisién de la limitacion de

Revisar el Manual de Funciones del personal a cargo

y evidenciar si éste tiene conocimiento de sus

funciones. responsabilidades y obligaciones.
Control N°4 Verificar los procedimientos que tiene la Empresa
Verificacion de la | para contratar, supervisar y entrenar al personal, con

competencia del personal.

el objetivo de que éste se encuentre suficientemente

capacitado para desarrollar su trabajo.
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PROCESO N°3

DESCRIPCION DEL PROCESO

de Calidad en la

reproducciéon de bocetos en

Control

la Unidad de Diseno.

De la orden de compra emitida por el cliente, en la

cual se plasma el boceto con todas Ilas
especificaciones de la prenda, se trabaja sobre los
mismos en un programa de disefio llamado
ilustrador, considerando todas las especificaciones y
los patrones de calidad emitidos por el cliente. Luego
que la disefadora ha redisefiado el boceto, traslada
toda la informacion en la ficha técnica, para luego
enviar al cliente via e-mail para su aprobacion. Si
aprueba el cliente, el Gerente de Produccion se
reune con todos los Jefes de las Unidades de
Produccion para analizar el proceso de la prenda,
considerando la descripcion de la prenda, los
materiales, la materia prima, el corte y los acabados.
Una vez que se han puesto de acuerdo, se procede a
elaborar la muestra fisica para proceder a enviarla al
cliente para su aprobacién. Si el cliente esta
satisfecho con la muestra se procede a elaborar la

orden de produccion.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1

Revision de los patrones de

Revisar la existencia de los patrones de calidad

emitidos por la Empresa, y si éstos son aplicados en

calidad emitidos por la | el proceso productivo.
Empresa.
Control N°2 Verificar que el personal de la Unidad de Disefio

Verificacion del software de
la Unidad de Diseno.

determine si el software utilizado para este propdsito
opera en forma agil y oportuna.

Control N°3
Verificacion del Manual de

Procedimientos.

del de

Procedimientos para determinar el cumplimiento de

Verificar la  observancia Manual
las actividades que se desarrollan en esta Unidad y si

son consistentes.
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Control N°4

Verificacion de registros que

Verificar que los registros determinen la

retroalimentacién con el cliente y la satisfaccion de la

determinen la | calidad de las prendas, asi como el servicio.
retroalimentacion con el

cliente.

Control N°5 Revisar que en las ordenes de produccion se

Revision de las 6rdenes de

consideren todas las especificaciones y patrones de

produccion. calidad emitidos por el cliente, a mas de los
estandares de calidad emitidos por las Normas ISO.
Control N° 6 Revisar que las 6rdenes de produccién estén con las

Revision y aprobacion de

firmas de autorizacion.

debidas firmas de autorizacion, como las del Gerente
de Produccién y del cliente.

PROCESO N°4

DESCRIPCION DEL PROCESO

de Calidad en la

elaboracion de peliculas en

Control

la Unidad de Diseno.

Si dentro de las especificaciones solicitadas por el
cliente existen prendas que requieren de estampado,
la disenadora trabaja con las referencias de los
bocetos redisefiados ya aprobados por el cliente,
revisando colores, ubicacion del grafico, tamafio y
logotipos. Una vez que elabora las peliculas de los
graficos procede a chequear y analizar con los
patrones de calidad emitidos por el cliente, para
proceder a imprimir las peliculas, las cuales deberan
ser nitidas. Luego se procede a enviar la solicitud de
peliculas con las especificaciones técnicas a la

Unidad de Estampacion

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N° 1

Revision de los pedidos de

Revisar los pedidos de venta, con el objeto de que se

hayan considerado las especificaciones solicitadas

venta. por el cliente en las prendas que requieren de
estampado.
Control N°2 Revisar que las referencias de los bocetos estén ya
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Revision y analisis de las

referencias de los bocetos.

aprobadas por el cliente y cotejados los mismos con
los originales. Analizar que las peliculas elaboradas
estén nitidas y chequeadas con los patrones de

calidad emitidos por el cliente.

Control N°3
Revisién de las solicitudes

de peliculas.

Revisar que las solicitudes de peliculas enviadas por
la Unidad de Diseio a la de Estampaciéon, se
encuentre toda la informacién pertinente, asi como
las especificaciones técnicas, para proceder al

estampado de la prenda.

PROCESO N°5

DESCRIPCION DEL PROCESO

Control de Calidad en el

tendido y corte de la tela.

Una vez recibida la orden de produccién en la cual se
indica el color, el numero de las tallas, el peso de la
tela y las observaciones del corte, el Cortador con
muchos afios de experiencia considera todas las
especificaciones de la orden de produccion, el peso
de la tela y las observaciones del corte, se procede a
tender la tela en la mesa de corte la cual cumple con
todas las especificaciones técnicas en nivelacion,
limpieza y empate. Luego se colocan los moldes
sobre la tela para calcular el rendimiento de Ia
misma, se tiende las capas una sobre otra y se
procede al corte que se lo efectta con mucho
cuidado y precision. Una vez cortado se pesa por
tallas y se registra en la orden de produccion, la
original es enviada a la Unidad de Confeccién con las

prendas cortadas y clasificadas por tallas y colores.

CONTROLES DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N° 1 Verificar los registros de los mantenimientos
Verificacion del | realizados en la maquinaria, muebles y equipos que
mantenimiento de la | se utilizan en el corte de la tela.

maquinaria, muebles y
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equipos.

Control N° 2
Verificacion del cumplimiento
técnico de la maquinaria y

muebles para su uso.

Verificar que la maquinaria y muebles reunen las
condiciones técnicas para realizar en forma efectiva

el corte de las telas.

Control N°3
Verificacion de registros de
las especificaciones del corte

y peso de la tela.

Verificar en la orden de produccion el registro de toda
la informacion pertinente con respecto al corte de la
tela como: rendimiento, peso, cantidad de tallas,

numero de tallas y sobrantes en el caso que se de.

Control N°4
Revision de la calidad del
corte de la tela.

Revisar los registros de control de calidad en la
Unidad de Corte, con el fin de que se hayan
considerado los patrones de calidad emitidos por el
cliente y los estandares de calidad de las Normas
ISO.

PROCESO N°6

DESCRIPCION DEL PROCESO

de Calidad en la

Unidad de Confeccion.

Control

Recibido el boceto, la muestra fisica, la orden de
produccion con todas las especificaciones y las
prendas cortadas ya clasificadas por la Unidad de
Corte, se procede a la confeccion de las prendas. La
Unidad de Confeccion esta divida en dos estaciones
de trabajo; las estaciones de trabajo se distribuyen
por tareas y en secuencia entre las operarias para
evitar los cuellos de botella y los tiempos
improductivos. Cada estaciéon de trabajo se integra
por diez operarias, quienes se responsabilizan por
varias tareas, es decir cada vez que una obrera
termina una tarea se desplaza al siguiente puesto
tareas

donde se requiere ayuda para evitar

redundantes o innecesarias. La supervision es
meticulosa y continua en cada una de las tareas y

existe una retroalimentaciéon efectiva para promover

69




la comunicacion entre las operarias.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1
Verificacion de la distribucion

de las estaciones de trabajo.

Verificar que la distribucion de las estaciones de
trabajo se haya realizado en forma correcta para

evitar cuellos de botella y tiempos improductivos.

Control N°2
Revision de la delimitacion

de responsabilidades.

Revisar la delimitacion de responsabilidades, en la
cual se establezca la segregacion de actividades
para el personal, mediante la utilizaciéon de los
organigramas, disposiciones por escrito o Manual de

Funciones.

Control N°3
Revisién de los registros de
supervision en la Unidad de

Confeccion.

Revisar los registros de supervision en esta Unidad,
para determinar si se lo realiza en forma continua en

cada una de las tareas.

Control N°4
Verificacion de los canales

de comunicacion.

Verificar que los canales de comunicacién se hayan
establecido en forma efectiva, lo que permitira recibir
un mensaje claro por parte de la alta administracion
respecto a que las responsabilidades y actividades

de control se estan cumpliendo.

PROCESO N°7

DESCRIPCION DEL PROCESO

Control de Calidad en el
tensado de las matrices en la

Unidad de Estampacion.

Una vez recibido la copia de la solicitud y las
peliculas por parte de la Unidad de Diseno, se
procede a colocar la malla en el marco, clavandola o
pegandola en éste, para luego tensarla mediante las
prensas manuales o maquinaria, considerando las
medidas solicitadas y las especificaciones técnicas

del proceso y del cliente.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N° 1

Revision de la solicitud de

Revisar que la solicitud de arte y peliculas emitida

por la Unidad de Diseno, se establezca en forma
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artes y peliculas.

clara los colores, tamafo, unidades vy firmas

pertinentes.

Control N° 2
Verificacion del Manual de
Procedimiento en el tensado

de las matrices.

Verificar que se de cumplimiento al Manual de
Procedimientos establecido en el tensado de las
matrices, lo que contribuira al desempeno eficiente

de sus actividades.

PROCESO N° 8

DESCRIPCION DEL PROCESO

Control de Calidad en el
gravado de las peliculas en

la Unidad de Estampacion.

Para el gravado de las peliculas se procede a
emulsionar la pelicula para obtener la matriz para el
estampado, siguiendo todas las especificaciones
técnicas, las cuales se detallan a continuacién: la
emulsion se efectua en un cuarto oscuro para evitar
el velado de las fotografias, se consideran los
tiempos dependiendo del material que se utilice por
ejemplo: 6 minutos en papel poliéster, 3 minutos en
acetato y 12 minutos en papel bond, previamente
dando un bafo de diesel en éste. En la emulsion se
utiliza algunos quimicos, por lo que se trabaja bajo
parametros técnicos; existe un control riguroso en la
de

involucrados en estas actividades, ademas se toman

proteccion quienes estan directamente
todas las medidas de precaucion para mitigar la
contaminacion y peligro al medio ambiente. Una vez
elaborado el estampado se imprime en la prenda y se

envia la muestra al cliente para su aceptacion.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N° 1
Verificacion del Manual de

Procedimientos.

Verificar que se de cumplimiento al Manual de
Procedimientos para realizar el gravado de las
peliculas, en el mismo que deben considerarse todas

las especificaciones técnicas.

Control N° 2

Verificar que se de cumplimiento a lo establecido en
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Verificacion de los
parametros técnicos en el
uso de quimicos y

manipulacion de los mismos.

los parametros técnicos para el uso de quimicos, asi
como también a las medidas de precaucién que
debe tomar el personal para el desarrollo de sus

actividades.

Control N° 3
Revisién del tratamiento a

los desechos quimicos.

Revisar que se hayan efectuado las matrices de
impacto al medio ambiente y el tratamiento que se
efectua a los desechos quimicos, con el fin de mitigar

la contaminacién y peligro al medio ambiente.

PROCESO N° 9

DESCRIPCION DEL PROCESO

Control de Calidad de los

productos en proceso.

El control de calidad de los productos en proceso
recibe un tratamiento especial: la materia prima que
se convierte en prendas semiterminadas en la
Unidad de Confeccién son evaluadas y registradas
por la Supervisora para comprobar si se ajustan a las
normas esperadas. Una vez que existe conformidad
de las mismas cada responsable de las estaciones
de trabajo clasifica y ordena las prendas en proceso
en su lugar correspondiente.

La mano de obra directa es controlada con las
tarjetas de tiempo de trabajo, que permiten
documentar las horas-hombre asignadas a cada
orden de produccion en las diferentes unidades del
proceso productivo. Cada tarjeta de tiempo de trabajo
es revisada y aprobada por el Jefe de la Unidad
correspondiente y el Gerente de Produccidon antes de

que sea ingresada al Sistema de Contabilidad de

Costos.
CONTROLES DESCRIPCION DEL CONTROL
Control N° 1 Verificar que en los registros emitidos por la

Revisién de los registros de

las prendas en proceso.

Supervisora se indique el cumplimiento de control de

las prendas en proceso y la organizacion de las
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mismas.

Control N° 2
Revisién de las tarjetas de
tiempo de trabajo.

Revisar que las tarjetas de tiempo de trabajo de las
diferentes Unidades, hayan sido comparadas con las
cantidades asignadas en las 6érdenes de produccion.

Control N° 3
Verificacion de firmas de

autorizacion.

Verificar que en las tarjetas de tiempo de trabajo
consten las firmas de aprobacion y autorizacion del
Jefe de la Unidad correspondiente y el Gerente de
informaciéon sea

Produccion, antes de que la

ingresada al Sistema de Contabilidad de Costos.

PROCESO 10

DESCRIPCION DEL PROCESO

Control de Calidad de los

productos terminados.

Una vez culminado el proceso productivo, los bienes
terminados son ingresados a la Bodega con su
respectivo pedido de venta y especificaciones; la
persona encargada procede a tarjetear y colocar el
cédigo de barras y precios; a su vez con una
Supervisora delegada por parte del cliente revisa que
las prendas estén a la perfeccion, de acuerdo con las
especificaciones del cliente. Luego, se procede a
doblar y clasificar segun los colores y tallas para
enfundar y colocar en un cartdon listo para el
despacho. Una vez que esta encartonado se coloca
las identificaciones en la caja y en la guia de
remision; se indica la cantidad, tallas y colores.
Generalmente en la Bodega no quedan productos
terminados, puesto que se trabaja bajo 6rdenes de
produccion y en caso de existir sobrantes se envian a

los almacenes para su venta.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N° 1

Revisién de los registros de

Revisar que en los registros de ingresos a Bodega,

se detallen todas las especificaciones que sean
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ingreso los bienes | necesarias y que se coteje con los pedidos de venta
terminados. de los clientes.
Control N°2 Verificar que se de cumplimiento a los patrones de

Verificacion del Control de

calidad de los productos terminados, con el fin de

calidad de los productos | que el cliente se encuentre satisfecho con la calidad
terminados. de las prendas.
Control N°3 Revisar que los pedidos de venta y ordenes de

Revision de las firmas de
autorizacion en el despacho

de los bienes.

produccion concluidas contengan las firmas de

autorizacion de la Unidad de Crédito y del Gerente de
Produccion, los

para proceder al despacho de

bienes.

PROCESO N° 11

DESCRIPCION DEL PROCESO

Capacitacion al personal de

produccion.

La Gerenta de Recursos Humanos en conjunto con el
Gerente de Produccion, planifica cursos de
capacitacién sobre Control de Calidad, enfatizando la
responsabilidad del equipo por la calidad de su
trabajo. Los temas tratados en los cursos tienen
relacion con las operaciones de control de calidad y
su asignacion a cada una de las operarias; las
acciones correctivas que se aplican para solucionar
los problemas de defectos en cada operacion; y las
instrucciones de rechazo de cualquier componente
defectuoso para su inmediata devolucion a la

estacion correspondiente para que sea reprocesado.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N° 1
Revision del cumplimiento de

los cursos de capacitacion.

Revisar que se de cumplimiento a los cursos de
capacitacién, de acuerdo a lo planificado por la
Gerenta de Recursos Humanos y el Gerente de

Produccion.

Control N° 2

Determinacion de

Revisar que se haya contemplado las necesidades

para realizar la capacitacion, considerando los
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necesidades para la

capacitacion.

recursos economicos, tecnologicos, tiempo, humano

e infraestructura.

Revisar que en el programa de capacitacién se
considere los temas a tratarse: operaciones de
control de calidad y su asignacion a cada una de las
operarias, las acciones correctivas para la solucion
de problemas y las instrucciones de rechazo de los

componentes defectuosos.

Control N°3
Revisiéon  del programa de
capacitacion.
Control N° 4
Verificacion de la
participacion de todo el

personal de produccion en la

capacitacion.

Verificar que en el registro de asistencia a los
eventos, exista la constancia de la participacion del
personal operativo y los Jefes de las Unidades de
Produccion.

Control N° 5
Revision de la evaluacion de

los cursos de capacitacion.

Revisar que se efectue la evaluacion de los cursos
de capacitacion, para determinar su efectividad vy el
impacto causado en el personal de produccion.
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4.5 EVALUACION CONTINUA.

UNIDAD DE CONTROL DE CALIDAD

CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO.

RESPUESTA | PUNTAJE | PUNTAJE
PREGUNTAS Si No | OBTENIDO OPTIMO | OBSERVACIONES
1.- i Se califica
periddicamente a los
proveedores de la 3
materia prima y de
servicios
subcontratados?
2.- ¢Existen registros
como medida de
aprobacion, para el 2
ingreso de los
materiales  por los
proveedores?
3.- ¢ Existen
devoluciones por
productos inconformes? 2
4.- ;Existe supervision
en el mantenimiento y
control de las materias 2
primas?
5.- ¢Existe un control
en la distribucion de las 2
materias primas?
6.- ¢Se hacen
evaluaciones para
determinar Si el 2
personal es capacitado
para realizar su trabajo?
7.- ¢Se cumple las
especificaciones
técnicas  establecidas 3

en la reproduccion de
los bocetos?
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PREGUNTAS

RESPUESTA

Si NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

8.- (¢El manual de
procedimientos es
consistente con las
actividades que se
desarrollan en la
reproduccién de
bocetos?

9.- ¢Se da
cumplimiento a los
patrones de calidad
emitidos por la
Empresa?

10.- ¢El software
utilizado en la Unidad
de Disefio opera en
forma agil y oportuna?

11.- ¢La Unidad de
Disefio lleva un registro
que permita determinar
la retroalimentacién
con el cliente?

12.- ¢iLa Unidad de
Disefio considera todas
las especificaciones vy
patrones de calidad
emitidos por el cliente?

13.- ¢ En las 6rdenes de
produccién constan las
firmas de autorizacion
de los funcionarios
competentes?

14.- ;Se cumple con el
manual de normas vy
procedimientos, que
guian las actividades en
el Area de Produccion?

15.- Se da
cumplimiento al patron
de calidad en |la
elaboracién de peliculas
cuando se requiere
estampar las prendas?
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RESPUESTA | PUNTAJE | PUNTAJE
PREGUNTAS Si No | OBTENIDO OPTIMO | OBSERVACIONES
16.- ¢Existen registros
que demuestren que se
efectua el
mantenimiento a las 3
maquinarias y equipos
en Produccion?
17.- iLos equipos, vy
maquinarias utilizados
en todas las Unidades
del proceso productivo
reunen las condiciones 3
técnicas para efectuar
el trabajo en forma
efectiva?
18.- ¢La distribucién de
la maquinaria en la
Unidad de Confeccion,
es adecuada al espacio
fisico y necesidades de 3
la produccién?
19.- ¢ Existe supervision
en la Unidad de
Confeccion y se 3
registran todas las
anormalidades?
20.- ¢ Existe una
adecuada delimitacion
de  responsabilidades 2
en la Unidad de
Confeccién?
21.- . Se da
cumplimiento a las
especificaciones
técnicas en el proceso 2
de tensado de
matrices?
22.- ; Existe supervision
de los productos en
proceso? 3
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PREGUNTAS

RESPUESTA

Si

NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

23.- ¢, Todas las
Unidades del proceso
productivo utilizan
formularios  en los
cuales se detallen las
especificaciones de
trabajo solicitadas?

24 .- . Se da
cumplimiento a los
instructivos
establecidos para la
proteccion en el manejo
de los quimicos 'y
medidas de precaucion
para mitigar la
contaminacién?

25.- ¢Existen registros,
en los que se detalle el
cumplimiento de control
y organizacién de los
productos en proceso?

26.- ¢lLas tarjetas de
tiempo de trabajo
cumplen con las
cantidades asignadas a
las ordenes de
produccion?

27 .- ¢Se llevan
registros de los
problemas suscitados
en la Unidad de Control
de Calidad?

28.- 4 Se registran todos
los ingresos a Bodega y
se cotejan con los
pedidos de venta de los
clientes?

29.- ¢Se da
cumplimiento a los
patrones de Calidad de
los productos
terminados?
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PREGUNTAS

RESPUESTA

Si

NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

30.- ;Se efectuan los
cursos de capacitacion,
de control de calidad al
personal de produccién
de acuerdo a lo
planificado?

31.- ¢ Para la
realizacion de los
cursos de capacitacion
se considera primero
los recursos para
efectuarlos?

32.- ;Se mantienen los
temas de capacitacion
planificados en el
programa de
capacitacion?

33.- ¢ Participa todo el
personal de produccién
en los cursos de
capacitacion?

34.- ¢Existen registros
en los que haya
constancia de la
participacion de todo el
personal de produccién
en los cursos de
capacitacion?

35.- Se efectuan
evaluaciones de los
cursos de capacitacion
para determinar su
efectividad?

36.- Se efectuan
analisis de equilibrio de
las existencias para
asegurar la
disponibilidad de las
prendas de una forma
oportuna?
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RESPUESTA | PUNTAJE | PUNTAJE
PREGUNTAS Si No | OBTENIDO OPTIMO | OBSERVACIONES

37 .- . Se da

cumplimiento a la 3
Politica de la Calidad?

38.- ¢La Gerencia de

Produccion ha

evaluado los resultados,

considerando la

proactividad de las 3
operarias para

desarrollar sus tareas?

39.- ¢La Gerencia

General asume un

compromiso en todos

los niveles de Ia 3
Empresa, respecto a la

asignacion de los

recursos para los

presupuestos que se

determinen?

TOTAL 100
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CAPITULO V

5. PROPUESTA DE IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE
CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO EN LA UNIDAD DE
DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO.

5.1 EVALUACION DEL CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO.

UNIDAD DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO.

RESPUESTA PUNTAJE PUNTAJE

PREGUNTAS Si NO OBTENIDO OPTIMO OBSERVACIONES

1.- ¢En la requisicion
de personal se
especifica en detalle
las caracteristicas
requeridas del | X 2 2
personal solicitado?

2.- ¢ilLa Gerenta de
Recursos  Humanos
analiza previamente

las  solicitudes de| X 4 4
requisicion antes de

tomar alguna

decision?

3. ¢Los formularios

utilizados en la

requisicion de

personal reflelan la| X 2 2
numeracion

consecutiva y las

firmas de

autorizacion?
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RESPUESTA | PUNTAJE | PUNTAJE
PREGUNTAS Si No | OBTENIDO OPTIMO OBSERVACIONES
4.- ;La Gerenta de
Recursos  Humanos
aprueba el
requerimiento si es| X 3 3
por reemplazo de una
vacante?
5.- ¢El Gerente
General aprueba el
requerimiento si es
por creacion de un| X 3 3
nuevo cargo?
6.- ¢ Para el
reemplazo de una
vacante o incremento
de la planta, el perfil | X 2 2
del puesto se toma
del Manual de
Funciones?
7.- ¢La primera fuente
de seleccion la
constituyen los | X 4 4
miembros de la
Empresa?
8.- ¢Se cumple el
procedimiento que se
establece en el
reglamento de| X 2 2
seleccién interna?
9.- ¢El personal de
Recursos  Humanos
define las fuentes de
reclutamiento y el| X 4 4
proceso de seleccion?
10.- ¢Para nuevos
cargos primeramente
se establece la| X 4 4
descripcion y perfil del
cargo?
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PREGUNTAS

RESPUESTA

Si

NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

11.- ;,Se considera la
opinién del Gerente
del Area que solicita
del personal para
definir el perfil y la
descripcion del cargo?

12.- 4Se hace un
analisis previo de los
requerimientos para la
creacion de nuevos
cargos?

13.- ¢Se realiza la
seleccion del personal
de acuerdo con los
requerimientos del
perfil del puesto?

14.- 4En el proceso
de reclutamiento se
aplica el mismo
procedimiento para la
creacion de nuevos
cargos y reemplazo
de vacantes?

15.- ¢ El personal que
desempena las tareas
de reclutamiento es
diferente del personal
que se encarga de las
tareas de seleccion?

Las tareas de
reclutamiento y de
seleccion las
efectia el mismo
personal.

16.- ¢El personal de
Recursos  Humanos
revisa las carpetas de
los candidatos
internos antes de
considerar los
candidatos externos?

17.- ¢La publicacion
para seleccionar
personal nuevo,
considera todos los
lineamientos del perfil
del cargo?
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RESPUESTA | PUNTAJE | PUNTAJE

PREGUNTAS ST No | OBTENIDO OPTIMO OBSERVACIONES
18.- ;Se analiza la
utilizacion de las
fuentes externas de
reclutamiento, X 2 2
dependiendo de la
necesidad de
contratar personal
calificado o0 no?
19.- ¢ Existe un banco No existe esta
de datos de los practica en la
solicitantes, cuyas X 0 3 Empresa.
aptitudes ya fueron
evaluadas antes?
20.- ¢EN la
preseleccion de los
candidatos se hace un
analisis de las hojas | X 3 3
de vida, con el perfil
del puesto y las bases
de seleccion?
21.- sjLa Gerenta de Muchas veces se
Recursos Humanos y omite la opinién
el Gerente del Area X 0 3 del Gerente del
establecen las bases Area.
de la seleccion?
22.- 4 En la evaluacion
de los candidatos, se
considera la
educacion,
experiencia, X 2 2
capacitacion, pruebas
psicotécnicas y de
conocimiento y
entrevistas?
23.- ;Se elimina a los No, puesto que
aspirantes que no existen
cumplan  con los X 0 3 candidatos
requerimientos recomendados
establecidos? por la alta

Gerencia.

24.- ;lLas pruebas de
seleccion cumplen
con el objetivo de
medir las aptitudes y| X 2 2

conocimientos de los
candidatos?
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PREGUNTAS

RESPUESTA

Si

NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

25.- ¢, Sélo los
elegidos que resulten
de la entrevista
preliminar llenan la
solicitud de empleo?

No
necesariamente,
ya que existen
candidatos
recomendados.

26.- ¢Se verifica la
informacion obtenida
en la solicitud de
empleo?

27.- ¢Pasan a rendir
las pruebas solo los
candidatos cuyas
carpetas han sido
satisfactorias?

28.- ¢lLas pruebas
psicotécnicas y de
conocimientos se
establecen de
acuerdo al cargo
seleccionado?

29.- ;Se evaluan las
entrevistas
preliminares y las
pruebas antes de las
entrevistas finales?

30.- ¢Realizan las
entrevistas finales el
Gerente General y la
Gerenta de Recursos
Humanos?

31.- ¢La decision de
Contratacion la define
el Gerente General y
la Gerenta de
Recursos Humanos?

32.- ¢El contrato de
trabajo se ajusta a lo
dispuesto por las
disposiciones legales?

33.- ¢Se hace el
ingreso del personal
nuevo a la némina?
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PREGUNTAS

RESPUESTA

Si

NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

34.- ;Se realiza el
proceso inductivo al
personal nuevo?

35.- ¢ Existen
formularios de
evaluacion de
desempeno, para
determinar claramente
los objetivos de
identificacion del
rendimiento del
personal?

36.- ;Se analizan los
resultados obtenidos
de la capacitacion
para el mejoramiento
del trabajo realizado
por los empleados?

Se incumple con
este
procedimiento por
descuido de la
responsable.

TOTAL

82 100

RANGOS PARA CALIFICACION DE RESULTADOS

REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE

0 | 60 61 80 81 | 90 91 100
82

COMENTARIO.

La puntuacion obtenida es de 82, por lo que se puede determinar que los

Controles

Internos Administrativos que se mantienen en

la Unidad de

Desarrollo del Talento Humano se encuentran dentro de un rango muy

satisfactorio (muy bueno), debiendo realizar pequefios ajustes en los controles

pertinentes, con el objetivo de eliminar las falencias en forma &gil, lo que

permitira mejorar los procesos del control administrativo de esta Unidad,

incidiendo en forma positiva en el desempefio efectivo de la misma.
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5.2 MEDICION DEL RIESGO DE CONTROL.

La obtencién del riesgo de control se lo determina mediante la siguiente

férmula:

PUNTAJE OPTIMO - PUNTAJE OBTENIDO = RIESGO DE CONTROL

100% - 82% = 18%

RIESGO DE CONTROL = 18%

De acuerdo al resultado obtenido tenemos un Riesgo de Control del 18%,
porcentaje que fue determinado en base al numero de preguntas que se
efectuaron y de acuerdo al valor que se asign6 a cada una de ellas. El valor
asignado a cada pregunta depende del riesgo al cual esté expuesto el control y
su incidencia en la eficiencia de las operaciones administrativas, de tal manera
que una respuesta negativa resulta ser desfavorable y una respuesta positiva
sera favorable.

El Riesgo de Control obtenido (18%) en la Unidad de Desarrollo del Talento
Humano, se debe especificamente a que en el proceso de seleccion no existe
una debida segregacion de funciones entre el personal de reclutamiento y
seleccién; igualmente se evidencio la carencia de un banco de datos de los
aspirantes, cuyas aptitudes ya fueron evaluadas antes; a ésto se suma el
incumplimiento en el proceso de seleccion por parte de la alta Gerencia y la
falta de la evaluacion de la capacitacion, lo que genera la contratacion no
calificada del personal nuevo, produciendo pérdida de recursos e ineficiencia

en las operaciones del desempefio del personal.
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5.3 RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL CONTROL
INTERNO ADMINISTRATIVO.

15.- ¢ El personal que desempeiia las tareas de reclutamiento es diferente

del personal que se encarga de las tareas de seleccion?

Las tareas de reclutamiento y de seleccidén las efectua el mismo personal,
puesto que no existe la debida segregacién de funciones, lo que entorpece en

forma subjetiva la seleccion del nuevo personal.

19.- ;Existe un banco de datos de los solicitantes cuyas aptitudes ya

fueron evaluadas antes?

No existe esta practica en la Empresa, ocasionando pérdida de tiempo en la
contratacion del personal, generando ineficiencia en las operaciones de

reclutamiento y seleccion.

21.- ;La Gerenta de Recursos Humanos y el Gerente del Area establecen

las bases de la seleccion?

Pese a que consta en el procedimiento del proceso, muchas veces se omite la
opinion del Gerente del Area, debido a que existe roces personales entre la
Gerenta de Recursos Humanos y el Gerente del Area, generando errores e

ineficiencia al definir las bases del proceso de seleccion.

23.- ;Se elimina a los aspirantes que no cumplan con los requerimientos

establecidos?

Muy a pesar de existir un procedimiento en el proceso de seleccidn se produce
un incumplimiento del mismo por la Alta Gerencia, puesto que a veces el
Gerente General recomienda a candidatos conocidos que pueden no cumplir

con los requisitos necesarios para cubrir los puestos.
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25.- ;Sélo los elegidos que resulten de la entrevista preliminar llenan la

solicitud de empleo?

No necesariamente, pues como se habia manifestado anteriormente, existe
incumplimiento en el proceso de seleccién por parte del Gerente General,
debido a la recomendacién de candidatos, ocasionando la seleccién subjetiva
del personal nuevo, que puede generar pérdidas econdmicas e ineficiencia en
las operaciones, a consecuencia de la contratacion de personal no idoneo para

el puesto.

36.- ;Se analiza los resultados obtenidos de la capacitacion para el

mejoramiento del trabajo realizado por los empleados?

No se da cumplimiento a este procedimiento; la Gerenta de Recursos Humanos
no analiza los resultados de la capacitacion para el mejoramiento del trabajo
realizado por los empleados, por o que no se puede determinar la eficacia de
los programas de capacitacion que van a influir negativamente en el
desempeinio final de la Empresa, ocasionando pérdida de recursos y la toma de

decisiones equivocadas.
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5.4
ADMINISTRATIVO.

IMPLEMENTACION

DEL CONTROL INTERNO

PROCESO N° 1

DESCRIPCION DEL PROCESO

Requisicion de personal.

El responsable de la Unidad que requiere del

empleado, realiza el requerimiento de personal
necesario a través de una requisicion de personal
dirigida a la Gerenta de Recursos Humanos, quien a
su vez analiza, aprueba o niega el pedido o sugiere

una alternativa.

CONTROLES DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1 Revisar que en la requisicion de personal se

Revisidn del requerimiento | especifique y se detecte la necesidad de contratar

de personal. personal nuevo, ya sea por renuncia de personal
activo, reemplazo o aumento en la plantilla de
trabajadores.

Control N°2 Revisar que en los formularios de requisicion de

Revisién de los formularios

de requisicion.

personal se especifique en detalle las caracteristicas

requeridas del personal solicitado.

PROCESO N° 2

DESCRIPCION DEL PROCESO

Aprobacion del | La Gerenta de Recursos Humanos aprueba el

requerimiento. requerimiento; si es por reemplazo de una vacante o
si es creacion de nuevo cargo emite y entrega el
formulario de requisicion en original y copia al
Gerente General.

CONTROLES DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1 Verificar que se de cumplimiento a las funciones

Verificacion de funciones en | asignadas a la Gerenta de Recursos Humanos y al

la aprobacion de | Gerente General en Ila aprobacion de los

requerimientos.

requerimientos por reemplazo de una vacante y en la

91




creacion de un nuevo cargo.

Control N°2 Revisar que consten las firmas de autorizacion de la
Revision de firmas de | Gerenta de Recursos Humanos y del Gerente
autorizacion. General en la aprobacion de los requerimientos.
PROCESO N°3 DESCRIPCION DEL PROCESO

Requerimiento por | En el caso de reemplazo de una vacante o

reemplazo de una vacante.

incremento de la planta, la descripcion y perfil del
puesto debe ser tomado del Manual de Funciones.
Para esto se considera primeramente la consecucion
interna que se establece en el reglamento de
seleccion interna, que en el caso de no encontrar
Area de
de

Reclutamiento pertinente y el proceso de Seleccion,

candidato idéneo queda a juicio del

Recursos Humanos, definir la fuente

que es similar al que se detalla posteriormente.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1
Verificacion del cumplimiento

del Manual de Funciones.

Verificar que se de cumplimiento a lo establecido en
el Manual de Funciones para la descripcion y perfil
del puesto en el caso de reemplazo de una vacante o

incremento de la planta.

Control N°2
Verificacion del cumplimiento
del reglamento de seleccién

interna.

Verificar que se de cumplimiento al reglamento de
selecciodn interna, considerando primeramente a los

candidatos potenciales dentro de la Empresa.

Control N°3
Revision de la delimitacion

de responsabilidades.

Revisar que haya una adecuada delimitacion de
responsabilidades en la determinacion de las fuentes
de reclutamiento y en el proceso de seleccion del

Area en mencion.
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PROCESO N° 4

DESCRIPCION DEL PROCESO

Requerimiento por creacion

de nuevo cargo.

Cuando se trata de requerimiento por creacién de
cargo nuevo, el Gerente de Area que solicita debe
establecer la descripcion y perfil del cargo preliminar.
Luego, el Gerente General analiza el pedido y
aprueba o niega el incremento de personal en la
Planta o creacion del nuevo cargo en el formulario, el
mismo que debe ser entregado en original y copia a

la Gerenta de Recursos Humanos.

Control N° 1
Revision de la descripcion y
perfil del cargo preliminar.

Revisar que se de cumplimiento al establecimiento
de la descripcion y perfil del cargo, lo cual debe ser
elaborado en forma preliminar por el Gerente del

Area que requiere del personal.

Control N°2
Revision de aprobacion del
del

requerimiento nuevo

cargo.

Revisar que en los formularios de requisicion, haya la
constancia de la aprobacion o negacion del
requerimiento por parte del Gerente General en la

creacion del nuevo cargo.

PROCESO N°5

DESCRIPCION DEL PROCESO

Revisién de la descripcidon y
perfil del cargo (s6lo para
casos de nuevos puestos

que se creen).

Jefa de Recibido el

formulario, la Jefa de Recursos Humanos concreta

Recibido el formulario, la

una reunién con el Gerente de Area para la revision
de la descripcion y perfil del cargo, de tal manera que
la busqueda vy el proceso de seleccidon se haga en
base al cargo actual, previniendo cualquier
modificacién que se hubiere producido. En el caso de
creacion de cargo, un preliminar de esta informacion

se encuentra en la Requisicién de Personal.

CONTROLES DESCRIPCION DEL CONTROL
Control N°1 Comprobar que se de cumplimiento a la revision final
Verificaciéon del | de la descripcidén y perfil del cargo por parte de la
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cumplimiento a la revision

Gerenta de Recursos Humanos y el Gerente del

para la descripcion y perfil | Area.
del cargo.
Control N°2 Verificar que la descripcion y perfil del cargo sean las

Verificacién de la descripcion
y perfil del cargo en base al

cargo actual.

adecuadas para seleccionar y orientar a los

empleados hacia el puesto actual.

Control N°3
Verificacion de la ubicacion

de los registros.

Constatar que los registros de creacidn de cargo
efectivamente se encuentren en forma fisica en la
requisicion de personal, con el objetivo de dar

cumplimiento a este proceso.

PROCESO N° 6

DESCRIPCION DEL PROCESO

Reclutamiento para creacion
de

reemplazo de vacantes.

nuevos  cargos Yy

Establecida la descripcién y perfil del cargo para la
creacion de nuevos cargos y para reemplazo de
vacantes, el perfil del cargo se toma del Manual de
Funciones; la Gerenta de Recursos Humanos

procede a aplicar el proceso de reclutamiento,
entregando al responsable de Seleccion el original
de la requisicion de personal aprobada y una copia
de la descripcion y perfil del cargo (si aplica). Luego,
el personal de Recursos Humanos revisa los
candidatos potenciales dentro de la Empresa antes
de considerar los candidatos externos. En el caso de
la carencia de los mismos, se considera las fuentes
externas, dependiendo de la necesidad de contratar
personal calificado o no; se solicitan candidatos en:
Institutos o Colegios Técnicos y Agencias de
Colocacion. Con la definicion de la fuente, la Jefa y/o
Asistente de Recursos Humanos, procede con la
tomando en cuenta el

elaboracion del anuncio,

formato estandar de publicacion.
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CONTROLES DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1 Revisar que el personal de Recursos Humanos haya
Verificaciéon de la | considerado primeramente a los candidatos
participacion de los | potenciales que se encuentren dentro de la Empresa,
candidatos internos en el | en el proceso de reclutamiento y seleccion.

proceso de reclutamiento vy

seleccion.
Control N°2 Verificar que el proceso de reclutamiento y seleccion
Verificacion de la | se aplique a todos los candidatos externos idoneos

participacion de candidatos

idoneos externos en el

proceso de reclutamiento y

que enviaron los documentos pertinentes.

seleccion.
Control N° 3 Revisar que en el formato estandar de publicacion
Revision del formato | para la seleccion de nuevo personal se considere

estandar de publicacion.

todos los lineamientos del perfil del cargo.

PROCESO N° 7

DESCRIPCION DEL PROCESO

Preseleccion de los

candidatos.

Recibidas las hojas de vida de los candidatos, se
procede a la preseleccion, en base al analisis de
solicitudes y hojas de vida de los aspirantes,
contraponiéndola con el perfil del puesto y las bases
de la seleccion establecidas por la Gerenta de
Recursos Humanos y el Gerente del Area, el cual
permite evaluar a los candidatos en los siguientes
aspectos: educacion, experiencia, capacitacion,
pruebas psicotécnicas, conocimiento y entrevistas.
Quienes no cumplan con estos requerimientos son

eliminados.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1

Revisar que se haya efectuado un analisis de las
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Revision de la preseleccion

de los candidatos.

solicitudes y hojas de vida de los aspirantes en

comparacion con el perfil del puesto y las bases de la

seleccion.
Control N°2 Revisar que las bases de seleccion sean
Revision de las bases de | establecidas por la Gerenta de Recursos Humanos y
seleccion. el Gerente del Area, las mismas que deben permitir
evaluar a los candidatos en los siguientes aspectos:
educacion, experiencia, capacitacion, pruebas
psicotécnicas , conocimiento y entrevistas.
Control N°3 Verificar que se de cumplimiento a la eliminacion de
Verificacién de la | los candidatos que no cumplan con todos Ilos

eliminacién, de quienes no

cumplen con los

requerimientos.

requerimientos establecidos en este proceso.

PROCESO N° 8

DESCRIPCION DEL PROCESO

Seleccioén de los candidatos.

Los elegidos son citados, a una entrevista inicial
personal con la Jefa y/o Asistente de Recursos

Humanos. De esta entrevista se espera la
eliminaciéon de aquellos que a primera vista no
satisfacen los requisitos minimos; los elegidos que
resulten de la entrevista preliminar, llenan con su
propia letra la solicitud de empleo. Luego se procede
a verificar las solicitudes y si éstas son satisfactorias,
se califican las carpetas de los candidatos elegidos,
de acuerdo a las condiciones que presenta cada uno,

en comparacién con los requisitos del cargo.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1
Revision del cumplimiento de

la entrevista inicial.

Revisar que se de cumplimiento a la entrevista inicial
por parte de la Jefa y/o Asistente de Recursos

Humanos.

Control N°2

Verificar que se cumpla con el procedimiento del
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Verificacion del llenado de la

solicitud de empleo.

llenado de la solicitud de empleo, la misma que debe

ser revisada en forma inmediata.

Control N°3 Verificar que se haya comprobado la informacion

Verificacion de las | obtenida en las solicitudes de empleo con el objetivo

solicitudes de empleo. de que proporcione una base de informacion sobre
los antecedentes del solicitante, asi como decidir si
éste cumple con los requerimientos minimos de
experiencia, escolaridad, etc.

Control N°4 Verificar que se califiquen las carpetas de los

Verificacion de la calificacion | candidatos seleccionados, considerando las

de las carpetas | condiciones que presenta cada uno en comparacion

seleccionadas.

con los requisitos del cargo.

PROCESO N°9

DESCRIPCION DEL PROCESO

Rendicion de pruebas.

Las personas seleccionadas pasan a rendir las
pruebas psicotécnicas y de conocimientos de
acuerdo a las que correspondan al cargo
seleccionado; las mismas que son coordinadas con
anticipacion considerando todos los recursos
necesarios para efectuarlas.

Con la evaluacion de la carpeta, de la entrevista y de
las pruebas se preselecciona a los candidatos que
seran sometidos a las entrevistas finales, para
seleccionar al aspirante que ha cumplido con todos

los requisitos.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1

Verificacion de rendicion de

Verificar que se apliquen las pruebas psicotécnicas y
de conocimientos de acuerdo a las que correspondan

pruebas soélo al personal |al cargo seleccionado, soélo de los candidatos
seleccionado. elegidos.

Control N°2 Verificar que haya una coordinacién para la
Verificacion de la | aplicacién de las pruebas para determinar si las
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coordinacion para aplicar las

pruebas.

mismas fueron organizadas con antelacion.

Control N°3
Verificacion de las carpetas
seleccionadas y entrevistas

efectuadas.

Verificar que en las carpetas seleccionadas se refleje
el cumplimiento de los procedimientos de seleccion,
al igual que en las entrevistas.

Control N°4
Verificacion de la evaluacion
de carpetas, entrevistas y

pruebas.

Verificar que se haya evaluado las carpetas,
entrevistas y pruebas de los candidatos que se
someteran a las entrevistas finales con el fin de
seleccionar al aspirante que ha cumplido con todo los

requisitos.

PROCESO N°10

DESCRIPCION DEL PROCESO

Contratacion del personal.

Los candidatos seleccionados, son sometidos a una
entrevista con la Gerenta de Recursos Humanos y
posteriormente con el Gerente General, dando como
resultado la seleccion del candidato para el puesto
los

requerido. Luego se notifica la decision a

candidatos y se prepara la oferta de trabajo

considerando los aspectos legales y las
disposiciones que se hayan establecido en la
Empresa. El candidato firmara el contrato respectivo
de trabajo a prueba por tres meses si esta de
acuerdo con todas las clausulas; inmediatamente se
le informara los detalles del puesto, acuerdos de
trabajo, fecha de iniciacion de labores, salarios y
documentacion requerida para el contrato, lo cual
quedara registrado en el registro de asistencia, para

luego incorporarlo a la nébmina o rol de pagos.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1

Verificacion de cumplimiento

Verificar que se de cumplimiento a las entrevistas

finales, efectuadas por la Gerenta de Recursos
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de las entrevistas finales.

Humanos y el Gerente General a los candidatos
seleccionados, con el fin de seleccionar al candidato

para el puesto requerido.

Control N°2

Revision del Contrato de

Revisar que en el Contrato de Trabajo se

especifiquen los aspectos legales y las disposiciones

Trabajo. que se hayan establecido en la Empresa.

Control N°3 Verificar que se haya efectuado el ingreso del nuevo
Verificacion de la | empleado a la nédmina.

incorporacion del nuevo

empleado a ndmina.

PROCESO N° 11

DESCRIPCION DEL PROCESO

Induccion al personal.

El responsable de la induccidn, primeramente hace la

presentacion del nuevo empleado, proporciona
informacion referente a algunos aspectos como:
descripcion de la capacitacion; expectativas de
asistencia, comportamiento y apariencia; condiciones
del empleo, como horarios, periodos de pago; reglas
de seguridad; linea de mando y una explicacion del
propésito y metas estratégicas de la Empresa.
Luego, el personal de Recursos Humanos coordina
las actividades de induccion especificas con los Jefes

inmediatos para los nuevos empleados.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1
Verificaciéon de la aplicacion
del proceso de induccion al

Verificar que se realice el proceso inductivo al
personal nuevo, con el objetivo de que éste se
familiarice con las politicas, practicas y sus unidades

personal nuevo. de trabajo.
Control N°2 Verificar que el responsable de la induccion
Verificacién de la | proporcione al nuevo empleado toda la informacion

informacion proporcionada al

referente a: descripcion de la capacitacion;
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nuevo empleado.

de

apariencia; condiciones del empleo, como horarios,

expectativas asistencia, comportamiento vy
periodos de pago; reglas de seguridad; linea de
mando y una explicacion del proposito y metas

estratégicas de la Empresa.

Control N°3
Verificacion de la induccidn

especifica.

Verificar que el personal de Recursos Humanos
coordine con los Jefes inmediatos las actividades de

induccidn especifica a los nuevos empleados.

PROCESO N° 12

DESCRIPCION DEL PROCESO

Evaluacion de desempefio.

En la fecha que la Gerencia General considere, la
Jefa de Recursos Humanos, emite un memorando
dirigido a los Jefes inmediatos, informa acerca de la
iniciacion del proceso de evaluacion del desempefio,
otorga un plazo maximo de cuatro dias calendario, o
del primer dia laborable posterior a este lapso y
explica brevemente los objetivos a cumplir con la
evaluacion, indicando que la guia de evaluacién sera
el presente instructivo. Entrega los formatos de
evaluacion del desempefio que correspondan, al
numero de empleados que el Jefe Inmediato tenga
bajo su responsabilidad. El Jefe Inmediato, recibe el
memorando junto con los formularios y lee el
respectivo instructivo, llena un formato de evaluacién
del desempefio, por cada empleado a su cargo,

detallando en cada campo de la seccion los datos del

empleado.
CONTROLES DESCRIPCION DEL CONTROL
Control N°1 Verificar que se realice la coordinacion del proceso
Verificacion de la | de evaluacion de desempeno considerando las

coordinacion del proceso de

evaluacion de desempefio.

fechas de iniciacién, tiempo y los objetivos a cumplir

con la evaluacion.
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Control N°2
Revisiéon del instructivo de

evaluacion de desempefo.

Revisar el instructivo de evaluacion de desempefio
con el fin de que se determine si éste es claro y
objetivo para que sirva de guia para realizar la

evaluacion.

Control N°3
Revision de los formularios
de evaluacion de
desempeinio.

Revisar que en los formularios de evaluacion de
desempeno se considere el numero de empleados
que van a participar, asi como también que sus
disefios hayan sido elaborados considerando las

diferentes unidades de la Empresa.

PROCESO N° 13

DESCRIPCION DEL PROCESO

Capacitacion.

Luego de realizada la evaluacion de desemperio, se
realiza el analisis de competencias del personal,
estableciendo las necesidades de capacitacion del
mismo. Para esto se agrupa las competencias
similares y se establece el numero de participantes
por grupos de competencias. Se procede a elaborar
un presupuesto de capacitacion. Luego, se receptan
las propuestas de capacitacién. Se elabora el plan de
capacitacién en base a niveles de desarrollo de
competencias. Se solicita la aprobacion del plan a la
Gerencia General. Si es aprobado se ejecuta el plan
de acuerdo al presupuesto asignado y a los periodos
aprobados por Gerencia General. Posteriormente, se
evalua el impacto de la capacitacion y la efectividad
de la capacitaciéon. Se efectua el seguimiento y

control de la capacitacion.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1
del

competencias.

Revision analisis de

de de

competencias del personal, para que se determine

Revisar que se efectué el analisis

las necesidades de capacitacion del personal.

Control N°2

Revisar que se efectue la planificacion de la
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Revision de la planificacion

de la capacitacion.

capacitacién, para que se defina el numero de
participantes, asi como también que se considere el
presupuesto, el tiempo vy las propuestas de

capacitacion.

Control N°3
Verificacion de la evaluacion

de la capacitacion.

Verificar que se realice la evaluacion de Ia
capacitacion, para que se establezca su efectividad,
asi como también el seguimiento y control de la

misma.
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5.5 EVALUACION CONTINUA

UNIDAD DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO.

PREGUNTAS

RESPUESTA

Si

NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

1.- ¢En la requisicion
de personal se
especifica y se
detecta la necesidad
de contratar personal
nuevo?

2.- ¢Se hace un
analisis previo de las
solicitudes de
requisicion antes de
tomar alguna
decision?

3.- ¢EN los
formularios de
requisicion se
especifica en detalle
las caracteristicas
requeridas del
personal solicitado?

4.- ;La Gerenta de
Recursos Humanos y
el Gerente General,
aprueban los
requerimientos por
reemplazo de una
vacante y la creacion
de un nuevo cargo
respectivamente?

5.- ¢Se da
cumplimiento al
reglamento de
seleccién interna?
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PREGUNTAS

RESPUESTA

Si

NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

6.- ¢La descripcion y
perfil del puesto en el
caso de reemplazo de
una vacante o]
incremento de la planta,
se toma del manual de
funciones?

7.- ¢ Existe una
adecuada delimitacion
de responsabilidades
en el Reclutamiento y
Seleccion del personal?

8.- ¢El Gerente del
Area que requiere del
personal, elabora en
forma preliminar la
descripcion y perfil del
cargo?

9.- ¢Se efectua una
revision definitiva de la
descripcion y el perfil
del cargo?

10.- ¢La descripcion y
perfil del cargo se la
determina en base al
cargo actual?

11.- ¢Se considera
primero a los
candidatos internos en
el reclutamiento y la
selecciéon?

12.- ¢ Todos los
candidatos idoneos
externos participan en
el proceso de
reclutamiento y
selecciéon?

13.- ¢Se considera
todos los lineamientos
del perfil del cargo en el
formato estandar de
publicacion?
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RESPUESTA | PUNTAJE PUNTAJE

PREGUNTAS Si NO OBTENIDO OPTIMO | OBSERVACIONES

14.- ;Se comparan las
solicitudes y hojas de
vida de los aspirantes

con el perfil del puesto y 4
las bases de la
seleccion?

15.- ¢Las bases de

seleccion son

elaboradas por la

Gerenta de Recursos 2
Humanos y el Gerente

del Area?

16.- ¢Las bases de
seleccion  consideran
todos los aspectos 4
necesarios para evaluar
a los candidatos en
forma efectiva?

17.- ¢Se elimina a los
candidatos que no
cumplen con todos los 2
requisitos del puesto?

18.- ¢La entrevista
inicial la efectta un
funcionario 2
competente?

19.- ¢Se revisa en
forma inmediata la
solicitud de empleo 2
llenada por los
aspirantes?

20.- ¢Se verifica la
informacion  detallada

en la solicitud de 3
empleo?

21.- ;Se califican las

carpetas de los

candidatos

seleccionados, 3
considerando los

requisitos del cargo?
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PREGUNTAS

RESPUESTA

Si

NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

22.- ¢ilas pruebas
psicotécnicas y de
conocimientos se
aplican de acuerdo al
cargo, solo a los
candidatos
seleccionados?

23.- ;Se verifica el
cumplimiento del
proceso de
reclutamiento y
seleccion del personal?

24.- ;Se efectuan
entrevistas finales para
seleccionar al aspirante
que ha cumplido con
todos los requisitos?

25.- ¢En el contrato de
trabajo se especifican
los aspectos legales vy
las disposiciones que
se hayan establecido en
la Empresa?

26.- ¢Se efectua el
ingreso  del nuevo
personal a la nébmina?

27.- ¢Se efectua el
proceso inductivo al
nuevo personal?

28.- ;Se realizan las
actividades de
induccion especifica a
los nuevos empleados?

29.- ;Se coordina el
proceso de evaluacion
de desempefio?

30.- ¢El instructivo de
evaluacion de
desempefo sirve de
guia para realizar la
evaluacion?
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RESPUESTA | PUNTAJE | PUNTAJE
PREGUNTAS Si No | OBTENIDO OPTIMO | OBSERVACIONES
31.- ¢ Se consideran las
diferentes unidades de
la Empresa y el numero 3
de empleados en el
disefo de los
formularios?
32.- ;Se efectua el
analisis de
competencias para 3
determinar las
necesidades que
requiere el personal?
33.- ¢Se hace una
planificacion para la 2
capacitacion?
34.- ;Es aprobado el
plan de capacitacion
por el Gerente General? 2
35.- ¢Se realiza la
evaluacion de la
capacitacion para 3
determinar si ésta ha
sido eficaz?
36.- ¢Se realiza el
seguimiento y control
de la capacitacion? 3
TOTAL 100
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CAPITULO VI

6. PROPUESTA DE IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE
CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO EN LA UNIDAD DE
COMPRAS LOCALES.

6.1 EVALUACION DEL CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO.

UNIDAD DE COMPRAS LOCALES

CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO.

PREGUNTAS

RESPUESTA

Si NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

1.- ¢Para realizar
una compra se
emite una solicitud
de requisicion a la
Unidad de Compras
Locales?

2.- iSe detecta
previamente la
necesidad de
comprar bienes o0
servicios?

3. ¢La solicitud de
requisicion refleja la
numeracion
consecutiva y las
firmas de
autorizacion?

4.- ¢La solicitud de
requisicion contiene
la informacion
precisa sobre los
bienes a ser
comprados?
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RESPUESTA | PUNTAJE | PUNTAJE
PREGUNTAS Si No | OBTENIDO OPTIMO OBSERVACIONES
5.- ¢ Existe un
Manual de
Procedimientos que
guie el desarrollo de | X 3 3
las actividades en
esta Unidad?
6.- ¢Existe una
adecuada X 3 3
segregacion de
funciones en esta
Unidad?
7. ¢La Unidad de
Compras Locales
conoce de los
materiales utilizados | X 5 5
por la Empresa y
sus proveedores?
8.- ¢ Existe una base Esta practica no
de datos de los X 0 4 tiene la Empresa.
proveedores?
9.- Se efectua una
calificacion previade | X 6 6
los proveedores?
10.- ¢Se obtienen
cotizaciones de los| X 5 5
bienes a ser
adquiridos?
11.- ¢ Se evaluan las
propuestas de los| X 4 4
proveedores?
12.- ¢Se analizan
técnicamente las | X 3 3
propuestas de los
proveedores?
13.- ¢La evaluacion
de las proformas de
los proveedores, la| X 6 6
efectua un
funcionario
competente?
14.- ;La orden de
compra es aprobada
y autorizada por un| X 5 5

alto funcionario?
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RESPUESTA | PUNTAJE | PUNTAJE

PREGUNTAS Si No | OBTENIDO OPTIMO OBSERVACIONES
15.- ¢La Unidad de No todas las
Compras Locales es mercaderias recibe
responsable de X 0 3 la Unidad de
recibir todas las Compras Locales.
mercaderias?
16.- ¢ El responsable
de recibir las
mercaderias es
competente para| X 3 3
realizar su trabajo?
17.-  ¢Se  utiliza
algun tipo de
registros para| X 3 3
controlar el ingreso
de las mercaderias?
18.- ¢Se verifica y
se controla la
mercaderia X 5 5
defectuosa?
19.- ¢Se recibe las
mercaderias con
base en los
requerimientos X 3 3
establecidos en
cuanto a cantidad y
calidad?
20.- ¢Las No, en ocasiones
mercaderias se existen retrasos.
reciben en forma X 0 6
oportuna?
21.- Se efectuan
reclamos por
faltantes o defectos | X 3 3
en calidad?
22.- El  ingreso No, en ocasiones
fisico de la se hace el ingreso
mercaderia a fisico solo con la
Bodega se sustenta X 0 3 orden de compra.
con la

documentacion
necesaria?

110




RESPUESTA | PUNTAJE | PUNTAJE

PREGUNTAS Si NO OBTENIDO | OPTIMO OBSERVACIONES

23.- ;Se coteja la
mercaderia recibida

con la factura | X 4 4
enviada por el
proveedor?

24.- ;Se envia la
documentacion
necesaria a la
Unidad de Cuentas | X 3 3
por Pagar para su
registro contable?

TOTAL 84 100

RANGOS PARA CALIFICACION DE RESULTADOS

REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE

0 | 60 61 | 80 81 | 90 91 100
84

COMENTARIO.

La puntuacion obtenida es de 84, por lo que se puede determinar que los
Controles Internos Administrativos que se mantienen en la Unidad de Compras
Locales se encuentran dentro de un rango satisfactorio (muy bueno), debiendo
eliminar los errores encontrados en forma oportuna, lo que permitira el
mejoramiento de los procesos del control administrativo de esta Unidad,

incidiendo en el desempeno efectivo de la misma.
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6.2 MEDICION DEL RIESGO DE CONTROL.

La obtencién del riesgo de control se lo determina mediante la siguiente

férmula:

PUNTAJE OPTIMO - PUNTAJE OBTENIDO = RIESGO DE CONTROL

100% - 84% =16%

RIESGO DE CONTROL = 16%

De acuerdo al resultado obtenido tenemos un Riesgo de Control del 16%,
porcentaje que fue determinado en base al numero de preguntas que se
efectuaron y de acuerdo al valor que se asign6 a cada una de ellas. El valor
asignado a cada pregunta depende del riesgo al cual esté expuesto el control y
su incidencia en la eficiencia de las operaciones administrativas, de tal manera
que una respuesta negativa resulta ser desfavorable y una respuesta positiva

sera favorable.

El Riesgo de Control obtenido (16%) en la Unidad de Compras Locales, se
debe especificamente a que la Empresa no ha considerado efectuar una base
de datos de los proveedores, por lo que podria estar perdiendo la oportunidad

de beneficiarse de las condiciones favorables que ofrecen otros proveedores.

A esto se suma que no todas las mercaderias son recibidas por esta Unidad, lo
que genera pérdida de tiempo y malestar entre el personal. Ademas, es
importante mencionar que en ciertas ocasiones se producen retrasos en la
entrega de la mercaderia por parte de los proveedores, lo que genera retrasos
en la produccién y el incremento de horas extras. El ingreso fisico de la
mercaderia a Bodega no se sustenta con la documentacién necesaria, por lo

que no se puede determinar con exactitud la cantidad, peso y calidad.
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6.3 RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL CONTROL
INTERNO ADMINISTRATIVO.

8.- ¢ Existe una base de datos de los proveedores?

Esta practica no tiene la Empresa, ya que por muchos anos mantienen
relaciones comerciales con los mismos proveedores, debido a ciertas
condiciones favorables que les otorgan, por lo que consideran que no es
necesario efectuar una base de datos; no obstante ésto podria resultar
desfavorable para los intereses de la Empresa, porque estarian perdiendo la
oportunidad de encontrar proveedores calificados que ofrezcan mejores

condiciones que las actuales.

15.- ¢La Unidad de Compras Locales es responsable de recibir todas las

mercaderias?

No todas las mercaderias recibe la Unidad de Compras Locales, ya que en
ocasiones el Area de Produccion solicita materias primas y éstas son recibidas
por la misma, por lo que es necesario que la Unidad de Compras Locales
efectue el seguimiento a las 6rdenes de compra que tiene pendiente por recibir,

para evitar errores y malos entendidos posteriormente.

20.- ;Las mercaderias se reciben en forma oportuna?

No, en ocasiones existen retrasos debido a la falta de coordinacion en la
entrega de mercaderias por parte del proveedor, o que ocasiona retrasos en la

produccion y malestar entre los empleados.
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22.- ;El ingreso fisico de la mercaderia a Bodega se sustenta con la

documentacion necesaria?

No, en ocasiones se hace el ingreso fisico de la mercaderia a Bodega, solo con
la orden de compra y se omite los registros de ingreso y la factura del
proveedor, o que podria ocasionar malos entendidos en cuanto a cantidad,

peso y calidad.
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6.4
ADMINISTRATIVO.

IMPLEMENTACION

DEL CONTROL INTERNO

PROCESO N°1

DESCRIPCION DEL PROCESO

Recepcion de la solicitud de

requisicion.

Para iniciar una compra, cualquier Unidad de la
Empresa emite una solicitud de requisicion. Esta
emisién debe surgir por una necesidad especifica.
la Unidad

solicitante, completa una solicitud de los bienes a ser

Una vez detectada la necesidad,
comprados y envia una copia a la Unidad de
Compras Locales, con el fin de proporcionar una
base para preparar el pedido de compra serialmente
numerado. La solicitud debe incluir una descripcidon
precisa del tipo y cantidad de los bienes o servicios

deseados.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1

Revision de la solicitud de

Revisar que en la solicitud de requisicién, se detecte

la necesidad especifica de la adquisicion, ya sea

requisicion. para el proceso productivo o para el funcionamiento
operacional administrativo.
Control N°2 Revisar que la Unidad solicitante especifique en

Revisién de los formularios

de requisicion.

detalle la descripcion precisa del tipo y cantidad de
los bienes o servicios deseados, con el fin de
proporcionar una base para preparar el pedido de

compra.

Control N°3
Verificacion del control de los

formularios de requisicion.

Verificar que se efectua el control de los formularios
de requisicion, mediante la secuencia numérica y las
copias que seran distribuidas para aquellas unidades
que manejan la informacién que tienen relacion con

los mismos.
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PROCESO N°2

DESCRIPCION DEL PROCESO

Solicitud de proformas de los

proveedores.

Una vez que se han recibido las propuestas, minimo
de tres proveedores, el Jefe de la Unidad de
Compras, conjuntamente con la Gerenta Financiera,
proceden a evaluar las propuestas obtenidas; este
analisis se lo realiza desde el punto de vista de
calidad del producto, precio, tiempo de entrega,

facilidades de crédito y garantias.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1
Verificacion de la

competencia del personal.

Verificar que el personal que labora en esta Unidad
sea competente con sus actividades, es decir que
tenga conocimientos de los materiales que utiliza la
condiciones de

Empresa, proveedores,

almacenamiento y transporte.

Control N°2
Verificacion de la
delimitacién de

responsabilidades.

Verificar que se encuentren bien delimitadas las
responsabilidades del Jefe de la Unidad de Compras

Locales y de la Gerenta Financiera.

Control N°3
Evaluacion de

propuestas obtenidas.

las

Verificar que se hayan evaluado las propuestas de
los proveedores, desde el punto de vista técnico
como calidad, precio, tiempo de entrega, garantias y

facilidades de pago.

PROCESO N°3

DESCRIPCION DEL PROCESO

Generacion de la Orden de

Una vez que se ha definido el proveedor, se procede

Compra. a elaborar la orden de compra para enviarla al
proveedor seleccionado, pero previamente a ésto se
obtiene la firma de autorizacién y aprobacion por
parte de la Gerencia Financiera.

CONTROLES DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1 Revisar que la orden de compra especifique en

Revision de la Orden de | detalle los bienes a ser adquiridos como: descripcidon
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Compra. de los bienes, cantidad, costo unitario, fechas de
solicitud y de disposicion de los bienes o servicios.
Control N°2 Revisar que en la orden de compra conste la firma de

Revision de las firmas de

autorizacion.

autorizacion y aprobacion por parte de la Gerenta

Financiera.

Control N°3
Revision del control de los
formularios de la Orden de

Compra.

Revisar que se efectue el control de la orden de
compra, la misma que debera estar prenumerada con
el fin de que se realice el seguimiento de las 6rdenes

de compra no procesadas.

PROCESO N°4

DESCRIPCION DEL PROCESO

Recepcion de la mercaderia.

Una vez recibida la copia de la orden de compra, el
responsable de recibir las mercaderias en la Unidad
de Compras Locales, verifica las cantidades de los
bienes recibidos, controla las mercaderias danadas o
defectuosas, remitir la

para posteriormente

mercaderia a la Bodega.

CONTROLES DESCRIPCION DEL CONTROL
Control N°1 Verificar que se haya recibido la mercaderia en forma
Verificacién del recibo | oportuna, con el fin de no ocasionar retrasos en las

oportuno de las mercaderias.

operaciones de la Empresa.

Control N°2
Revision de la notificacion de
control de calidad de la

mercaderia recibida.

Revisar que se haya emitido una notificacién de
control de calidad de la mercaderia recibida, la
misma que debe estar de acuerdo con las politicas

de calidad minimas establecidas por la Empresa.

Control N°3
Verificacion del Manual de
Procedimientos.

Verificar que se de fiel cumplimiento al Manual de
Procedimientos en el desarrollo de las actividades

que implican en la recepcién de la mercaderia.

Control N°4
Revisién de los registros de

ingreso de la mercaderia.

Revisar que en los registros de ingreso de la
mercaderia conste toda la informacidn pertinente con
respecto a hora de llegada de la mercaderia,
cantidad y calidad de los bienes recibidos, asi como

también faltantes o defectos por productos.
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PROCESO N°5

DESCRIPCION DEL PROCESO

Remision de la mercaderia a

Los bienes que se reciben y que previamente se han

la Bodega. verificado que corresponda a la orden de compras
realizada y de acuerdo a la factura respectiva, se la
remite a la Bodega para su respectivo ingreso fisico.

CONTROLES DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1 Verificar que el responsable de la recepciéon haya

Verificaciéon de la recepcion

de mercaderia.

comprobado la mercaderia recibida con la orden de
compras y de acuerdo a la factura respectiva.

Control N°2
Revisién del ingreso fisico de

la mercaderia a la Bodega.

Revisar que el ingreso fisico de la mercaderia a la
Bodega se lo haya efectuado contando y cotejando

con la documentacion necesaria.

PROCESO N°6

DESCRIPCION DEL PROCESO

Envio de la documentacién a
Cuentas por Pagar para su

registro contable.

El responsable de la recepciéon da conformidad de lo
recibido y envia los siguientes documentos: copia de
la orden de compra, factura original del proveedor y
el informe de recepcion a la Unidad de Cuentas por
Pagar para su registro contable en el diario auxiliar y
la generacion del recibo de retenciones en la fuente,
haciendo la clasificacion y codificacion de los bienes
recibidos a fin de registrarlos en la cuenta
correspondiente de inventario, activo fijo, suministros

0 gasto por servicio.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N° 1
Revisién de la conformidad

de los bienes recibidos.

Revisar el documento en cual haya constancia de la

conformidad de los bienes recibidos.

Control N°2
Revision de la
documentacién enviada a

Cuentas por Pagar.

Verificar que se haya enviado la documentacion
pertinente a Cuentas por Pagar para su registro

contable.
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6.5 EVALUACION CONTINUA.

UNIDAD DE COMPRAS LOCALES

CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO.

PREGUNTAS

RESPUESTA

Si

NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

1.- ¢ Antes de elaborar
la orden de compra se
detecta la necesidad
de adquirir el bien o
servicio?

2.- ¢En la requisicion
de compra se
especifica en detalle
la descripcion precisa
del tipo y cantidad de
los bienes a ser
adquiridos?

3.- ¢Se efectua el
control de los
formularios de
requisicion?

4.- ;Los formularios
de requisicidén tienen
secuencia numérica?

5.-  GEl personal
responsable de esta
Unidad es competente
con las actividades
que realiza?

6.- ¢ Tiene
conocimiento de los
proveedores el
responsable de esta
Unidad?
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PREGUNTAS

RESPUESTA

Si

NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

7.- ¢Se encuentran
delimitadas las
funciones del Jefe de
la Unidad de Compras
Locales y de |la
Gerenta Financiera?

8.- ¢Se evaluan las
propuestas de los
proveedores desde el
punto de vista
técnico?

9.- ¢En la orden de
compra se especifica
a detalle los bienes a
ser adquiridos?

10.- ¢(En la orden de
compra consta las
firmas de autorizacion
y aprobacién de la
Gerenta Financiera?

11.- ¢Se efectua un
control y seguimiento
de las oérdenes de
compras?

12.- ¢La mercaderia
se recibe en forma
oportuna?

13.- ¢Se efectua una
notificacion de control
de calidad de Ia
mercaderia recibida?

14.- ;Se realizan
reclamos por los
faltantes o defectos
en calidad?

15.- . Se da
cumplimiento al
Manual de
Procedimientos para
la recepcidon de la
mercaderia?
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RESPUESTA PUNTAJE | PUNTAJE
PREGUNTAS Si No | OBTENIDO OPTIMO | OBSERVACIONES
16.- ¢El ingreso de la
mercaderia queda 4
registrado?
17.- ¢En los registros
de ingreso de Ia
mercaderia se detalla 4
toda la informacion
pertinente?
18.- iSe coteja la
mercaderia  recibida
con la orden de 5
compra y de acuerdo
a la factura recibida?
19.- ¢En el ingreso de
la mercaderia a la
Bodega se cuenta y
se entrega la 5
documentacion
necesaria al
Bodeguero?
20.- ¢Se envia la
documentacion
pertinente a Cuentas 4
por Pagar para su
registro contable?
TOTAL 100
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CAPITULO VII

7. PROPUESTA DE IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE

CONTROL

VENTAS LOCALES.

INTERNO ADMINISTRATIVO EN LA UNIDAD DE

7.1 EVALUACION DEL CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO.

UNIDAD DE VENTAS LOCALES

CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

ADMINISTRATIVO.

RESPUESTA PUNTAJE | PUNTAJE

PREGUNTAS Si No | OBTENIDO OPTIMO OBSERVACIONES
1.- ¢Los
vendedores
establecen X 6 6
estrategias de
venta para la
colocacién de los
productos?
2.- ¢Los
vendedores
identifican las X 5 5
necesidades de
los clientes?
3. ¢Los
vendedores
verifican la
capacidad de la X 4 4
Empresa para
cumplir con los
contratos?
4.- i Se No, debido a la
proporciona falta de recursos y
capacitacion a los X 0 4 planificacion.
vendedores?
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PREGUNTAS

RESPUESTA

Si

NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

5- ¢Se efectuan
pronosticos de
ventas anuales?

X

No, debido a la
falta de
planificacion y
tiempo.

6.- ,Se registran los
requerimientos  de
los clientes?

7. ¢Se efectua el
seguimiento
continuo al cliente
hasta obtener Ia
venta?

8.- ¢Las comisiones
que reciben los
vendedores son
competitivas?

9.- ;Se facilita de
todos los recursos a
los vendedores para
cumplir con sus
actividades?

No, debido a la
limitacion de los
recursos
econdmicos.

10.- ¢4En el contrato
de venta se
especifica a detalle
todo lo relacionados
con precio, forma de
liquidacion y
garantias, etc.?

11.- ¢Se encuentran
delimitadas las
funciones en esta
Unidad?

12.- ¢Antes de
procesar los pedidos
de ventas se evalua
la capacidad
econdmica de los
clientes nuevos?

13.- ¢Los contratos
cumplen con las
politicas

establecidas de
crédito a los clientes
nuevos y a los
clientes existentes?
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PREGUNTAS

RESPUESTA

Si NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

14.- iLa Gerenta
Financiera es
responsable de la
aprobacion de los
créditos?

15.- ¢Los contratos
o pedidos de ventas
son enviados a la
Unidad de
Facturacion para la
elaboraciéon de la
factura de venta?

16.- ¢Son enviados
otros  documentos
de sustento para la
elaboracion de la
factura de venta?

17.- ¢En el caso de
cambios en el
contrato se notifica
oportunamente a la
Unidad de
Facturacion?

18.- ¢Existe una
comunicacion
estrecha entre los
clientes y la Unidad
de Ventas?

19.- ¢ Se cumple con
la lista de precios
establecidos?

20.- ;Se ofrecen
garantias de los
bienes vendidos?

21.- Se
proporciona un
servicio post- venta
a los clientes?

TOTAL

86

100
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RANGOS PARA CALIFICACION DE RESULTADOS

REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE

0 | 60 61 | 80 81 | 90 91 100
86

COMENTARIO.

La puntuacion obtenida es de 86, por lo que se puede determinar que los

Controles Internos Administrativos que se mantienen en la Unidad de Ventas

Locales se encuentran dentro de un rango satisfactorio (muy bueno), debiendo

eliminar los errores encontrados en forma oportuna, lo que permitira el

mejoramiento de los procesos del control administrativo de esta Unidad,

incidiendo en el desempeno efectivo de la misma.
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7.2 MEDICION DEL RIESGO DE CONTROL.

La obtencién del riesgo de control se lo determina mediante la siguiente

férmula:

PUNTAJE OPTIMO - PUNTAJE OBTENIDO = RIESGO DE CONTROL

100% - 86% = 14%

RIESGO DE CONTROL = 14%

Conforme al resultado obtenido tenemos un Riesgo de Control del 14%,
porcentaje que fue determinado en base al numero de preguntas que se
efectuaron y de acuerdo al valor que se asign6 a cada una de ellas. El valor
asignado a cada pregunta depende del riesgo al cual esté expuesto el control y
su incidencia en la eficiencia de las operaciones administrativas, de tal manera
que una respuesta negativa resulta ser desfavorable y una respuesta positiva

sera favorable.

El Riesgo de Control obtenido (14%) en la Unidad de Ventas Locales, se debe
especificamente a que los vendedores no reciben capacitacion, debido a la
falta de recursos y planificacion, lo que limitara el crecimiento de las ventas
incidiendo negativamente en las actividades de operacién de la Empresa. No
se efectuan prondsticos de ventas anuales, debido a la falta de planificacién y
tiempo, por lo que no se podra revelar con precision el volumen total de ventas

y se corre el riesgo de no lograr una posicion significativa en el mercado.

Ademas, es importante sefialar que la Empresa no proporciona de los recursos
necesarios a los vendedores para realizar sus actividades, lo que incidira
negativamente en el desempefo efectivo del personal ventas vy

consecuentemente se perdera la obtencidén de algunos contratos.

126



7.3 RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL CONTROL
INTERNO ADMINISTRATIVO.

4.- ;Se proporciona capacitacion a los vendedores?

No se proporciona capacitacion a los vendedores, debido a la falta de recursos
y planificacion, ademas el Jefe de esta Unidad manifiesta que el personal de
ventas tiene muchos afos trabajando por lo que se encuentra capacitado para
realizar en forma efectiva su trabajo; no obstante los vendedores pueden no
estar conformes por la carencia de motivacion, lo que puede incidir en una

disminucién de la ventas.

5.- ¢ Se efectian los pronédsticos de ventas anuales?

No se efectuan los pronodsticos de ventas anuales, debido a la falta de
planificacion y tiempo, lo que impedira revelar con precisién el volumen total de
ventas y consecuentemente no se podra deducir las oportunidades comerciales

asociadas con las estrategias mercantiles.

9.- ¢ Se facilita de todos los recursos a los vendedores para cumplir con

sus actividades?

No se facilita de todos los recursos a los vendedores para cumplir con sus
actividades, debido a que la Empresa se encuentra atravesando por problemas
de liquidez, lo que incide negativamente en el desempefio de los vendedores,
causando malestar y descontento en los mismos, ocasionando la pérdida de

los contratos de ventas.
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7.4
ADMINISTRATIVO.

IMPLEMENTACION

DEL CONTROL INTERNO

PROCESO N°1

DESCRIPCION DEL PROCESO

Visitar a los clientes para

ofertar los productos.

Los diferentes vendedores estableceran las

actividades respectivas para identificar las
necesidades del cliente e influir en las decisiones de
compra Yy verificar la capacidad de la Empresa para
Se

requerimientos del cliente en: solicitud de cotizacion

cumplir con lo acordado. registran los

para contratos y se hace el seguimiento continuo al

cliente hasta lograr la venta.

CONTROLES DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1 Verificar que los vendedores hayan efectuado las
Verificacion de las |estrategias de ventas para determinar las
estrategias de ventas. necesidades del cliente.

Control N°2 Revisar que los vendedores hayan considerado la

Revision de cumplimiento

capacidad de la Empresa para cumplir con lo

con los requisitos del | acordado en los contratos como tiempo de entrega,
cliente. revision de los articulos y de las cantidades.
Control N°3 Verificar que se utilicen los formularios pertinentes

Verificacion de la utilizacion

de formularios.

para registrar los requerimientos del cliente.

Control N°4
Verificacion del Manual de

Procedimientos.

Verificar que se de cumplimiento al Manual de
Procedimientos para el desarrollo efectivo de las

actividades en esta Unidad.

PROCESO N°2

DESCRIPCION DEL PROCESO

Obtencion de los pedidos o

contratos de ventas.

Los vendedores concretan la venta con la firma de un
contrato, pues de esto depende la comision que

recibiran. En el contrato se especifica los precios,
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procedimientos de entrega, rutinas de inspeccion y

de aceptacion, método de liquidar los avances y otros

detalles.
CONTROLES DESCRIPCION DEL CONTROL
Control N°1 Revisar que los vendedores hayan concluido los

Revisién de la obtencién de

los contratos de ventas.

contratos de venta con la firma de los clientes en los

mismos.

Control N°2
Revisién de las comisiones

de los vendedores.

Revisar que se haya efectuado una tabla de
comisiones con el fin de que el personal de ventas
tenga conocimientos de los porcentajes que recibiran

de acuerdo al contrato de ventas obtenido.

Control N°3
Verificacion de la
informaciéon contenida en

los contratos de ventas.

Verificar que en los contratos se especifique en
detalle la informacién pertinente con respecto a
precios, procedimientos de entrega, rutinas de
inspeccion y de aceptacion, métodos de liquidar los

avances y otros detalles.

PROCESO N°3

DESCRIPCION DEL PROCESO

Aprobacion del crédito.

Antes de procesar los pedidos de ventas para
clientes nuevos, la Unidad de Crédito y Cobranzas
debe
despachados al cliente en una cuenta abierta; para

determinar si los bienes deben ser
esto se evalua la solvencia econdmica del cliente,
las referencias comerciales, las garantias que podria
emitir y se verifica si consta en la Central de Riesgo.
El responsable de esta Unidad reporta a la Tesorera
y ésta a su vez a la Gerenta Financiera, quien de
acuerdo a las politicas establecidas de crédito y a los
resultados obtenidos para la obtencién del crédito, se
procede a concederlo. Para los clientes existentes se
aplica los plazos de crédito de 30, 60 y 45 dias. En

ventas como colegios y otros que el vendedor
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considere pertinente se exige el 50% de anticipo

sobre contratos.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1
Revision de los pedidos de

venta.

Revisar que se haya clasificado los pedidos de

ventas para determinar los clientes nuevos.

Control N°2
Revision de la delimitacion

de responsabilidades.

Revisar que se haya establecido una adecuada
de

empleados de la Unidad de Ventas Locales y Crédito

delimitacion responsabilidades, entre los

y Cobranzas.

Control N°3
Verificacion de la
solvencia econémica de los

nuevos clientes.

Verificar que se evalue la solvencia econdmica de los
nuevos clientes, para obtener la aprobacion del

crédito.

Control N°4
Verificacion de las firmas
de

aprobacion del crédito.

autorizacion y

Verificar que en los registros conste la firma de
autorizacion y aprobacion de la Gerente Financiera
para la obtencién de los créditos, de acuerdo a la

Politica de crédito establecida.

PROCESO N°4

DESCRIPCION DEL PROCESO

Envio de los contratos o
pedidos de ventas a la
Unidad de

para la elaboracién de las

Facturacion

facturas de venta.

Una vez que el vendedor cierra un contrato de venta
y se ha considerado todos los pasos anteriores, este
contrato es enviado a la Unidad de Facturacion para
que se proceda a la elaboracion de la factura de
venta. Considerando los documentos de despacho,
los pedidos de venta de los clientes y las
notificaciones de cambios en el caso que los hubiere.
También se aplica los valores y descuentos de

acuerdo a la listas de precios.

CONTROLES DESCRIPCION DEL CONTROL
Control N°1 Verificar que el personal de ventas haya enviado la
Verificaciéon de la | documentacién pertinente a la Unidad de Facturacion
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documentacion enviada a

Facturacion.

para que se proceda a la elaboracion de la factura.

Control N°2
Verificacion del
cumplimiento de la lista de

precios.

Verificar el cumplimiento a lo establecido en la lista

de precios.

PROCESO N°5

DESCRIPCION DEL PROCESO

Servicio Post-Venta.

En la Unidad de Ventas Locales se llevan a cabo
actividades que implican el seguimiento del cliente en
relacion con la garantia del producto dentro de los
plazos acordados. A mas de resolver cualquier
inquietud que tengan los clientes en cuanto a

inventarios, listado de precios, descuentos, etc.

CONTROLES DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1 Verificar que se efectue las actividades relacionadas
Verificacion del servicio | con el servicio post-venta.

post-venta.

Control N°2 Revisar que se hayan registrado en los formularios

Revisién de los registros

del servicio post-venta.

respectivos las actividades concernientes al servicio

post-venta.
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7.5 EVALUACION CONTINUA.

UNIDAD DE VENTAS LOCALES

CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO.

RESPUESTA PUNTAJE PUNTAJE

PREGUNTAS Si No | OBTENIDO OPTIMO | OBSERVACIONES
1.- ¢Se efectuan
previamente las 6
estrategias de
ventas?
2.- ¢Se
determinan las 5
necesidades  del
cliente?
3.- ¢Los
vendedores
consideran la
capacidad de la 5
Empresa para
cumplir con los
requisitos del
cliente?

4.- ;Se \utilizan
formularios  para

registrar los 5
requerimientos del

cliente?

5.- Se da

cumplimiento al 4
Manual de

Procedimientos?

6.- ¢ Se efectua un
control a los
vendedores, para

determinar los 5
contratos de venta

concluidos?

7.- ¢Se elabora

una tabla de 5
comisiones?
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RESPUESTA PUNTAJE | PUNTAJE
PREGUNTAS Si NO OBTENIDO | OPTIMO | OBSERVACIONES
8.- ¢Se da a
conocer a los
vendedores sobre 4
los porcentajes de
las comisiones?
9.- ¢Se especifica
en el contrato de
venta toda la
informacion
pertinente a 6
precios,
procedimientos de
entrega y forma de
pago?
10.- ¢Se clasifica
los pedidos de 4
ventas?
11.- ¢Existe una
adecuada
delimitacién de
responsabilidades 6
entre Ventas vy
Crédito y
Cobranzas?
12.- ¢Antes de
procesar los
pedidos de ventas
se evalua la 6
solvencia
econémica de los
clientes nuevos?
13.- ¢(En los
registros de
aprobacion de
crédito consta la
firma de 5
aprobacion y
autorizacion de la
Gerenta
Financiera?
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PREGUNTAS

RESPUESTA

Si

NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

14.- iSe da
cumplimiento a la
Politica de Crédito
establecida para
los nuevos clientes
y los existentes?

15.- ¢El personal
de ventas envia la
documentacion
pertinente, para la
elaboracion de la
factura?

16.- iSe da
cumplimiento a lo
establecido en la
lista de precios?

17.- ;Se efectuan
actividades
relacionadas con
el servicio post-
venta?

18.- ¢Se registran
en los formularios
las actividades
relacionadas con
el servicio post-
venta?

19.- ¢Se brinda
atencion
personalizada a
los clientes?

20.- 4 Se supervisa
las actividades
relacionadas con
el servicio post-
venta?

TOTAL

100
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CAPITULO VI

8. EJERCICIO PRACTICO DEMOSTRATIVO DE LA
IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO DE LOS PROCESOS EN LAS SIGUIENTES
UNIDADES: CONTROL DE CALIDAD, DESARROLLO DEL
TALENTO HUMANO, COMPRAS LOCALES Y VENTAS
LOCALES.

Culminado el proceso de Control Interno Administrativo de las unidades ya
sefaladas, a continuacion se presenta una compilacion de la informacion
obtenida en el proceso de la implementacion, detallando cada uno los pasos de

la Metodologia del Control Interno Administrativo.

8.1 EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO.

8.1.1 UNIDAD DE CONTROL DE CALIDAD.

UNIDAD DE CONTROL DE CALIDAD
CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO.

RESPUESTA | PUNTAJE PUNTAJE

PREGUNTAS Si NO OBTENIDO OPTIMO | OBSERVACIONES

1.- ¢Los proveedores
de la materia prima

son seleccionados X 3 3
bajo criterios
técnicos?

2.- ;Existe la debida
aprobacion por parte
de un alto directivoen | X 2 2
la calificacion de los
proveedores?
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PREGUNTAS

RESPUESTA

Si NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

3.- ¢La recepciéon de
la materia prima se
la efectua con el
debido cuidado y su
registro es el
adecuado?

4.- ¢ Existe un
mantenimiento,
orden y control en el
almacenamiento y
distribucién de las
materias primas?

5.- ¢La distribucién
de las materias
primas se la efectua
mediante solicitudes
prenumeradas?

6.- ¢ Existe un patron
de calidad para la
reproduccién de los
bocetos?

7.- ¢ Existen
especificaciones
técnicas
establecidas en Ia
Empresa para la
reproduccion de los
bocetos?

8.- ¢El personal en
la Unidad de Disefio
recibe capacitacion
continua para estar
al dia en las
tendencias de Ia
moda?

No se han
definido los
cursos de
capacitacién para
este propdsito por
falta de
presupuesto.

9.- ¢EIl personal en
la Unidad de Disefio
es seleccionado en
base a sus
conocimientos
técnicos y
experiencia?

136




PREGUNTAS

RESPUESTA

Si

NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

10.- ¢ Existe una
retroalimentacion
continua con el
cliente en la
reproduccion de los
bocetos?

11.- ¢;Existe una
comunicacion eficaz
en las Unidades de
Produccion antes de
elaborar  cualquier
orden de
produccion?

12.- ¢Existe un
manual de politicas
en el cual se refleje
las guias de accion
generales que tiene
la Empresa?

13.- ¢Se modifican
las politicas y
procedimientos
cuando es
necesario?

No existen
cambios en estos
temas por parte
de los altos
directivos.

14.- iExiste un
manual de normas y
procedimientos en el
cual se establezcan
las pautas
especificas a seguir
en cada una de las
Unidades que
comprende el Area
de Produccion?

15.- ¢iExiste un
patron de calidad en
la elaboraciéon de
peliculas cuando se
requiere  estampar
las prendas?
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PREGUNTAS

RESPUESTA

Si NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

16.- ¢iExiste un
seguimiento

continuo en todo el
proceso de
produccion por parte
de la Unidad de
Control de Calidad?

17.- ¢Los equipos y
maquinarias que se
utilizan en todas las
Unidades del
proceso productivo
reciben un
adecuado
mantenimiento?

18.- ¢Los equipos,
y maquinarias
utilizados en todas
las Unidades del
proceso productivo
cumplen con todas
las especificaciones
técnicas para su
uso?

19.- ¢ La distribucion
de los equipos Yy
maquinarias en las
diferentes Unidades
del proceso
productivo es
adecuada para
realizar el trabajo de
manera correcta?

No se planificé la
distribucion de la
maquinaria en
forma efectiva.

20.- ¢El personal
que labora en el
Area de Produccion
tiene delimitada sus
funciones?
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RESPUESTA PUNTAJE | PUNTAJE

PREGUNTAS Si NO OBTENIDO | OPTIMO OBSERVACIONES
21.- ;Se hace
seguimiento en el
cumplimiento de las
técnicas yl| X 2 2
especificaciones en
el proceso de
tensado de
matrices?
22.- ;Los quimicos y
materiales utilizados
en el gravado de
peliculas  en la
Unidad de
Estampacion cumple | X 2 2
con las
especificaciones
técnicas para su
uso?
23.- ¢ Existen
instructivos de
proteccion en el
manejo de los
quimicos y se toman
medidas de| X 2 2
precaucion para
mitigar la
contaminacién?
24.- ;Se hacen No se han
evaluaciones efectuado
periddicas en la evaluaciones  por
Unidad de Control falta de tiempo y
de Calidad para X 0 3 porque se
determinar si los desconoce.
objetivos estan
siendo alcanzados?
25.- ;Los
empleados cumplen
con las  tareas | X 2 2
planeadas

mensualmente?
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PREGUNTAS

RESPUESTA

Si

NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

26.- 4El Sistema de
Informacién de las
Unidades de: Corte,
Confeccion, Diseno
y Estampacién estan
vinculadas de forma
agil y oportuna con
la Unidad de Control
de Calidad?

27.-  iSe
reuniones
semanales en las
cuales participe todo
el personal del Area
de Produccion?

hacen

28.- ;Se hacen
informes mensuales
en la Unidad de
Control de Calidad
para la toma de
acciones
correctivas?

Esta practica no se
la tiene en la
Empresa.

29.- ;Se cumple las
leyes y normas de
administracién en lo
referente a
seguridad e higiene
en el trabajo?

30.- ¢ Mantienen
planes o0 seguros
para  salvaguardar
las maquinarias y
los equipos de
produccion?

En la actualidad se
tiene un contrato
con Seguros
Pichincha.

31.- 4El
operativo esta
entrenado para
llevar a cabo varias
tareas?

personal

32.- ¢Existe una
comunicacion eficaz
entre produccion vy
ventas?
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RESPUESTA PUNTAJE | PUNTAJE
PREGUNTAS Si No | OBTENIDO OPTIMO OBSERVACIONES

33.- Se efectuan Se efectuan

evaluaciones y pruebas para cada

pruebas previas de prenda y asi

las prendas antes de aseguran la

enviar al cliente para conformidad

su aprobacion? X 2 2 esperada con los
patrones de control
de calidad.

34.- ;La produccion

se la hace en

cantidades

apropiadas y de

conformidad con los X 2 2

programas de

produccion 'y sus

especificaciones?

35.- ¢Se utiliza un Si, se efectua una

patron o modelo de ficha técnica para

documentos para X 2 2 este propésito.

comunicar las

especificaciones de

las prendas?

36.- ¢Se utilizan La orden de

documentos ya produccion se

establecidos  para utiiza para este

preparar y X 2 2 proposito.

comunicar los

planes de

produccion?

37 .- ¢ Existen Siempre se

programas de coordina los

operaciones para programas de

minimizar las produccion con las

existencias y X 2 2 previsiones de

asegurar la ventas.

disponibilidad

suficiente de las
prendas de una
forma oportuna?
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RESPUESTA PUNTAJE | PUNTAJE

PREGUNTAS Si NO OBTENIDO | OPTIMO | OBSERVACIONES
38.- . Se hacen Por el momento
auditorias internas no; pero hace
periddicas como X 0 2 unos meses Si
medida de deteccion? se realizaban.
39.- ¢Existe una
Politica de Calidad
emitida por la X 3 3
Gerencia General?
40.- ¢Se hacen Se efectuaban
evaluaciones hace  algunos
periddicas del meses; pero
cumplimiento de las ahora no, vya
Normas ISO en la X 0 2 que el proceso
Unidad de Control de de certificacion
Calidad? se encuentra

paralizado.

41.- Existe una
actitud positiva de la
Gerencia de
Produccion con
respecto a las X 2 2
libertades
responsabilidades de
las operarias para
desarrollar sus
tareas?
42.- ;La Gerencia
General crea una
conciencia de X 3 3
compromiso en todos
los niveles de la
Empresa en la gestion
de la calidad?
43.- ;Existe una Existia una
coordinacion de coordinacion de
gestion de calidad X 0 2 gestion hace
para la obtencién de algunos meses;
la Certificaciéon de las pero ahora ya
Normas ISO? no.
TOTAL 80 100
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RANGOS PARA CALIFICACION DE RESULTADOS

REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE

0 | 60 61 | 80 81 | 90 91 | 100
80

COMENTARIO.

Segun la puntuacién obtenida de 80, los Controles Internos Administrativos que

se mantienen en la Unidad de Control de Calidad, se encuentran dentro de un

rango aceptable (bueno), debiendo realizar ajustes en los controles pertinentes,

con el objetivo de eliminar las fallas evidentes en forma agil, logrando el

mejoramiento de los procesos del control administrativo, lo que generara un

desempenio efectivo de esta Unidad, mediante el logro de una mayor eficiencia

en las operaciones.
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8.1.2 UNIDAD DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO.

UNIDAD DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

ADMINISTRATIVO.

PREGUNTAS

RESPUESTA

Si

NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

1.- ¢En la requisicion
de personal se
especifica en detalle
las caracteristicas
requeridas del
personal solicitado?

2.- ¢La Gerenta de
Recursos  Humanos
analiza previamente
las  solicitudes de
requisicion antes de
tomar alguna
decision?

3. ¢Los formularios
utilizados en la
requisicion de
personal reflejan la
numeracion
consecutiva 'y las
firmas de
autorizacion?

4.- ;La Gerenta de
Recursos  Humanos
aprueba el
requerimiento si es
por reemplazo de una
vacante?

5.- ¢El Gerente
General aprueba el
requerimiento si es
por creacion de un
nuevo cargo?
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RESPUESTA PUNTAJE PUNTAJE

PREGUNTAS Si NO OBTENIDO OPTIMO OBSERVACIONES

6.- ¢ Para el
reemplazo de una
vacante o incremento

de la planta, el perfil | X 2 2
del puesto se toma

del Manual de

Funciones?

7.- ¢La primera fuente

de seleccion la

constituyen los| X 4 4
miembros de la

Empresa?

8.- ¢Se cumple el
procedimiento que se
establece en el
reglamento de| X 2 2
seleccion interna?

9.- ¢El personal de
Recursos  Humanos
define las fuentes de
reclutamiento y el| X 4 4
proceso de seleccion?

10.- ¢Para nuevos
cargos primeramente

se establece la| X 4 4
descripcion y perfil del
cargo?

11.- ;,Se considera la
opinién del Gerente
del Area que solicita
del personal para| X 3 3
definir el perfil y la
descripcion del cargo?

12.- ¢Se hace un
analisis previo de los
requerimientos para la
creacion de nuevos | X 2 2
cargos?

13.- ;Se realiza la
seleccion del personal
de acuerdo con los| X 3 3
requerimientos del
perfil del puesto?
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PREGUNTAS

RESPUESTA

Si

NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

14.- 4En el proceso
de reclutamiento se
aplica el mismo
procedimiento para la
creacion de nuevos
cargos y reemplazo
de vacantes?

15.- ¢ El personal que
desempena las tareas
de reclutamiento es
diferente del personal
que se encarga de las
tareas de seleccion?

Las tareas de
reclutamiento vy
de seleccion las
efectia el mismo
personal.

16.- ¢El personal de
Recursos Humanos
revisa las carpetas de
los candidatos
internos antes de
considerar los
candidatos externos?

17.- ¢La publicacion
para seleccionar
personal nuevo,
considera todos los
lineamientos del perfil
del cargo?

18.- ;Se analiza la
utilizacion de las
fuentes externas de
reclutamiento,

dependiendo de la
necesidad de
contratar personal
calificado o no?

19.- ¢ Existe un banco
de datos de los
solicitantes, cuyas
aptitudes ya fueron
evaluadas antes?

No existe esta
practica en la
Empresa.

20.- ¢(EN la
preseleccion se hace
un analisis de las
hojas de vida, con el
perfil del puesto y las
bases de seleccion?
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PREGUNTAS

RESPUESTA

Si

NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

21.- sjLa Gerenta de
Recursos Humanos y
el Gerente del Area
establecen las bases
de la seleccion?

Muchas veces se
omite la opinién
del Gerente del
Area.

22.- 4 En la evaluacion
de los candidatos, se
considera la
educacion,
experiencia,
capacitacion, pruebas
psicotécnicas y de
conocimiento y
entrevistas?

23.- ;Se elimina a los
aspirantes que no
cumplan  con los
requerimientos
establecidos?

No, puesto que
existen
candidatos
recomendados
por la alta
Gerencia.

24.- ;lLas pruebas de
seleccion cumplen
con el objetivo de
medir las aptitudes y
conocimientos de los
candidatos?

25.- ¢, Sélo los
elegidos que resulten
de la entrevista
preliminar llenan la
solicitud de empleo?

No
necesariamente,
ya que existen
candidatos
recomendados.

26.- ;Se verifica la
informacion obtenida
en la solicitud de
empleo?

27.- ¢Pasan a rendir
las pruebas solo los
candidatos cuyas
carpetas han sido
satisfactorias?

28.- ;Se evaluan las
entrevistas
preliminares y las
pruebas antes de las
entrevistas finales?
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PREGUNTAS

RESPUESTA

Si

NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

29.- (lLas pruebas
psicotécnicas y de
conocimientos se
establecen de
acuerdo al cargo
seleccionado?

30.- ¢Realizan las
entrevistas finales el
Gerente General y la
Gerenta de Recursos
Humanos?

31.- ¢La decision de
Contratacion la define
el Gerente General y
la Gerenta de
Recursos Humanos?

32.- ¢El contrato de
trabajo se ajusta a lo
dispuesto  por las
disposiciones legales?

33.- ¢Se hace el
ingreso del personal
nuevo a la nomina?

34.- ;Se realiza el
proceso inductivo al
personal nuevo?

35.- ¢ Existen
formularios de
evaluacion de
desempeno, para
determinar claramente
los objetivos de
identificacion del
rendimiento del
personal?

36.- ;Se analizan los
resultados obtenidos
de la capacitacion
para el mejoramiento
del trabajo realizado
por los empleados?

Se incumple con
este
procedimiento por
descuido de la
responsable.

TOTAL

82

100
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RANGOS PARA CALIFICACION DE RESULTADOS

REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE

0 | 60 61 | 80 81 | 90 91 100
82

COMENTARIO.

La puntuacion obtenida es de 82, por lo que se puede determinar que los

Controles Internos Administrativos que se mantienen en la Unidad de

Desarrollo del Talento Humano se encuentran dentro de un rango muy

satisfactorio (muy bueno), debiendo realizar pequefios ajustes en los controles

pertinentes, con el objetivo de eliminar las falencias en forma &agil, lo que

permitira mejorar los procesos del control administrativo de esta Unidad,

incidiendo en forma positiva en el desempefio efectivo de la misma.
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8.1.3 UNIDAD DE COMPRAS LOCALES.
UNIDAD DE COMPRAS LOCALES
CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO.
RESPUESTA | PUNTAJE | PUNTAJE
PREGUNTAS Si No | OBTENIDO OPTIMO | OBSERVACIONES
1.- ¢Para realizar
una compra @ se
emite una solicitud
de requisicion a la| X 5 5
Unidad de Compras
Locales?
2.- ;Se detecta
previamente la
necesidad de| X 6 6
comprar bienes o0
servicios?
3. ¢La solicitud de
requisicion refleja la
numeracion
consecutiva y las| X 5 5
firmas de
autorizacion?
4.- ¢La solicitud de
requisicion contiene
la informacion
precisa sobre los| X 4 4
bienes a ser
comprados?
5.- ¢ Existe un
Manual de
Procedimientos que
guie el desarrollo de | X 3 3
las actividades en
esta Unidad?
6.- ¢Existe una
adecuada X 3 3
segregacion de
funciones en esta
Unidad?
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PREGUNTAS

RESPUESTA

Si

NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

7. ¢La Unidad de
Compras Locales
conoce de los
materiales utilizados
por la Empresa y
sus proveedores?

8.- ¢ Existe una base
de datos de los
proveedores?

Esta practica no
tiene la Empresa.

9.- ¢Se efectua una
calificacion previa de
los proveedores?

10.- ¢Se obtienen
cotizaciones de los
bienes a ser
adquiridos?

11.- ¢ Se evaluan las
propuestas de los
proveedores?

12.- ;Se analizan
técnicamente las
propuestas de los
proveedores?

13.- ¢La evaluacion
de las proformas de
los proveedores, la
efectua un
funcionario
competente?

14.- ;La orden de
compra es aprobada
y autorizada por un
alto funcionario?

15.- ¢La Unidad de
Compras Locales es
responsable de
recibir todas las
mercaderias?

No todas las
mercaderias
recibe la Unidad
de Compras
Locales.

16.- ¢ El responsable
de recibir las
mercaderias es
competente para
realizar su trabajo?
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RESPUESTA | PUNTAJE | PUNTAJE

PREGUNTAS Si No | OBTENIDO OPTIMO | OBSERVACIONES
17.-  ¢Se  utiliza
algun tipo de
registros para| X 3 3
controlar el ingreso
de las mercaderias?
18.- ¢Se verifica y
se controla la
mercaderia X 5 5
defectuosa?
19.- ¢Se recibe las
mercaderias con
base en los
requerimientos X 3 3
establecidos en
cuanto a cantidad y
calidad?
20.- ¢Las No, en ocasiones
mercaderias se existen retrasos.
reciben en forma X 0 6
oportuna?
21.- ;Se efectuan
reclamos por
faltantes o defectos | X 3 3
en calidad?
22.- El  ingreso No, en ocasiones
fisico de la se hace el
mercaderia a ingreso fisico
Bodega se sustenta X 0 3 solo con la orden
con la de compra.
documentacion
necesaria?
23.- ¢Se coteja la
mercaderia recibida
con la factura| X 4 4
enviada por el
proveedor?
24.- ;Se envia la
documentacion
necesaria a la
Unidad de Cuentas | X 3 3
por Pagar para su
registro contable?
TOTAL 84 100
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RANGOS PARA CALIFICACION DE RESULTADOS

REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE

0 | 60 61 | 80 81 | 90 91 100
84

COMENTARIO.

La puntuacion obtenida es de 84, por lo que se puede determinar que los

Controles Internos Administrativos que se mantienen en la Unidad de Compras

Locales se encuentran dentro de un rango satisfactorio (muy bueno), debiendo

eliminar los errores encontrados en forma oportuna, lo que permitira el

mejoramiento de los procesos del control administrativo de esta Unidad,

incidiendo en el desempeno efectivo de la misma.
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8.14

UNIDAD DE VENTAS LOCALES.

UNIDAD DE VENTAS LOCALES

CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

ADMINISTRATIVO.

PREGUNTAS

RESPUESTA

PUNTAJE

Si

NO OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

1.- ¢Los vendedores
establecen
estrategias de venta
para la colocacion
de los productos?

2.- ;Los vendedores
identifican las
necesidades de los
clientes?

3. ¢Los vendedores
verifican la
capacidad de la
Empresa para
cumplir los
contratos?

con

4.- ;Se proporciona
capacitacion a los
vendedores?

No, debido a la
falta de recursos
y planificacion.

5- ¢Se efectuan
pronosticos de
ventas anuales?

No, debido a la
falta de
planificacion y
tiempo.

6.- ¢, Se registran los
requerimientos  de
los clientes?

7. ¢Se efectua el
seguimiento
continuo al cliente
hasta obtener Ia
venta?

8.- ¢Las comisiones
que reciben los
vendedores son
competitivas?
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PREGUNTAS

RESPUESTA

Si

NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

9.- ;Se facilita de
todos los recursos a
los vendedores para
cumplir con sus
actividades?

No, debido a la
limitacion de los
recursos
econdmicos.

10.- ¢En el contrato
de venta se
especifica a detalle
todo lo relacionados
con precio, forma de
liquidacion y
garantias, etc.?

11.- ¢, Se encuentran
delimitadas las
funciones en esta
Unidad?

12.- (Antes de
procesar los pedidos
de ventas se evalua
la capacidad
econdmica de los
clientes nuevos?

13.- ¢Los contratos
cumplen con las
politicas

establecidas de
crédito a los clientes
nuevos y a los
clientes existentes?

14.- ¢La Gerenta
Financiera es
responsable de la
aprobacion de los
créditos?

15.- ¢Los contratos
o pedidos de ventas
son enviados a la
Unidad de
Facturacion para la
elaboraciéon de la
factura de venta?
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PREGUNTAS

RESPUESTA

Si

NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

16.- ¢Son enviados
otros  documentos
de sustento para la
elaboracion de la
factura de venta?

17.- ¢En el caso de
cambios en el
contrato se notifica
oportunamente a la
Unidad de
Facturacion?

18.- ¢Existe una
comunicacion
estrecha entre los
clientes y la Unidad
de Ventas?

19.- ¢ Se cumple con
la lista de precios
establecidos?

20.- ;Se ofrecen
garantias de los
bienes vendidos?

21.- Se
proporciona un
servicio post-venta a
los clientes?

TOTAL

86

100
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RANGOS PARA CALIFICACION DE RESULTADOS

REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE

0 | 60 61 | 80 81 | 90 91 100
86

COMENTARIO.

La puntuacion obtenida es de 86, por lo que se puede determinar que los

Controles Internos Administrativos que se mantienen en la Unidad de Ventas

Locales se encuentran dentro de un rango satisfactorio (muy bueno), debiendo

eliminar los errores encontrados en forma oportuna, lo que permitira el

mejoramiento de los procesos del control administrativo de esta Unidad,

incidiendo en el desempeno efectivo de la misma.
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8.2  MEDICION DEL RIESGO DE CONTROL.

La obtencién del riesgo de control se lo determina mediante la siguiente

férmula:

PUNTAJE OPTIMO - PUNTAJE OBTENIDO = RIESGO DE CONTROL

8.2.1 UNIDAD DE CONTROL DE CALIDAD.

100% - 80% = 20%

RIESGO DE CONTROL = 20%

El Riesgo de Control obtenido (20%) en la Unidad de Control de Calidad, se
debe especificamente a que en el proceso de capacitacion al personal de
produccion, no se consideré a la Unidad de Disefio para este proposito,
aduciendo la carencia de recursos economicos, puesto que los temas de
capacitacion para esta Unidad serian diferentes; también es importante
mencionar que no existen evaluaciones peridédicas en las que se pueda
determinar si se estan logrando los objetivos planteados, generando

incertidumbre en la toma de decisiones y en las operaciones de la Empresa.

A ésto se suma las politicas y procedimientos emitidos por la Alta Gerencia,
las cuales son rigidas e inamovibles; la errada distribucion de los equipos y
maquinas en la Unidad de Confeccion entorpece las actividades cotidianas

causando pérdida de tiempo y malestar entre las operarias.
Ademas, debe aclararse que la paralizacién del proceso de certificacion para la

obtencion de las normas ISO ha incidido en lo indicado, por no haber previsto

los recursos: econémicos, humanos, tiempo y materiales.
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8.2.2 UNIDAD DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO.

100% - 82% = 18%

RIESGO DE CONTROL = 18%

El Riesgo de Control obtenido (18%) en la Unidad de Desarrollo del Talento
Humano, se debe especificamente a que en el proceso de seleccion no existe
una debida segregacion de funciones entre el personal de reclutamiento y
seleccién; igualmente se evidencio la carencia de un banco de datos de los
aspirantes, cuyas aptitudes ya fueron evaluadas antes; a ésto se suma el
incumplimiento en el proceso de seleccion por parte de la alta Gerencia y la
falta de la evaluaciéon de la capacitacion, lo que genera la contratacion no
calificada del personal nuevo, produciendo pérdida de recursos e ineficiencia

en las operaciones del desempefio del personal.

8.2.3 UNIDAD DE COMPRAS LOCALES.
100% - 84% =16%
RIESGO DE CONTROL = 16%
El Riesgo de Control obtenido (16%) en la Unidad de Compras Locales, se
debe especificamente a que la Empresa no ha considerado efectuar una base
de datos de los proveedores, por lo que podria estar perdiendo la oportunidad

de beneficiarse de las condiciones favorables que ofrecen otros proveedores.

A esto se suma que no todas las mercaderias son recibidas por esta Unidad, lo

que genera pérdida de tiempo y malestar entre el personal.

Ademas, es importante mencionar que en ciertas ocasiones se producen

retrasos en la entrega de la mercaderia por parte de los proveedores, lo que
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genera retrasos en la produccion y el incremento de horas extras. El ingreso
fisico de la mercaderia a Bodega no se sustenta con la documentacion
necesaria, por lo que no se puede determinar con exactitud la cantidad, peso y

calidad.

8.2.4 UNIDAD DE VENTAS LOCALES.

100% - 86% = 14%

RIESGO DE CONTROL = 14%

El Riesgo de Control obtenido (14%) en la Unidad de Ventas Locales, se debe
especificamente a que los vendedores no reciben capacitacion, debido a la
falta de recursos y planificacion, lo que limitara el crecimiento de las ventas
incidiendo negativamente en las actividades de operacién de la Empresa. No
se efectuan prondsticos de ventas anuales, debido a la falta de planificacién y
tiempo, por lo que no se podra revelar con precision el volumen total de ventas

y se corre el riesgo de no lograr una posicion significativa en el mercado.

Ademas, es importante sefalar que la Empresa no proporciona de los recursos
necesarios a los vendedores para realizar sus actividades, lo que incidira
negativamente en el desempefio efectivo del personal ventas vy

consecuentemente se perdera la obtencion de algunos contratos.
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8.3 RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL CONTROL
INTERNO ADMINISTRATIVO.

8.3.1 UNIDAD DE CONTROL DE CALIDAD.

8.- ¢ El personal en la Unidad de Diseno recibe capacitacion continua para
estar al dia en las tendencias de la moda?

El Gerente de Produccion en conjunto con la Gerenta de Recursos Humanos
determinan la prioridad de brindar capacitacion al personal de produccién, ya
que éste esta involucrado directamente con el proceso productivo y dado de
que la capacitacion que requiere la Unidad de Diseio es de otra indole,
generaria costos adicionales que no estan considerados en los presupuestos
para este afo, lo que ha limitado la actualizacién en esta Unidad.

13.- ¢ Se modifican las politicas y procedimientos cuando es necesario?

Los altos directivos de la Empresa manifiestan que las politicas y
procedimientos estan bien definidos que se ha considerado la estructura,
cultura e institucionalidad de la misma, por lo que no es necesario hacer
modificaciones o cambios, ya que esto ocasionaria pérdidas de tiempo,

malestar y atrasos en la produccion.

19.- ¢La distribucion de los equipos y maquinarias en las diferentes
unidades del proceso productivo es adecuada para realizar el trabajo de

manera correcta?

La Empresa esta formada por una sola planta con una infraestructura de 5.000
metros cuadrados, en la cual funcionan las areas administrativas y operativas
en forma efectiva, no obstante la equivocada distribucién de los equipos y la
maquinaria en la Unidad de Confecciéon ha generado la reduccién del espacio,

pérdida de tiempo y consecuentemente malestar entre las operarias.
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24.- ;Se hacen evaluaciones periddicas en la Unidad de Control de
Calidad en las que se pueda determinar si los objetivos estan siendo

alcanzados?

No se han efectuado evaluaciones periddicas por falta de tiempo y porque se

carece de conocimientos para realizarlas.

28.- ;Se hacen informes mensuales en la Unidad de Control de Calidad

para la toma de acciones correctivas?

Informes mensuales no se efectuan, ya que el responsable de esta Unidad no
tiene conocimientos de como se elabora un informe, pero si lleva
semanalmente un registro de eventos de todos los problemas que se han

suscitado para posteriormente corregirlos con el Gerente de Produccion.

38.- ¢ Se hacen auditorias internas periédicas como medida de deteccion?

Anteriormente se efectuaban, pero en la actualidad ya no se hacen, por la
carencia de los recursos econdmicos y la limitacion del tiempo para realizar
estas practicas, lo que contribuyd a que se paralice el proceso de la obtencién
de la certificacidén de las Normas I1SO.

40.- ;Se hacen evaluaciones periédicas del cumplimiento de las normas
ISO en la Unidad de Control de Calidad?

El Gerente General manifiesta que estas practicas se efectuaban hace algunos
meses, pero en la actualidad no, porque el proceso de certificacion se
encuentra paralizado y sera retomado cuando se tenga todas las condiciones

para realizarlo.
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43.- ; Existe una coordinacion de gestion de Calidad para la obtencién de

la certificacion de las Normas ISO?

Hace algunos meses existia una coordinacion de gestion para la obtencion de
la certificacion de las Normas ISO, lo cual estaba asesorado por la
Certificadora de Sistemas de Gestion de la Calidad, pero en la actualidad por
falta de recursos econdémicos y disponibilidad de tiempo el proceso se ha

paralizado.

8.3.2 UNIDAD DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO.

15.- ¢ El personal que desempeiia las tareas de reclutamiento es diferente

del personal que se encarga de las tareas de seleccion?

Las tareas de reclutamiento y de seleccién las efectua el mismo personal,
puesto que no existe la debida segregacidon de funciones, lo que entorpece en

forma subjetiva la seleccion del nuevo personal.

19.- ¢Existe un banco de datos de los solicitantes cuyas aptitudes ya

fueron evaluadas antes?

No existe esta practica en la Empresa, ocasionando pérdida de tiempo en la
contratacion del personal, generando ineficiencia en las operaciones de

reclutamiento y seleccion.

21.- ;La Gerenta de Recursos Humanos y el Gerente del Area establecen

las bases de la seleccion?

Pese a que consta en el procedimiento del proceso, muchas veces se omite la
opinién del Gerente del Area, debido a que existe roces personales entre la
Gerenta de Recursos Humanos y el Gerente del Area, generando errores e
ineficiencia al definir las bases del proceso de seleccion.
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23.- ;Se elimina a los aspirantes que no cumplan con los requerimientos

establecidos?

Muy a pesar de existir un procedimiento en el proceso de seleccién se produce
un incumplimiento del mismo por la Alta Gerencia, puesto que a veces el
Gerente General recomienda a candidatos conocidos que pueden no cumplir

con los requisitos necesarios para cubrir los puestos.

25.- ;Solo los elegidos que resulten de la entrevista preliminar llenan la

solicitud de empleo?

No necesariamente, pues como se habia manifestado anteriormente, existe
incumplimiento en el proceso de seleccion por parte del Gerente General,
debido a la recomendacion de candidatos, ocasionando la seleccion subjetiva
del personal nuevo, que puede generar pérdidas economicas e ineficiencia en
las operaciones, a consecuencia de la contratacion de personal no idoneo para

el puesto.

36.- ¢Se analiza los resultados obtenidos de la capacitacion para el

mejoramiento del trabajo realizado por los empleados?

No se da cumplimiento a este procedimiento; la Gerenta de Recursos Humanos
no analiza los resultados de la capacitacion para el mejoramiento del trabajo
realizado por los empleados, por lo que no se puede determinar la eficacia de
los programas de capacitacion que van a influir negativamente en el
desempeinio final de la Empresa, ocasionando pérdida de recursos y la toma de
decisiones equivocadas.
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8.3.3 UNIDAD DE COMPRAS LOCALES.

8.- ¢ Existe una base de datos de los proveedores?

Esta practica no tiene la Empresa, ya que por muchos afos mantienen
relaciones comerciales con los mismos proveedores, debido a ciertas
condiciones favorables que les otorgan, por lo que consideran que no es
necesario efectuar una base de datos; no obstante ésto podria resultar
desfavorable para los intereses de la Empresa, porque estarian perdiendo la
oportunidad de encontrar proveedores calificados que ofrezcan mejores

condiciones que las actuales.

15.- ¢La Unidad de Compras Locales es responsable de recibir todas las

mercaderias?

No todas las mercaderias recibe la Unidad de Compras Locales, ya que en
ocasiones el Area de Produccion solicita materias primas y éstas son recibidas
por la misma, por lo que es necesario que la Unidad de Compras Locales
efectue el seguimiento a las 6rdenes de compra que tiene pendiente por recibir,

para evitar errores y malos entendidos posteriormente.

20.- ;Las mercaderias se reciben en forma oportuna?

No, en ocasiones existen retrasos debido a la falta de coordinacion en la
entrega de mercaderias por parte del proveedor, o que ocasiona retrasos en la

produccion y malestar entre los empleados.

22.- ;El ingreso fisico de la mercaderia a Bodega se sustenta con la

documentacion necesaria?

No, en ocasiones se hace el ingreso fisico de la mercaderia a Bodega, solo con
la orden de compra y se omite los registros de ingreso y la factura del
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proveedor, o que podria ocasionar malos entendidos en cuanto a cantidad,

peso y calidad.

8.3.4 UNIDAD DE VENTAS LOCALES.

4.- ;Se proporciona capacitacion a los vendedores?

No se proporciona capacitacién a los vendedores, debido a la falta de recursos
y planificacion, ademas el Jefe de esta Unidad manifiesta que el personal de
ventas tiene muchos anos trabajando por lo que se encuentra capacitado para
realizar en forma efectiva su trabajo; no obstante los vendedores pueden no
estar conformes por la carencia de motivacion, lo que puede incidir en una

disminucioén de la ventas.

5.- ¢ Se efectuan los pronésticos de ventas anuales?

No se efectuan los pronodsticos de ventas anuales, debido a la falta de
planificacion y tiempo, lo que impedira revelar con precision el volumen total de
ventas y consecuentemente no se podra deducir las oportunidades comerciales

asociadas con las estrategias mercantiles.

9.- ¢ Se facilita de todos los recursos a los vendedores para cumplir con

sus actividades?

No se facilita de todos los recursos a los vendedores para cumplir con sus
actividades, debido a que la Empresa se encuentra atravesando por problemas
de liquidez, lo que incide negativamente en el desempefio de los vendedores,
causando malestar y descontento en los mismos, ocasionando la pérdida de

los contratos de ventas.
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8.4 PROPUESTA DE IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE
CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO.

8.4.1 UNIDAD DE CONTROL DE CALIDAD.

PROCESO N° 1

DESCRIPCION DEL PROCESO

de Calidad en la
de

Control
recepcion la materia

prima.

El control de calidad de la materia prima se la

efectia, mediante la calificacion previa de los
proveedores, lo que se hace en la Unidad de
Compras Locales. La recepcion de los materiales se
la efectua en forma estricta, mediante un muestreo
de color y textura; el peso se coteja de acuerdo con
la orden de compra. Se verifica las cantidades de los
bienes y se detecta cualquier mercaderia danada o
Se

registra todos los ingresos de la mercaderia en un

defectuosa para proceder a su devolucion.

formulario interno por triplicado para luego enviar una

copia a Bodega con los bienes recibidos.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1

Revision de las propuestas

Revisar que las propuestas ganadoras cumplan con
las especificaciones técnicas como calidad, precio,

ganadoras. tiempo de entrega y garantias.

Control N°2 Verificar que en la orden de compra consten las
Verificacién de firmas | firmas autorizadas respectivas del Jefe de Compras
autorizadas. Locales y de la Gerenta Financiera.

Control N°3 Revisar que en el documento emitido por el

Revisién de las cantidades
recibidas y deteccion de

mercaderia defectuosa.

responsable de la recepcién, se especifique las
cantidades recibidas, descripcion y peso cotejados
con la orden de compra, asi como también cualquier

eventualidad en cuanto a mercaderia defectuosa.

Control N°4

Verificar que los formularios establecidos para los
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Verificacion de los registros

de ingreso de la mercaderia.

registros de ingreso de mercaderia cumplan con
todas las caracteristicas necesarias para este

proceso.

PROCESO N°2

DESCRIPCION DEL PROCESO

Control de Calidad en el
almacenamiento y
distribucion de materia

prima.

Una vez enviado la mercaderia a Bodega, el

responsable cuenta, inspecciona y notifica a la
Unidad de Contabilidad la cantidad recibida y puesta
en existencia. El Bodeguero vela por la limpieza,
control y orden de su lugar de trabajo, asi como el
buen estado y mantenimiento de las materias primas;
ademas, la colocacion y disposicion de los materiales
se lo hace de manera efectiva, para evitar molestias
y pérdida de tiempo al momento de su distribucion.

La distribucion de los materiales se lo efectua
mediante una solicitud prenumerada elaborada por
triplicado, que la emite la Unidad que requiere los

materiales; una copia conserva la Unidad que
elabora la solicitud, otra para la Bodega y otra a

Contabilidad para la distribucion de costos.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1
del

Procedimientos.

Revision Manual de

Revisar que se de fiel cumplimiento al Manual de

Procedimientos para el almacenamiento vy

distribucion de la materia prima.

Control N°2
Verificacion de la existencia

de formularios.

Comprobar la existencia de formularios que registren
los detalles importantes para poder procesar la

informacion.

Control N°3

Revision de la limitacion de

Revisar el Manual de Funciones del personal a cargo

y evidenciar si éste tiene conocimiento de sus

funciones. responsabilidades y obligaciones.
Control N°4 Verificar los procedimientos que tiene la Empresa
Verificacion de la | para contratar, supervisar y entrenar al personal, con

competencia del personal.

el objetivo de que éste se encuentre suficientemente
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capacitado para desarrollar su trabajo.

PROCESO N°3

DESCRIPCION DEL PROCESO

de Calidad en la

reproducciéon de bocetos en

Control

la Unidad de Diseno.

De la orden de compra emitida por el cliente, en la

cual se plasma el boceto con todas las
especificaciones de la prenda, se trabaja sobre los
mismos en un programa de disefio llamado
ilustrador, considerando todas las especificaciones y
los patrones de calidad emitidos por el cliente. Luego
que la disefadora ha redisefado el boceto, traslada
toda la informacion en la ficha técnica, para luego
enviar al cliente via e-mail para su aprobacion. Si
aprueba el cliente, el Gerente de Produccion se
reune con todos los Jefes de las Unidades de
Produccion para analizar el proceso de la prenda,
considerando la descripcion de la prenda, los
materiales, la materia prima, el corte y los acabados.
Una vez que se han puesto de acuerdo, se procede a
elaborar la muestra fisica para proceder a enviarla al
cliente para su aprobacién. Si el cliente esta
satisfecho con la muestra se procede a elaborar la

orden de produccion.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1

Revision de los patrones de

Revisar la existencia de los patrones de calidad

emitidos por la Empresa, y si éstos son aplicados en

calidad emitidos por la | el proceso productivo.
Empresa.
Control N°2 Verificar que el personal de la Unidad de Disefio

Verificacion del software de
la Unidad de Diseno.

determine si el software utilizado para este propdsito
opera en forma agil y oportuna.

Control N°3

Verificacion del Manual de

del de

Procedimientos para determinar el cumplimiento de

Verificar la observancia Manual
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Procedimientos.

las actividades que se desarrollan en esta Unidad y si

son consistentes.

Control N°4

Verificacion de registros que

Verificar que los registros determinen la

retroalimentacion con el cliente y la satisfaccion de la

determinen la | calidad de las prendas, asi como el servicio.
retroalimentacion con el

cliente.

Control N°5 Revisar que en las o¢rdenes de produccién se

Revision de las 6rdenes de

consideren todas las especificaciones y patrones de

produccion. calidad emitidos por el cliente, a mas de los
estandares de calidad emitidos por las Normas ISO.
Control N° 6 Revisar que las 6rdenes de produccion estén con las

Revisién y aprobacion de

firmas de autorizacion.

debidas firmas de autorizacidon, como las del Gerente

de Produccién y del cliente.

PROCESO N°4

DESCRIPCION DEL PROCESO

de Calidad en la

elaboracion de peliculas en

Control

la Unidad de Diseno.

Si dentro de las especificaciones solicitadas por el
cliente existen prendas que requieren de estampado,
la disenadora trabaja con las referencias de los
bocetos redisefiados ya aprobados por el cliente,
revisando colores, ubicacion del grafico, tamafio y
logotipos. Una vez que elabora las peliculas de los
graficos procede a chequear y analizar con los
patrones de calidad emitidos por el cliente, para
proceder a imprimir las peliculas, las cuales deberan
ser nitidas. Luego se procede a enviar la solicitud de
peliculas con las especificaciones técnicas a la
Unidad de Estampacion

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N° 1
Revision de los pedidos de

venta.

Revisar los pedidos de venta, con el objeto de que se
hayan considerado las especificaciones solicitadas

por el cliente en las prendas que requieren de
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estampado.

Control N°2
Revision y analisis de las
referencias de los bocetos.

Revisar que las referencias de los bocetos estén ya
aprobadas por el cliente y cotejados los mismos con
los originales. Analizar que las peliculas elaboradas
estén nitidas y chequeadas con los patrones de

calidad emitidos por el cliente.

Control N°3
Revision de las solicitudes

de peliculas.

Revisar que las solicitudes de peliculas enviadas por
la Unidad de Disefio a la de Estampacion, se
encuentre toda la informacién pertinente, asi como
las especificaciones técnicas, para proceder al

estampado de la prenda.

PROCESO N°5

DESCRIPCION DEL PROCESO

Control de Calidad en el

tendido y corte de la tela.

Una vez recibida la orden de produccién en la cual se
indica el color, el numero de las tallas, el peso de la
tela y las observaciones del corte, el Cortador con
muchos afos de experiencia considera todas las
especificaciones de la orden de produccion, el peso
de la tela y las observaciones del corte, se procede a
tender la tela en la mesa de corte la cual cumple con
todas las especificaciones técnicas en nivelacion,
limpieza y empate. Luego se colocan los moldes
sobre la tela para calcular el rendimiento de la
misma, se tiende las capas una sobre otra y se
procede al corte que se lo efectta con mucho
cuidado y precision. Una vez cortado se pesa por
tallas y se registra en la orden de produccion, la
original es enviada a la Unidad de Confeccion con las

prendas cortadas y clasificadas por tallas y colores.

CONTROLES DESCRIPCION DEL CONTROL
Control N° 1 Verificar los registros de los mantenimientos
Verificacion del | realizados en la maquinaria, muebles y equipos que
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mantenimiento de la

maquinaria, muebles vy

equipos.

se utilizan en el corte de la tela.

Control N° 2
Verificacion del cumplimiento
técnico de la maquinaria vy

muebles para su uso.

Verificar que la maquinaria y muebles reunen las
condiciones técnicas para realizar en forma efectiva

el corte de las telas.

Control N°3
Verificacion de registros de
las especificaciones del corte

y peso de la tela.

Verificar en la orden de produccion el registro de toda
la informacion pertinente con respecto al corte de la
tela como: rendimiento, peso, cantidad de tallas,

numero de tallas y sobrantes en el caso que se de.

Control N°4
Revisién de la calidad del

corte de la tela.

Revisar los registros de control de calidad en la
Unidad de Corte, con el fin de que se hayan
considerado los patrones de calidad emitidos por el
cliente y los estandares de calidad de las Normas
ISO.

PROCESO N°6

DESCRIPCION DEL PROCESO

de Calidad en la

Unidad de Confeccidn.

Control

Recibido el boceto, la muestra fisica, la orden de
produccion con todas las especificaciones y las
prendas cortadas ya clasificadas por la Unidad de
Corte, se procede a la confeccion de las prendas. La
Unidad de Confeccion esta divida en dos estaciones
de trabajo; las estaciones de trabajo se distribuyen
por tareas y en secuencia entre las operarias para

evitar los cuellos de botella y los tiempos

improductivos. Cada estacién de trabajo se integra
por diez operarias, quienes se responsabilizan por
varias tareas, es decir cada vez que una obrera
termina una tarea se desplaza al siguiente puesto
tareas

donde se requiere ayuda para evitar

redundantes o innecesarias. La supervision es
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meticulosa y continua en cada una de las tareas y
existe una retroalimentaciéon efectiva para promover

la comunicacion entre las operarias.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1
Verificacion de la distribucion

de las estaciones de trabajo.

Verificar que la distribucion de las estaciones de
trabajo se haya realizado en forma correcta para

evitar cuellos de botella y tiempos improductivos.

Control N°2
Revisién de la delimitacion

de responsabilidades.

Revisar la delimitacion de responsabilidades, en la
cual se establezca la segregacién de actividades
para el personal, mediante la utilizaciéon de los
organigramas, disposiciones por escrito o Manual de

Funciones.

Control N°3
Revisién de los registros de
supervision en la Unidad de
Confeccion.

Revisar los registros de supervision en esta Unidad,
para determinar si se lo realiza en forma continua en

cada una de las tareas.

Control N°4
Verificacion de los canales

de comunicacion.

Verificar que los canales de comunicacién se hayan
establecido en forma efectiva, lo que permitira recibir
un mensaje claro por parte de la alta administracion
respecto a que las responsabilidades y actividades

de control se estan cumpliendo.

PROCESO N°7

DESCRIPCION DEL PROCESO

Control de Calidad en el
tensado de las matrices en la

Unidad de Estampacion.

Una vez recibido la copia de la solicitud y las
peliculas por parte de la Unidad de Diseno, se
procede a colocar la malla en el marco, clavandola o
pegandola en éste, para luego tensarla mediante las
prensas manuales o maquinaria, considerando las
medidas solicitadas y las especificaciones técnicas

del proceso y del cliente.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N° 1

Revisar que la solicitud de arte y peliculas emitida
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Revision de la solicitud de

artes y peliculas.

por la Unidad de Disefo, se establezca en forma

clara los colores, tamano, unidades y firmas

pertinentes.

Control N° 2
Verificacion del Manual de
Procedimiento en el tensado

de las matrices.

Verificar que se de cumplimiento al Manual de
Procedimientos establecido en el tensado de las
matrices, lo que contribuira al desempeno eficiente

de sus actividades.

PROCESO N° 8

DESCRIPCION DEL PROCESO

de Calidad en el

gravado de las peliculas en

Control

la Unidad de Estampacion.

Para el gravado de las peliculas se procede a
emulsionar la pelicula para obtener la matriz para el
estampado, siguiendo todas las especificaciones
técnicas, las cuales se detallan a continuacién: la
emulsion se efectua en un cuarto oscuro para evitar
el velado de las fotografias, se consideran los
tiempos dependiendo del material que se utilice por
ejemplo: 6 minutos en papel poliéster, 3 minutos en
acetato y 12 minutos en papel bond, previamente
dando un bano de diesel en éste. En la emulsion se
utiliza algunos quimicos, por lo que se trabaja bajo
parametros técnicos; existe un control riguroso en la
de

involucrados en estas actividades, ademas se toman

proteccion quienes estan directamente
todas las medidas de precaucion para mitigar la
contaminacion y peligro al medio ambiente. Una vez
elaborado el estampado se imprime en la prenda y se

envia la muestra al cliente para su aceptacion.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N° 1
Verificacion del Manual de

Procedimientos.

Verificar que se de cumplimiento al Manual de
Procedimientos para realizar el gravado de las
peliculas, en el mismo que deben considerarse todas

las especificaciones técnicas.

174




Control N° 2

Verificacion de los
parametros técnicos en el
uso de quimicos y

manipulacion de los mismos.

Verificar que se de cumplimiento a lo establecido en
los parametros técnicos para el uso de quimicos, asi
como también a las medidas de precaucién que
debe tomar el personal para el desarrollo de sus

actividades.

Control N° 3
Revisién del tratamiento a

los desechos quimicos.

Revisar que se hayan efectuado las matrices de
impacto al medio ambiente y el tratamiento que se
efectua a los desechos quimicos, con el fin de mitigar

la contaminacién y peligro al medio ambiente.

PROCESO N° 9

DESCRIPCION DEL PROCESO

Control de Calidad de los
productos en proceso.

El control de calidad de los productos en proceso
recibe un tratamiento especial: la materia prima que
se convierte en prendas semiterminadas en la
Unidad de Confeccién son evaluadas y registradas
por la Supervisora para comprobar si se ajustan a las
normas esperadas. Una vez que existe conformidad
de las mismas cada responsable de las estaciones
de trabajo clasifica y ordena las prendas en proceso
en su lugar correspondiente.

La mano de obra directa es controlada con las
tarjetas de tiempo de trabajo, que permiten
documentar las horas-hombre asignadas a cada
orden de produccion en las diferentes unidades del
proceso productivo. Cada tarjeta de tiempo de trabajo
es revisada y aprobada por el Jefe de la Unidad
correspondiente y el Gerente de Produccidon antes de

que sea ingresada al Sistema de Contabilidad de

Costos.
CONTROLES DESCRIPCION DEL CONTROL
Control N° 1 Verificar que en los registros de emitidos por la

Revisién de los registros de

Supervisora se indique el cumplimiento de control de
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las prendas en proceso.

las prendas en proceso y la organizacion de las

mismas.

Control N° 2
Revisién de las tarjetas de
tiempo de trabajo.

Revisar que las tarjetas de tiempo de trabajo de las
diferentes Unidades, hayan sido comparadas con las
cantidades asignadas en las 6érdenes de produccion.

Control N° 3
Verificacion de firmas de

autorizacion.

Verificar que en las tarjetas de tiempo de trabajo
consten las firmas de aprobacion y autorizacion del
Jefe de la Unidad correspondiente y el Gerente de
informaciéon sea

Produccion, antes de que la

ingresada al Sistema de Contabilidad de Costos.

PROCESO 10

DESCRIPCION DEL PROCESO

Control de Calidad de los

productos terminados.

Una vez culminado el proceso productivo, los bienes
terminados son ingresados a la Bodega con su
respectivo pedido de venta y especificaciones; la
persona encargada procede a tarjetear y colocar el
cédigo de barras y precios; a su vez con una
Supervisora delegada por parte del cliente revisa que
las prendas estén a la perfeccion, de acuerdo con las
especificaciones del cliente. Luego, se procede a
doblar y clasificar segun los colores y tallas para
enfundar y colocar en un cartdon listo para el
despacho. Una vez que esta encartonado se coloca
las identificaciones en la caja y en la guia de
remision; se indica la cantidad, tallas y colores.
Generalmente en la Bodega no quedan productos
terminados, puesto que se trabaja bajo 6rdenes de
produccion y en caso de existir sobrantes se envian a

los almacenes para su venta.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N° 1

Revisar que en los registros de ingresos a Bodega,
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Revisién de los registros de

se detallen todas las especificaciones que sean

ingreso los bienes | necesarias y que se coteje con los pedidos de venta
terminados. de los clientes.
Control N°2 Verificar que se de cumplimiento a los patrones de

Verificacion del Control de

calidad de los productos terminados, con el fin de

calidad de los productos | que el cliente se encuentre satisfecho con la calidad
terminados. de las prendas.
Control N°3 Revisar que los pedidos de venta y ordenes de

Revision de las firmas de
autorizacion en el despacho

de los bienes.

produccion concluidas contengan las firmas de

autorizacion de la Unidad de Crédito y del Gerente de
Produccion, los

para proceder al despacho de

bienes.

PROCESO N° 11

DESCRIPCION DEL PROCESO

Capacitacion al personal de

produccion.

La Gerenta de Recursos Humanos en conjunto con el
Gerente de Produccion, planifica cursos de
capacitacién sobre Control de Calidad, enfatizando la
responsabilidad del equipo por la calidad de su
trabajo. Los temas tratados en los cursos tienen
relacion con las operaciones de control de calidad y
su asignacion a cada una de las operarias; las
acciones correctivas que se aplican para solucionar
los problemas de defectos en cada operacion; y las
instrucciones de rechazo de cualquier componente
defectuoso para su inmediata devolucion a la

estacion correspondiente para que sea reprocesado.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N° 1
Revision del cumplimiento de

los cursos de capacitacion.

Revisar que se de cumplimiento a los cursos de
capacitacion, de acuerdo a lo planificado por la
Gerenta de Recursos Humanos y el Gerente de

Produccioén.

Control N° 2

Revisar que se haya contemplado las necesidades
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de

para la

Determinacion
necesidades

capacitacion.

para realizar la capacitacion, considerando los

recursos economicos, tecnoldgicos, tiempo, humano

e infraestructura.

Control N°3
Revisiéon  del programa de

capacitacion.

Revisar que en el programa de capacitacién se
considere los temas a tratarse: operaciones de
control de calidad y su asignaciéon a cada una de las
operarias, las acciones correctivas para la solucion
de problemas y las instrucciones de rechazo de los
componentes defectuosos.

Control N° 4
Verificacién de la
participacion de todo el

personal de produccion en la

capacitacion.

Verificar que en el registro de asistencia a los
eventos, exista la constancia de la participacion del
personal operativo y los Jefes de las Unidades de

Produccion.

Control N° 5
Revision de la evaluacion de

los cursos de capacitacion.

Revisar que se efectue la evaluacion de los cursos
de capacitacion, para determinar su efectividad y el

impacto causado en el personal de produccion.
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8.4.2 UNIDAD DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO.

PROCESO N° 1

DESCRIPCION DEL PROCESO

Requisicion de personal.

El responsable de Ila Unidad que requiere del

empleado, realiza el requerimiento de personal
necesario a través de una requisicion de personal
dirigida a la Gerenta de Recursos Humanos, quien a
su vez analiza, aprueba o niega el pedido o sugiere

una alternativa.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1

Revision del requerimiento

Revisar que en la requisicion de personal se

especifique y se detecte la necesidad de contratar

de personal. personal nuevo, ya sea por renuncia de personal
activo, reemplazo o aumento en la plantilla de
trabajadores.

Control N°2 Revisar que en los formularios de requisicion de

Revisién de los formularios

de requisicion.

personal se especifique en detalle las caracteristicas

requeridas del personal solicitado.

PROCESO N° 2

DESCRIPCION DEL PROCESO

Aprobacion del | La Gerenta de Recursos Humanos aprueba el

requerimiento. requerimiento; si es por reemplazo de una vacante o
si es creacion de nuevo cargo emite y entrega el
formulario de requisicion en original y copia al
Gerente General.

CONTROLES DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1 Verificar que se de cumplimiento a las funciones

Verificacion de funciones en | asignadas a la Gerenta de Recursos Humanos y al

la aprobacion de | Gerente General en Ila aprobacion de los

requerimientos.

requerimientos por reemplazo de una vacante y en la

creacion de un nuevo cargo.

Control N°2

Revisar que consten las firmas de autorizacion de la
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de

autorizacion.

Revision firmas de

Gerenta de Recursos Humanos y del Gerente

General en la aprobacion de los requerimientos.

PROCESO N°3

DESCRIPCION DEL PROCESO

Requerimiento por

reemplazo de una vacante.

En el caso de reemplazo de una vacante o
incremento de la planta, la descripcion y perfil del
puesto debe ser tomado del Manual de Funciones.
Para esto se considera primeramente la consecucion
interna que se establece en el reglamento de
seleccion interna, que en el caso de no encontrar
Area de
de

Reclutamiento pertinente y el proceso de Seleccion,

candidato idéneo queda a juicio del

Recursos Humanos, definir la fuente

que es similar al que se detalla posteriormente.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1
Verificacion del cumplimiento

del Manual de Funciones.

Verificar que se de cumplimiento a lo establecido en
el Manual de Funciones para la descripcion y perfil
del puesto en el caso de reemplazo de una vacante o

incremento de la planta.

Control N°2
Verificacion del cumplimiento
del reglamento de seleccién

interna.

Verificar que se de cumplimiento al reglamento de
seleccion interna, considerando primeramente a los

candidatos potenciales dentro de la Empresa.

Control N°3
Revisién de la delimitacion

de responsabilidades.

Revisar que haya una adecuada delimitacion de
responsabilidades en la determinacion de las fuentes
de reclutamiento y en el proceso de seleccion del

Area en mencion.
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PROCESO N° 4

DESCRIPCION DEL PROCESO

Requerimiento por creacion

de nuevo cargo.

Cuando se trata de requerimiento por creacién de
cargo nuevo, el Gerente de Area que solicita debe
establecer la descripcion y perfil del cargo preliminar.
Luego, el Gerente General analiza el pedido y
aprueba o niega el incremento de personal en la
Planta o creacioén del nuevo cargo en el formulario, el
mismo que debe ser entregado en original y copia a
la Gerenta de Recursos Humanos.

Control N° 1
Revision de la descripcion y
perfil del cargo preliminar.

Revisar que se de cumplimiento al establecimiento
de la descripcion y perfil del cargo, lo cual debe ser
elaborado en forma preliminar por el Gerente del

Area que requiere del personal.

Control N°2
Revision de aprobacion del
del

requerimiento nuevo

cargo.

Revisar que en los formularios de requisicion, haya la
constancia de la aprobacion o negacion del
requerimiento por parte del Gerente General en la

creacion del nuevo cargo.

PROCESO N°5

DESCRIPCION DEL PROCESO

Revision de la descripcion y
perfil del cargo (s6lo para
casos de nuevos puestos

que se creen).

Recibido el formulario, la Jefa de Recursos Humanos
concreta una reunién con el Gerente de Area para la
revision de la descripcidn y perfil del cargo, de tal
manera que la busqueda y el proceso de seleccion
se haga en base al cargo actual, previniendo
cualquier modificacion que se hubiere producido. En
el caso de creacion de cargo, un preliminar de esta

informacion se encuentra en la Requisicion de

Personal.
CONTROLES DESCRIPCION DEL CONTROL
Control N°1 Comprobar que se de cumplimiento a la revision final
Verificaciéon del | de la descripcidén y perfil del cargo por parte de la

cumplimiento a la revision

Gerenta de Recursos Humanos y el Gerente del

181




para la descripcion y perfil | Area.
del cargo.
Control N°2 Verificar que la descripcion y perfil del cargo sean las

Verificacién de la descripcion
y perfil del cargo en base al

cargo actual.

adecuadas para seleccionar y orientar a los

empleados hacia el puesto actual.

Control N°3
Verificacion de la ubicacion

de los registros.

Constatar que los registros de creacidn de cargo
efectivamente se encuentren en forma fisica en la
requisicion de personal, con el objetivo de dar

cumplimiento a este proceso.

PROCESO N° 6

DESCRIPCION DEL PROCESO

Reclutamiento para creacion
de

reemplazo de vacantes.

nuevos  cargos Yy

Establecida la descripcién y perfil del cargo para la
creacion de nuevos cargos y para reemplazo de
vacantes, el perfil del cargo se toma del Manual de
Funciones; la Gerenta de Recursos Humanos

procede a aplicar el proceso de reclutamiento,
entregando al responsable de Seleccion el original
de la requisicion de personal aprobada y una copia
de la descripcion y perfil del cargo (si aplica). Luego,
el personal de Recursos Humanos revisa los
candidatos potenciales dentro de la Empresa antes
de considerar los candidatos externos. En el caso de
la carencia de los mismos, se considera las fuentes
externas, dependiendo de la necesidad de contratar
personal calificado o no; se solicitan candidatos en:
Institutos o Colegios Técnicos y Agencias de
Colocacion. Con la definicion de la fuente, la Jefa y/o
Asistente de Recursos Humanos, procede con la
tomando en cuenta el

elaboracién del anuncio,

formato estandar de publicacion.
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CONTROLES DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1 Revisar que el personal de Recursos Humanos haya
Verificaciéon de la | considerado primeramente a los candidatos
participacion de los | potenciales que se encuentren dentro de la Empresa,
candidatos internos en el | en el proceso de reclutamiento y seleccion.

proceso de reclutamiento vy

seleccion.
Control N°2 Verificar que el proceso de reclutamiento y seleccion
Verificacion de la | se aplique a todos los candidatos externos idoneos

participacion de candidatos

idoneos externos en el

proceso de reclutamiento y

que enviaron los documentos pertinentes.

seleccion.
Control N° 3 Revisar que en el formato estandar de publicacion
Revision del formato | para la seleccion de nuevo personal se considere

estandar de publicacion.

todos los lineamientos del perfil del cargo.

PROCESO N° 7

DESCRIPCION DEL PROCESO

Preseleccion de los

candidatos.

Recibidas las hojas de vida de los candidatos, se
procede a la preseleccion, en base al analisis de
solicitudes y hojas de vida de los aspirantes,
contraponiéndola con el perfil del puesto y las bases
de la seleccion establecidas por la Gerenta de
Recursos Humanos y el Gerente del Area, el cual
permite evaluar a los candidatos en los siguientes
aspectos: educacion, experiencia, capacitacion,
pruebas psicotécnicas, conocimiento y entrevistas.
Quienes no cumplan con estos requerimientos son

eliminados.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1

Revisar que se haya efectuado un analisis de las

183




Revision de la preseleccion

de los candidatos.

solicitudes y hojas de vida de los aspirantes en

comparacion con el perfil del puesto y las bases de la

seleccion.
Control N°2 Revisar que las bases de seleccion sean
Revision de las bases de | establecidas por la Gerenta de Recursos Humanos y
seleccion. el Gerente del Area, las mismas que deben permitir
evaluar a los candidatos en los siguientes aspectos:
educacion, experiencia, capacitacion, pruebas
psicotécnicas , conocimiento y entrevistas.
Control N°3 Verificar que se de cumplimiento a la eliminacion de
Verificacién de la | los candidatos que no cumplan con todos Ilos

eliminacién, de quienes no

cumplen con los

requerimientos.

requerimientos establecidos en este proceso.

PROCESO N° 8

DESCRIPCION DEL PROCESO

Seleccioén de los candidatos.

Los elegidos son citados, a una entrevista inicial
personal con la Jefa y/o Asistente de Recursos

Humanos. De esta entrevista se espera la
eliminaciéon de aquellos que a primera vista no
satisfacen los requisitos minimos; los elegidos que
resulten de la entrevista preliminar, llenan con su
propia letra la solicitud de empleo. Luego se procede
a verificar las solicitudes y si éstas son satisfactorias,
se califican las carpetas de los candidatos elegidos,
de acuerdo a las condiciones que presenta cada uno,

en comparacién con los requisitos del cargo.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1
Revision del cumplimiento de

la entrevista inicial.

Revisar que se de cumplimiento a la entrevista inicial
por parte de la Jefa y/o Asistente de Recursos

Humanos.

Control N°2

Verificar que se cumpla con el procedimiento del
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Verificacion del llenado de la

solicitud de empleo.

llenado de la solicitud de empleo, la misma que debe

ser revisada en forma inmediata.

Control N°3 Verificar que se haya comprobado la informacion

Verificacion de las | obtenida en las solicitudes de empleo con el objetivo

solicitudes de empleo. de que proporcione una base de informacion sobre
los antecedentes del solicitante, asi como decidir si
éste cumple con los requerimientos minimos de
experiencia, escolaridad, etc.

Control N°4 Verificar que se califiquen las carpetas de los

Verificacion de la calificacion | candidatos seleccionados, considerando las

de las carpetas | condiciones que presenta cada uno en comparacion

seleccionadas.

con los requisitos del cargo.

PROCESO N°9

DESCRIPCION DEL PROCESO

Rendicion de pruebas.

Las personas seleccionadas pasan a rendir las
pruebas psicotécnicas y de conocimientos de
acuerdo a las que correspondan al cargo
seleccionado; las mismas que son coordinadas con
anticipaciéon considerando todos los recursos
necesarios para efectuarlas.

Con la evaluacion de la carpeta, de la entrevista y de
las pruebas se preselecciona a los candidatos que
seran sometidos a las entrevistas finales, para
seleccionar al aspirante que ha cumplido con todos

los requisitos.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1

Verificacion de rendicion de

Verificar que se apliquen las pruebas psicotécnicas y
de conocimientos de acuerdo a las que correspondan

pruebas soélo al personal |al cargo seleccionado, soélo de los candidatos
seleccionado. elegidos.

Control N°2 Verificar que haya una coordinacién para la
Verificacion de la | aplicacién de las pruebas para determinar si las
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coordinacion para aplicar las

pruebas.

mismas fueron organizadas con antelacion.

Control N°3
Verificacion de las carpetas
seleccionadas y entrevistas

efectuadas.

Verificar que en las carpetas seleccionadas se refleje
el cumplimiento de los procedimientos de seleccion,
al igual que en las entrevistas.

Control N°4
Verificacion de la evaluacion
de carpetas, entrevistas y

pruebas.

Verificar que se haya evaluado las carpetas,
entrevistas y pruebas de los candidatos que se
someteran a las entrevistas finales con el fin de
seleccionar al aspirante que ha cumplido con todo los

requisitos.

PROCESO N°10

DESCRIPCION DEL PROCESO

Contratacion del personal.

Los candidatos seleccionados, son sometidos a una
entrevista con la Gerenta de Recursos Humanos y
posteriormente con el Gerente General, dando como
resultado la seleccion del candidato para el puesto
los

requerido. Luego se notifica la decision a

candidatos y se prepara la oferta de trabajo

considerando los aspectos legales y las
disposiciones que se hayan establecido en la
Empresa. El candidato firmara el contrato respectivo
de trabajo a prueba por tres meses si esta de
acuerdo con todas las clausulas; inmediatamente se
le informara los detalles del puesto, acuerdos de
trabajo, fecha de iniciacion de labores, salarios y
documentacion requerida para el contrato, lo cual
quedara registrado en el registro de asistencia, para

luego incorporarlo a la nébmina o rol de pagos.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1

Verificacion de cumplimiento

Verificar que se de cumplimiento a las entrevistas

finales, efectuadas por la Gerenta de Recursos
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de las entrevistas finales.

Humanos y el Gerente General a los candidatos
seleccionados, con el fin de seleccionar al candidato

para el puesto requerido.

Control N°2

Revision del Contrato de

Revisar que en el Contrato de Trabajo se

especifiquen los aspectos legales y las disposiciones

Trabajo. que se hayan establecido en la Empresa.

Control N°3 Verificar que se haya efectuado el ingreso del nuevo
Verificacion de la | empleado a la nédmina.

incorporacion del nuevo

empleado a ndmina.

PROCESO N° 11

DESCRIPCION DEL PROCESO

Induccion al personal.

El responsable de la induccidn, primeramente hace la

presentacion del nuevo empleado, proporciona
informacion referente a algunos aspectos como:
descripcion de la capacitacion; expectativas de
asistencia, comportamiento y apariencia; condiciones
del empleo, como horarios, periodos de pago; reglas
de seguridad; linea de mando y una explicacion del
propésito y metas estratégicas de la Empresa.
Luego, el personal de Recursos Humanos coordina
las actividades de induccion especificas con los Jefes

inmediatos para los nuevos empleados.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1
Verificaciéon de la aplicacion
del proceso de induccion al

Verificar que se realice el proceso inductivo al
personal nuevo, con el objetivo de que éste se
familiarice con las politicas, practicas y sus unidades

personal nuevo. de trabajo.
Control N°2 Verificar que el responsable de la induccion
Verificacién de la | proporcione al nuevo empleado toda la informacion

informacion proporcionada al

referente a: descripcion de la capacitacion;
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nuevo empleado.

de

apariencia; condiciones del empleo, como horarios,

expectativas asistencia, comportamiento vy
periodos de pago; reglas de seguridad; linea de
mando y una explicacion del proposito y metas

estratégicas de la Empresa.

Control N°3
Verificacion de la induccidn

especifica.

Verificar que el personal de Recursos Humanos
coordine con los Jefes inmediatos las actividades de

induccidn especifica a los nuevos empleados.

PROCESO N° 12

DESCRIPCION DEL PROCESO

Evaluacion de desempefio.

En la fecha que la Gerencia General considere, la
Jefa de Recursos Humanos, emite un memorando
dirigido a los Jefes inmediatos, informa acerca de la
iniciacion del proceso de evaluacion del desempefio,
otorga un plazo maximo de cuatro dias calendario, o
del primer dia laborable posterior a este lapso y
explica brevemente los objetivos a cumplir con la
evaluacion, indicando que la guia de evaluacién sera
el presente instructivo. Entrega los formatos de
evaluacion del desempefio que correspondan, al
numero de empleados que el Jefe Inmediato tenga
bajo su responsabilidad. El Jefe Inmediato, recibe el
memorando junto con los formularios y lee el
respectivo instructivo, llena un formato de evaluacién
del desempefio, por cada empleado a su cargo,

detallando en cada campo de la seccion los datos del

empleado.
CONTROLES DESCRIPCION DEL CONTROL
Control N°1 Verificar que se realice la coordinacion del proceso
Verificacion de la | de evaluacion de desempeno considerando las

coordinacion del proceso de

evaluacion de desempefio.

fechas de iniciacién, tiempo y los objetivos a cumplir

con la evaluacion.
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Control N°2
Revisiéon del instructivo de

evaluacion de desempefo.

Revisar el instructivo de evaluacion de desempefio
con el fin de que se determine si éste es claro y
objetivo para que sirva de guia para realizar la

evaluacion.

Control N°3
Revision de los formularios
de evaluacion de
desempeinio.

Revisar que en los formularios de evaluacion de
desempeno se considere el numero de empleados
que van a participar, asi como también que sus
disefios hayan sido elaborados considerando las

diferentes unidades de la Empresa.

PROCESO N° 13

DESCRIPCION DEL PROCESO

Capacitacion.

Luego de realizada la evaluacion de desemperio, se
realiza el analisis de competencias del personal,
estableciendo las necesidades de capacitacion del
mismo. Para esto se agrupa las competencias
similares y se establece el numero de participantes
por grupos de competencias. Se procede a elaborar
un presupuesto de capacitacion. Luego, se receptan
las propuestas de capacitacién. Se elabora el plan de
capacitacién en base a niveles de desarrollo de
competencias. Se solicita la aprobacion del plan a la
Gerencia General. Si es aprobado se ejecuta el plan
de acuerdo al presupuesto asignado y a los periodos
aprobados por Gerencia General. Posteriormente, se
evalua el impacto de la capacitacion y la efectividad
de la capacitaciéon. Se efectua el seguimiento y

control de la capacitacion.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1
del

competencias.

Revision analisis de

Revisar que se efectué el analisis de competencias
del personal, para que se determine las necesidades

de capacitacion del personal.

Control N°2

Revisar que se efectue la planificacion de la
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Revision de la planificacion

de la capacitacion.

capacitacién, para que se defina el numero de
participantes, asi como también que se considere el
presupuesto, el tiempo vy las propuestas de

capacitacion.

Control N°3
Verificacion de la evaluacion

de la capacitacion.

Verificar que se realice la evaluacion de Ia
capacitacion, para que se establezca su efectividad,
asi como también el seguimiento y control de la

misma.
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8.4.3 UNIDAD DE COMPRAS LOCALES.

PROCESO N°1

DESCRIPCION DEL PROCESO

Recepcion de la solicitud de

requisicion.

Para iniciar una compra, cualquier Unidad de la
Empresa emite una solicitud de requisicion. Esta
emisién debe surgir por una necesidad especifica.
la Unidad

solicitante, completa una solicitud de los bienes a ser

Una vez detectada la necesidad,
comprados y envia una copia a la Unidad de
Compras Locales, con el fin de proporcionar una
base para preparar el pedido de compra serialmente
numerado. La solicitud debe incluir una descripcidn
precisa del tipo y cantidad de los bienes o servicios
deseados.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1

Revision de la solicitud de

Revisar que en la solicitud de requisicion, se detecte
la necesidad especifica de la adquisicion, ya sea

requisicion. para el proceso productivo o para el funcionamiento
operacional administrativo.
Control N°2 Revisar que la Unidad solicitante especifique en

Revision de los formularios

de requisicion.

detalle la descripcion precisa del tipo y cantidad de
los bienes o servicios deseados, con el fin de
proporcionar una base para preparar el pedido de

compra.

Control N°3
Verificacion del control de los

formularios de requisicion.

Verificar que se efectua el control de los formularios
de requisicion, mediante la secuencia numérica y las
copias que seran distribuidas para aquellas unidades
que manejan la informacién que tienen relacion con

los mismos.
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PROCESO N°2

DESCRIPCION DEL PROCESO

Solicitud de proformas de los

proveedores.

Una vez que se han recibido las propuestas, minimo
de tres proveedores, el Jefe de la Unidad de
Compras, conjuntamente con la Gerenta Financiera,
proceden a evaluar las propuestas obtenidas; este
analisis se lo realiza desde el punto de vista de
calidad del producto, precio, tiempo de entrega,

facilidades de crédito y garantias.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1
Verificacion de la

competencia del personal.

Verificar que el personal que labora en esta Unidad
sea competente con sus actividades, es decir que
tenga conocimientos de los materiales que utiliza la
condiciones de

Empresa, proveedores,

almacenamiento y transporte.

Control N°2
Verificacion de la
delimitacién de

responsabilidades.

Verificar que se encuentren bien delimitadas las
responsabilidades del Jefe de la Unidad de Compras

Locales y de la Gerenta Financiera.

Control N°3
Evaluacion de

propuestas obtenidas.

las

Verificar que se hayan evaluado las propuestas de
los proveedores, desde el punto de vista técnico
como calidad, precio, tiempo de entrega, garantias y

facilidades de pago.

PROCESO N°3

DESCRIPCION DEL PROCESO

Generacion de la Orden de

Una vez que se ha definido el proveedor, se procede

Compra. a elaborar la orden de compra para enviarla al
proveedor seleccionado, pero previamente a ésto se
obtiene la firma de autorizacién y aprobacion por
parte de la Gerencia Financiera.

CONTROLES DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1 Revisar que la orden de compra especifique en

Revision de la Orden de | detalle los bienes a ser adquiridos como: descripcidon
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Compra. de los bienes, cantidad, costo unitario, fechas de
solicitud y de disposicion de los bienes o servicios.
Control N°2 Revisar que en la orden de compra conste la firma de

Revision de las firmas de

autorizacion.

autorizacion y aprobacion por parte de la Gerenta

Financiera.

Control N°3
Revision del control de los
formularios de la Orden de

Compra.

Revisar que se efectue el control de la orden de
compra, la misma que debera estar prenumerada con
el fin de que se realice el seguimiento de las 6rdenes

de compra no procesadas.

PROCESO N°4

DESCRIPCION DEL PROCESO

Recepcion de la mercaderia.

Una vez recibida la copia de la orden de compra, el
responsable de recibir las mercaderias en la Unidad
de Compras Locales, verifica las cantidades de los
bienes recibidos, controla las mercaderias dahadas o
defectuosas, remitir la

para posteriormente

mercaderia a la Bodega.

CONTROLES DESCRIPCION DEL CONTROL
Control N°1 Verificar que se haya recibido la mercaderia en forma
Verificaciéon del recibo | oportuna, con el fin de no ocasionar retrasos en las

oportuno de las mercaderias.

operaciones de la Empresa.

Control N°2
Revisién de la notificacion de
control de calidad de la

mercaderia recibida.

Revisar que se haya emitido una notificacién de
control de calidad de la mercaderia recibida, la
misma que debe estar de acuerdo con las politicas
de calidad minimas establecidas por la Empresa.

Control N°3
Verificacion del Manual de
Procedimientos.

Verificar que se de fiel cumplimiento al Manual de
Procedimientos en el desarrollo de las actividades

que implican en la recepcién de la mercaderia.

Control N°4
Revisién de los registros de

ingreso de la mercaderia.

Revisar que en los registros de ingreso de la
mercaderia conste toda la informacidn pertinente con

respecto a hora de llegada de la mercaderia,
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cantidad y calidad de los bienes recibidos, asi como

también faltantes o defectos por productos.

PROCESO N°5

DESCRIPCION DEL PROCESO

Remisidn de la mercaderia a

Los bienes que se reciben y que previamente se han

la Bodega. verificado que corresponda a la orden de compras
realizada y de acuerdo a la factura respectiva, se la
remite a la Bodega para su respectivo ingreso fisico.

CONTROLES DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1 Verificar que el responsable de la recepciéon haya

Verificacion de la recepcion

de mercaderia.

comprobado la mercaderia recibida con la orden de

compras y de acuerdo a la factura respectiva.

Control N°2
Revisién del ingreso fisico de

la mercaderia a la Bodega.

Revisar que el ingreso fisico de la mercaderia a la
Bodega se lo haya efectuado contando y cotejando

con la documentacién necesaria.

PROCESO N°6

DESCRIPCION DEL PROCESO

Envio de la documentacion a
Cuentas por Pagar para su

registro contable.

El responsable de la recepcion da conformidad de lo
recibido y envia los siguientes documentos: copia de
la orden de compra, factura original del proveedor y
el informe de recepcion a la Unidad de Cuentas por
Pagar para su registro contable en el diario auxiliar y
la generacion del recibo de retenciones en la fuente,
haciendo la clasificacion y codificacion de los bienes
recibidos a fin de registrarlos en la cuenta
correspondiente de inventario, activo fijo, suministros

0 gasto por servicio.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N° 1
Revision de la conformidad

de los bienes recibidos.

Revisar el documento en cual haya constancia de la
conformidad de los bienes recibidos.
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Control N°2 Verificar que se haya enviado la documentacion
Revision de la | pertinente a Cuentas por Pagar para su registro
documentacion enviada a | contable.

Cuentas por Pagar.
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8.4.4 UNIDAD DE VENTAS LOCALES.

PROCESO N°1

DESCRIPCION DEL PROCESO

Visitar a los clientes para

ofertar los productos.

Los diferentes vendedores estableceran las

actividades respectivas para identificar las
necesidades del cliente e influir en las decisiones de
compra y verificar la capacidad de la Empresa para
Se

requerimientos del cliente en: solicitud de cotizacion

cumplir con lo acordado. registran los

para contratos y se hace el seguimiento continuo al

cliente hasta lograr la venta.

CONTROLES DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1 Verificar que los vendedores hayan efectuado las
Verificacion de las |estrategias de ventas para determinar Ias
estrategias de ventas. necesidades del cliente.

Control N°2 Revisar que los vendedores hayan considerado la

Revision de cumplimiento

capacidad de la Empresa para cumplir con lo

con los requisitos del | acordado en los contratos como tiempo de entrega,
cliente. revision de los articulos y de las cantidades.
Control N°3 Verificar que se utilicen los formularios pertinentes

Verificacion de la utilizacion

de formularios.

para registrar los requerimientos del cliente.

Control N°4
Verificacion del Manual de

Procedimientos.

Verificar que se de cumplimiento al Manual de
Procedimientos para el desarrollo efectivo de las

actividades en esta Unidad.

PROCESO N°2

DESCRIPCION DEL PROCESO

Obtencién de los pedidos o

contratos de ventas.

Los vendedores concretan la venta con la firma de un
contrato, pues de esto depende la comision que
recibiran. En el contrato se especifica los precios,
procedimientos de entrega, rutinas de inspeccion y

de aceptacion, método de liquidar los avances y otros
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detalles.

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1
Revision de la obtencion de

los contratos de ventas.

Revisar que los vendedores hayan concluido los
contratos de venta con la firma de los clientes en los

mismos.

Control N°2
Revision de las comisiones

de los vendedores.

Revisar que se haya efectuado una tabla de
comisiones con el fin de que el personal de ventas
tenga conocimientos de los porcentajes que recibiran

de acuerdo al contrato de ventas obtenido.

Control N°3
Verificacion de la
informacion contenida en

los contratos de ventas.

Verificar que en los contratos se especifique en
detalle la informacidén pertinente con respecto a
precios, procedimientos de entrega, rutinas de
inspeccion y de aceptacidon, métodos de liquidar los

avances y otros detalles.

PROCESO N°3

DESCRIPCION DEL PROCESO

Aprobacion del crédito.

Antes de procesar los pedidos de ventas para
clientes nuevos, la Unidad de Crédito y Cobranzas
debe

despachados al cliente en una cuenta abierta; para

determinar si  los bienes deben ser
esto se evalua la solvencia econdmica del cliente,
las referencias comerciales, las garantias que podria
emitir y se verifica si consta en la Central de Riesgo.
El responsable de esta Unidad reporta a la Tesorera
y ésta a su vez a la Gerenta Financiera, quien de
acuerdo a las politicas establecidas de crédito y a los
resultados obtenidos para la obtencién del crédito, se
procede a concederlo. Para los clientes existentes se
aplica los plazos de crédito de 30, 60 y 45 dias. En
ventas como colegios y otros que el vendedor
considere pertinente se exige el 50% de anticipo

sobre contratos.
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CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1
Revision de los pedidos de

venta.

Revisar que se haya clasificado los pedidos de

ventas para determinar los clientes nuevos.

Control N°2
Revisién de la delimitacion

de responsabilidades.

Revisar que se haya establecido una adecuada
de

empleados de la Unidad de Ventas Locales y Crédito

delimitacion responsabilidades, entre los

y Cobranzas.

Control N°3
Verificacion de la
solvencia econdmica de los

nuevos clientes.

Verificar que se evalle la solvencia econdmica de los
nuevos clientes, para obtener |a aprobacién del

crédito.

Control N°4

Verificacion de las firmas
de
aprobacion del crédito.

autorizacion y

Verificar que en los registros conste la firma de
autorizacion y aprobacion de la Gerente Financiera
para la obtencién de los créditos, de acuerdo a la
Politica de crédito establecida.

PROCESO N°4

DESCRIPCION DEL PROCESO

Envio de los contratos o
pedidos de ventas a la
Unidad de
para la elaboracién de las

Facturacion

facturas de venta.

Una vez que el vendedor cierra un contrato de venta
y se ha considerado todos los pasos anteriores, este
contrato es enviado a la Unidad de Facturacién para
que se proceda a la elaboracion de la factura de
venta. Considerando los documentos de despacho,
los pedidos de venta de los clientes y las
notificaciones de cambios en el caso que los hubiere.
También se aplica los valores y descuentos de

acuerdo a la listas de precios.

CONTROLES DESCRIPCION DEL CONTROL
Control N°1 Verificar que el personal de ventas haya enviado la
Verificacion de la | documentacién pertinente a la Unidad de Facturacion

documentacién enviada a

Facturacion.

para que se proceda a la elaboracion de la factura.
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Control N°2
Verificacion del
cumplimiento de la lista de

precios.

Verificar el cumplimiento a lo establecido en la lista

de precios.

PROCESO N°5

DESCRIPCION DEL PROCESO

Servicio Post- Venta.

En la Unidad de Ventas Locales se llevan a cabo
actividades que implican el seguimiento del cliente en
relacion con la garantia del producto dentro de los
plazos acordados. A mas de resolver cualquier
inquietud que tengan los clientes en cuanto a

inventarios, listado de precios, descuentos, etc.

CONTROLES DESCRIPCION DEL CONTROL

Control N°1 Verificar que se efectue las actividades relacionadas
Verificacion del servicio | con el servicio post-venta.

post- venta.

Control N°2 Revisar que se hayan registrado en los formularios

Revisién de los registros

del servicio post- venta.

respectivos las actividades concernientes al servicio

post-venta.
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8.5 EVALUACION CONTINUA.

8.5.1 UNIDAD DE CONTROL DE CALIDAD.

UNIDAD DE CONTROL DE CALIDAD

CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

ADMINISTRATIVO.

PREGUNTAS

RESPUESTA

Si

NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

1.- i Se califica
periddicamente a los
proveedores de la
materia prima y de
servicios
subcontratados?

2.- ¢ Existen registros
como medida de
aprobacion, para el
ingreso de los
materiales por los
proveedores?

3.- ¢ Existen
devoluciones por
productos
inconformes?

4.- ¢ Existe
supervision en el
mantenimiento y
control de las
materias primas?

5.- ¢Existe un control
en la distribucion de
las materias primas?

6.- .Se hacen
evaluaciones para
determinar  si el
personal es
capacitado para
realizar su trabajo?

7.- ,Se cumple las
especificaciones
técnicas establecidas
en la reproduccion
de los bocetos?
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RESPUESTA | PUNTAJE | PUNTAJE
PREGUNTAS Sl NO | OBTENIDO | OPTIMO | OBSERVACIONES
8.- ¢El manual de
procedimientos es
consistente con las
actividades que se 2
desarrollan en la
reproduccién de
bocetos?
9.- Se da
cumplimiento a los
patrones de calidad 3
emitidos  por la
Empresa?
10.- GEl software
utilizado en la
Unidad de Disefio 3
opera en forma agil y
oportuna?
11.- ¢La Unidad de
Disefio lleva un
registro que permita 3
determinar la
retroalimentacion
con el cliente?
12.- ¢La Unidad de
Disefo considera
todas las 2
especificaciones y
patrones de calidad
emitidos  por el
cliente?
13.- ¢ En las 6rdenes
de produccion
constan las firmas de
autorizacion de los 3
funcionarios
competentes?
14.- ;Se cumple con
el manual de normas
y procedimientos,
que guian las 2

actividades en el
Area de Produccion?
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RESPUESTA PUNTAJE | PUNTAJE
PREGUNTAS Si NO | OBTENIDO | OPTIMO | OBSERVACIONES
15.- iSe da
cumplimiento al
patron de calidad en
la elaboracién de 2
peliculas cuando se
requiere  estampar
las prendas?
16.- ¢ Existen
registros que
demuestren que se
efectua el 3
mantenimiento a las
maquinarias y
equipos en
Produccion?
17.- ¢Los equipos,
y maquinarias
utilizados en todas
las Unidades del
proceso productivo 3
reunen las
condiciones técnicas
para efectuar el
trabajo en forma
efectiva?
18.- ¢ La distribucion
de la maquinaria en
la Unidad de
Confecciodn, es
adecuada al espacio 3
fisico y necesidades
de la produccion?
19.- ¢ Existe
supervision en la
Unidad de 3
Confeccion 'y se
registran todas las
anormalidades?
20.- ¢Existe una
adecuada
delimitacion de 2

responsabilidades
en la Unidad de
Confeccion?
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RESPUESTA PUNTAJE | PUNTAJE
PREGUNTAS Sl NO OBTENIDO | OPTIMO | OBSERVACIONES
21.- $Se da
cumplimiento a las
especificaciones
técnicas en el 2
proceso de tensado
de matrices?
22.- ¢ Existe
supervision de los
productos en 3
proceso?
23.- ¢Todas las
Unidades del
proceso productivo
utilizan  formularios 2
en los cuales se
detallen las
especificaciones de
trabajo solicitadas?
24 .- i Se da
cumplimiento a los
instructivos
establecidos para la
proteccion en el 3
manejo de  los
quimicos y medidas
de precaucién para
mitigar la
contaminacién?
25.- ¢ Existen
registros, en los que
se detalle el 3
cumplimiento de
control y
organizacion de los
productos en
proceso?
26.- ¢ Las tarjetas de
tiempo de trabajo
cumplen con las
cantidades 2
asignadas a las
ordenes de

produccion?
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RESPUESTA PUNTAJE | PUNTAJE
PREGUNTAS Si NO | OBTENIDO | OPTIMO | OBSERVACIONES
27.- ¢Se llevan
registros de los
problemas
suscitados en la 2
Unidad de Control
de Calidad?
28.- ;Se registran
todos los ingresos a
Bodega y se cotejan
con los pedidos de 3
venta de los
clientes?
29.- i Se da
cumplimiento a los
patrones de Calidad 3
de los productos
terminados?
30.- ¢Se efectuan
los Cursos de
capacitacion, de
control de calidad al 3
personal de
produccion de
acuerdo a lo
planificado?
31.- ¢ Para la
realizacion de los
cursos de
capacitacion se 2
considera  primero
los recursos para
efectuarlos?
32.- ;Se mantienen
los temas de
capacitacion 2
planificados en el
programa de
capacitacion?
33.- ¢Participa todo
el personal de
produccion en los 3

Cursos de
capacitacion?
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RESPUESTA PUNTAJE | PUNTAJE
PREGUNTAS Sl NO OBTENIDO | OPTIMO | OBSERVACIONES
34.- ¢ Existen
registros en los que
haya constancia de
la participacion de 2
todo el personal de
produccion en los
cursos de
capacitacion?
35.- ;Se efectuan
evaluaciones de los
Cursos de 3
capacitacion  para
determinar su
efectividad?
36.- ¢Se efectuan
analisis de equilibrio
de las existencias
para asegurar la 3
disponibilidad de las
prendas de wuna
forma oportuna?
37 .- ¢Se da
cumplimiento a la 3
Politica de la
Calidad?
38.- ¢La Gerencia
de Produccion ha
evaluado los
resultados,
considerando la 3
proactividad de las
operarias para
desarrollar sus
tareas?
39.- ¢iLa Gerencia
General asume un
compromiso en
todos los niveles de 3
la Empresa,
respecto a la
asignacion de los
recursos para los
presupuestos que
se determinen?
TOTAL 100
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8.5.2 UNIDAD DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO.

UNIDAD DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO.

PREGUNTAS

RESPUESTA

Si

NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

1.- ¢ En la requisicion de
personal se especifica y
se detecta la necesidad
de contratar personal
nuevo?

2.- ;Se hace un analisis
previo de las solicitudes
de requisicién antes de
tomar alguna decision?

3.- ¢En los formularios
de requisicion se
especifica en detalle las
caracteristicas
requeridas del personal
solicitado?

4.- ;lLa Gerenta de
Recursos Humanos y el
Gerente General,
aprueban los
requerimientos por
reemplazo de una
vacante y la creacion de
un nuevo cargo
respectivamente?

5.- ¢La descripcion vy
perfil del puesto en el
caso de reemplazo de
una vacante o]
incremento de la planta,
se toma del manual de
funciones?

6.- . Se da
cumplimiento al
reglamento de
seleccién interna?
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PREGUNTAS

RESPUESTA

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

7.- ¢ Existe una
adecuada delimitacion
de responsabilidades
en el Reclutamiento y
Seleccion del
personal?

8.- ¢El Gerente del
Area que requiere del
personal, elabora en
forma preliminar la
descripcion y perfil del
cargo?

9.- ¢Se efectua una
revision definitiva de la
descripcion y el perfil
del cargo?

10.- ¢La descripcion y
perfil del cargo se la
determina en base al
cargo actual?

11.- ¢Se considera
primero a los
candidatos internos en
el reclutamiento y la
seleccién?

12.- ¢, Todos los
candidatos idoneos
externos participan en
el proceso de
reclutamiento y
selecciéon?

13.- ¢Se considera
todos los lineamientos
del perfil del cargo en
el formato estandar de
publicacion?

14.- ;Se comparan las
solicitudes y hojas de
vida de los aspirantes
con el perfil del puesto
y las bases de la
selecciéon?
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PREGUNTAS

RESPUESTA

Si

NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

15.- ¢Las bases de
seleccion son
elaboradas por la
Gerenta de Recursos
Humanos y el
Gerente del Area?

16.- ¢Las bases de
seleccion consideran
todos los aspectos
necesarios para
evaluar a los
candidatos en forma
efectiva?

17.- 4 Se elimina a los
candidatos que no
cumplen con todos los
requisitos del puesto?

18.- ¢La entrevista
inicial la efectua un
funcionario
competente?

19.- ¢Se revisa en
forma inmediata la
solicitud de empleo
llenada por los
aspirantes?

20.- ;Se verifica la
informacion detallada
en la solicitud de
empleo?

21.- ;Se califican las
carpetas de los
candidatos
seleccionados,
considerando los
requisitos del cargo?

22.- ilas pruebas
psicotécnicas y de
conocimientos se
aplican de acuerdo al
cargo, solo a los
candidatos
seleccionados?
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PREGUNTAS

RESPUESTA

Si

NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

23.- ;Se verifica el
cumplimiento del
proceso de
reclutamiento y
seleccién del
personal?

24.- ;;Se efectuan
entrevistas finales
para seleccionar al
aspirante que ha
cumplido con todos
los requisitos?

25.- ¢4En el contrato
de trabajo se
especifican los
aspectos legales y las
disposiciones que se
hayan establecido en
la Empresa?

26.- ;Se efectua el
ingreso del nuevo
personal a la nbmina?

27.- ¢Se efectua el
proceso inductivo al
nuevo personal?

28.- ;Se realizan las
actividades de
induccion especifica a
los nuevos
empleados?

29.- ;Se coordina el
proceso de
evaluacion de
desempeno?

30.- ¢ El instructivo de
evaluacion de
desempeno sirve de
guia para realizar la
evaluacion?

31.- ;Se consideran
las diferentes
unidades de la
Empresa y el numero
de empleados en el
disefno de los
formularios?
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RESPUESTA | PUNTAJE | PUNTAJE
PREGUNTAS Si No | OBTENIDO OPTIMO | OBSERVACIONES
32.- ;Se efectua el
analisis de
competencias para 3
determinar las
necesidades que
requiere el personal?
33.- ¢Se hace una
planificacion para la 2
capacitacion?
34.- ;Es aprobado el
plan de capacitacion
por el Gerente General? 2
35.- ¢Se realiza la
evaluacion de la
capacitaciéon para 3
determinar si ésta ha
sido eficaz?
36.- ¢Se realiza el
seguimiento y control
de la capacitacion? 3
TOTAL 100
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8.5.3 UNIDAD DE COMPRAS LOCALES.

UNIDAD DE COMPRAS LOCALES

CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

ADMINISTRATIVO.

PREGUNTAS

RESPUESTA

Si

NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

1.- ¢ Antes de elaborar
la orden de compra se
detecta la necesidad
de adquirir el bien o
servicio?

2.- ¢(En la requisicion
de compra se
especifica en detalle
la descripcion precisa
del tipo y cantidad de
los bienes a ser
adquiridos?

3.- ¢Se efectua el
control de los
formularios de
requisicion?

4.- ;Los formularios
de requisicidon tienen
secuencia numérica?

5.- ¢El personal
responsable de esta
Unidad es competente
con las actividades
que realiza?

6.- ¢ Tiene
conocimiento de los
proveedores el
responsable de esta
Unidad?

7.- ¢Se encuentran
delimitadas las
funciones del Jefe de
la Unidad de Compras
Locales y de |la
Gerenta Financiera?
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PREGUNTAS

RESPUESTA

Si

NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

8.- ¢Se evaluan las
propuestas de los
proveedores desde el
punto de vista
técnico?

9.- ¢En la orden de
compra se especifica
a detalle los bienes a
ser adquiridos?

10.- ¢(En la orden de
compra consta las
firmas de autorizacion
y aprobacién de la
Gerenta Financiera?

11.- ¢Se efectua un
control y seguimiento
de las oérdenes de
compras?

12.- ¢La mercaderia
se recibe en forma
oportuna?

13.- ¢Se efectua una
notificacion de control
de calidad de Ia
mercaderia recibida?

14.- ;Se realizan
reclamos por los
faltantes o defectos
en calidad?

15.- . Se da
cumplimiento al
Manual de
Procedimientos para
la recepcidon de la
mercaderia?

16.- ¢El ingreso de la
mercaderia queda
registrado?

17.- ¢En los registros
de ingreso de Ia
mercaderia se detalla
toda la informacion
pertinente?
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RESPUESTA | PUNTAJE | PUNTAJE
PREGUNTAS Si No | OBTENIDO OPTIMO OBSERVACIONES
18.- iSe coteja la
mercaderia  recibida
con la orden de 5
compra y de acuerdo
a la factura recibida?
19.- (En el ingreso de
la mercaderia a la
Bodega se cuenta y
se entrega la 5
documentacion
necesaria al
Bodeguero?
20.- ¢Se envia la
documentacion
pertinente a Cuentas 4
por Pagar para su
registro contable?
TOTAL 100
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8.5.4 UNIDAD DE VENTAS LOCALES.

UNIDAD DE VENTAS LOCALES

CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

ADMINISTRATIVO.

RESPUESTA | PUNTAJE | PUNTAJE
PREGUNTAS Sl NO | OBTENIDO | OPTIMO | OBSERVACIONES
1.-  ¢Se efectuan
previamente las 6
estrategias de
ventas?
2.- ;Se determinan
las necesidades del 5
cliente?
3.- ¢Los vendedores
consideran la
capacidad de la
Empresa para cumplir 5
con los requisitos del
cliente?
4.- :Se utilizan
formularios para
registrar los 5
requerimientos del
cliente?
5.- Se da
cumplimiento al 4
Manual de
Procedimientos?
6.- ¢;Se efectua un
control a los
vendedores, para
determinar los 5
contratos de venta
concluidos?
7.- ¢Se elabora una
tabla de comisiones? 5
8.- ¢Se da a conocer
a los vendedores
sobre los porcentajes 4

de las comisiones?
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PREGUNTAS

RESPUESTA

Si

NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

9.- ¢Se especifica en
el contrato de venta
toda la informacion
pertinente a precios,
procedimientos de
entrega y forma de
pago?

10.- ¢Se clasifica los
pedidos de ventas?

11.- ¢Existe una
adecuada delimitacion
de responsabilidades
entre Ventas y Crédito
y Cobranzas?

12.- ¢Antes de
procesar los pedidos
de ventas se evalua la
solvencia econdmica
de los clientes
nuevos?

13.- ¢En los registros
de aprobacion de
crédito consta la firma
de aprobacion vy
autorizacion de la
Gerenta Financiera?

14.- ¢Se da
cumplimiento a la
Politica de Creédito
establecida para los
nuevos clientes y los
existentes?

15.- ¢El personal de
ventas envia la
documentacion
pertinente, para la
elaboracion de la
factura?

16.- i Se da
cumplimiento a lo
establecido en la lista
de precios?
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PREGUNTAS

RESPUESTA

Si NO

PUNTAJE
OBTENIDO

PUNTAJE
OPTIMO

OBSERVACIONES

17.- ¢Se efectuan
actividades

relacionadas con el
servicio post-venta?

18.- ¢Se registran
en los formularios
las actividades
relacionadas con el
servicio post-venta?

19.- Se brinda
atencion
personalizada a los
clientes?

20.- ;Se supervisa
las actividades
relacionadas con el
servicio post-venta?

TOTAL

100
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CAPITULO IX

9. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

9.1 CONCLUSIONES.

Una vez realizado el proceso de Medicion del Control Interno Administrativo en

las unidades de: Control de Calidad, Desarrollo del Talento Humano, Compras

Locales y Ventas Locales, se puede determinar que los procesos que se

mantienen en estas unidades son muy buenos, puesto que los puntajes

alcanzados en las mismas fluctuan entre 80 y 86 sobre 100, por lo que a

continuacion se procede a emitir las siguientes conclusiones, en base a las

falencias encontradas:

1.

En la Unidad de Control de Calidad, no existe un proceso de Control
Interno Administrativo que determine la correcta distribucion de los
equipos y maquinarias en la Unidad de Confeccién, lo que incide
negativamente en la productividad de las operarias, generando pérdida

de tiempo y de recursos.

Se detectdé en la Unidad de Control de Calidad, la carencia de un
proceso de Control Interno Administrativo, en cuanto a las evaluaciones
periddicas que se deberian mantener en esta Unidad, para poder
determinar si los objetivos planteados estan siendo alcanzados.

En la Unidad de Desarrollo del Talento Humano, se encontré un control
deficiente administrativo en la segregacion de funciones entre el
personal de reclutamiento y seleccion, lo que entorpece en forma

subjetiva la seleccion del personal.
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4. Se encontro en la Unidad de Desarrollo del Talento Humano, el
incumplimiento de un control administrativo en el proceso de seleccion
por parte de la alta Gerencia, o que podria generar la contratacion no
calificada del personal. También, en el proceso de capacitacion se
detectd el incumplimiento de un control debido a la falta del analisis de
los resultados obtenidos en los cursos de capacitacion, por lo que no se

podra determinar la eficacia de los programas de capacitacion.

5. En la Unidad de Compras Locales se determind que en la seleccion de
proveedores no existe una base de datos extensa de los mismos, por lo
que la Empresa podria estar perdiendo la oportunidad de estrechar
vinculos comerciales con otros proveedores que brinden mejores
condiciones. Ademas, es importante mencionar la evidencia de un
control deficiente en la recepcion de la mercaderia, debido al
incumplimiento de entrega de la misma por parte del proveedor, lo que

genera retrasos en la produccidn y malestar entre los empleados.

6. En la Unidad de Ventas Locales se constatd la carencia de un proceso
de Control Interno Administrativo en la elaboracion de los prondsticos de
ventas anuales, por lo que no se puede revelar con precision el volumen

total de ventas, expresado en unidades fisicas monetarias.

7. Se evidencio en la Unidad de Ventas Locales la carencia de un control,
en cuanto a los recursos que demanda el personal de ventas para
desarrollar sus actividades, asi como el suministro de la Empresa para

cubrir los mismos.
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9.2 RECOMENDACIONES.

Con lo manifestado anteriormente se procede a emitir las siguientes

recomendaciones:

1. Implementar un proceso de Control Interno Administrativo en la Unidad
de Control de Calidad, que permita establecer los parametros técnicos
respecto de la ubicacion fisica de los equipos y maquinaria en la Unidad
de Confeccion, considerando la infraestructura, tamafo de la planta y las
necesidades de las operarias, lo que incidira en el mejoramiento de la

productividad y en la actitud del personal.

2. Implementar en la Unidad de Control de Calidad un proceso de Control
Interno Administrativo que permita evaluar si los programas y objetivos
establecidos en esta Unidad se cumplen, lo que aportara a establecer

planes de accién para corregir las variaciones.

3. Elaborar un listado de las funciones para el personal de reclutamiento y
seleccion, de tal manera que un empleado no pueda realizar funciones
que por su naturaleza sean incompatibles, lo que contribuira al
funcionamiento efectivo del Control Interno Administrativo en la Unidad
de Desarrollo del Talento Humano.

4. Asegurar el cumplimiento de los procedimientos en los procesos de
seleccién y capacitacion en la Unidad de Desarrollo del Talento
Humano, retomando las actividades del Comité de Auditoria Interna, lo
que contribuird en forma importante en la evaluacién de la efectividad de

los sistemas de control.
5. Efectuar en la Unidad de Compras locales un proceso que permita

extender la base de datos de los proveedores actuales, de tal manera

que la Empresa pueda seleccionar a los proveedores que proporcionen
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las mejores condiciones comerciales, lo que incidira en la entrega

oportuna de la mercaderia y en la eficiencia de las operaciones.

Realizar en la Unidad de Ventas Locales un proceso que permita
elaborar los pronésticos de ventas anuales considerando los parametros

pertinentes, para controlar, detectar y evaluar los resultados obtenidos.

Implementar en la Unidad de Ventas Locales controles internos
administrativos que consideren los requerimientos que demanda el
personal de ventas para el desarrollo de sus actividades y para verificar

el cumplimiento de los mismos por parte de la Empresa.
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