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CONOCIMIENTO DE LA
EMPRESA

El verdadero sabor
de la naturaleza

os manantiales
de agua mineral

4 : El mineral
Esta ubicada agua era

: , n Feli
Agua junto al Rio : =  cipe es
. : San Felipe, extraida y
Mineral Fundador Pumacunchi :
: provienen  de envasada
San Felipe Eloy en el sector : :
: los  deshielos directamente,
S.A. se Alberto San Felipe de .
oy . . del volcan desde sus
inicio en el Sanchez la  parroquia : :
~ ~ Cotopaxi, vertientes
ano de Canas Eloy Alfaro del : "
, ubicado en las conservando “el
1928 canton

serranias del verdadero sabor

Latacunga.
8 Ecuador. de la naturaleza”



PRINCIPALES PRODUCTOS




ANALISIS FODA

FORTALEZAS

Posee un producto
noble y natural.

Buena estabilidad
laboral.

Solida imagen
empresarial.

DEBILIDADES

Inexistente manual de
funciones y
procedimientos.

Escasa publicidad en
medios televisivos a
nivel nacional..

Escasa comunicacion
entre los
departamentos

OPORTUNIDADES

Buena acogida de clientes
potenciales en ferias de
exposicion.

Excelente maquinaria de alta
tecnologia.

Adecuado posicionamiento
del producto en sectores que
no tienen agua potable.

AMENAZAS

Abundante competencia en el
mercado.

Constante variacion de la
inflacion en los precios.

Existencia inesperada de
desastres naturales.






METODO COSO

Significa Committee of
Sponsoring organizations
(Comité  de  organizaciones
patrocinadoras), fue adoptado en
1998 por resolucion de Ia
sindicatura general de la nacion
como marco de control interno

para la administracion publica
nacional (APN)

Permite detectar y prevenir
cualquier tipo de estafa, corregir

operaciones , estimular la
deficiencia de personal, mediante
la emision de informes,

salvaguardia de los bienes
obtencion de un control efectivo
a nivel de la compania.



SISTEMA DE CONTROL INTERNO
BAJO EL METODO COSO.

Es un proceso,

ejecutado  por el Disenado para
consejo de directores, proporcionar

la administracion de seguridad  razonable
directores y demas con miras a |la
personal de una consecucion de
entidad. objetivos.

Efectividad y eficiencia Confiabilidad Cumplimiento
de las operaciones. en la de las leyes y
informacién regulaciones

financiera. aplicables.
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COMPONENTES
DEL CONTROL
INTERNO BA)O EL
METODO COSO.
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AMBIENTE DEL CONTROL
S o= mm
B




produccion, mercadeo,
finanzas y otras actividades
de manera que opere
correctamente.

e




Aplicar
efectivamente las
acciones
identificadas por
la administracion

Establecer y
ejecutar
noliticas y
procedimiento

Manejar los
riesgos en la
consecucion
de los
objetivos de la
compania.

ACTIVIDADES DE
CONTROL
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Gerencia

p

Gerencia de Gerencia de

Control de Recursos
' Humanos

p

: Gerencia de
Gerencia de

Produccion







ELEMENTOS DEL METODO COSO




ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL ACTUAL

Junta General de
Accionistas

Directorio

Presidente Auditoria Externa

Gerencia General

No se identifica el area
de auditoria interna

No se incluye a la asistente
de Gerencia General como
parte del organigrama
estructural de la compafiia.

Gerencia Gerencia de Gerencia de Ventas Gerencia de Gerencia de
Financiera Recursos Humanos y Marketing Produccién Control de Calidad

Contador General Y

Y Jefe de Ventas
No se identifica a la Y

asistente contable,
facturador y bodega como
e de la Gerencia

No se identifican los tipos d
operadores con sus respectivos
ayudantes para los procesos de
produccioén.




MATRIZ DEL NIVEL DE RIESGO

Baja Alto
Moderada Moderado
Alta Bajo

VALORACION PARA LA EVALUACION DE
CUESTIONARIOS

Valoracion Calificacion
10 Maxima
0 Minima

NIVEL DE CONFIANZA (NC)

NC cT 100%
= —x=%
PT

De donde:
CT =Calificacion total.
PT =ponderacion total.

NIVEL DE RIESGO (NR)

NE = 100% — nivel de confianza




METODO COSO PARA EL
AREA ADMINISTRATIVA
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-'3"'*/"/ PRIMER COMPONENTE:
AMBIENTE DE CONTROL
CODIGO DE ETICA
SEGUNDO COMPOINENTE:
VALORACION DEL RIESGO

TERCER COMPONENTE:
ACTIVIDADES DE CONTROL

CUARTO COMPONENTE:
INFORMACION Y COMUNICACION

QUINTO COMPONENTE:
MONITOREO

# y
?@?g


AMBIENTE DE CONTROL.docx
VALORACIÓN DEL RIESGO.docx
ACTIVIDADES DE CONTROL.docx
INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN.docx
MONITOREO.docx
CÓDIGO  DE ÉTICA - FUENTES SAN FELIPE S.A..docx

'METODO COSO PARA EL
~ AREA FINANCIERA




A ¥ AcTivo

PASIVO

PATRIMONIO

INGRESOS



ACTIVOS.docx
PASIVOS.docx
INGRESOS.docx
EGRESOS.docx
PATRIMONIO.docx



COMPARACIONES COSO - AREA ADMINISTRATIVA.docx



COMPARACIONES COSO - AREA FINANCIERA.docx




CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES




BASE LEGAL:

Es una compania
establecida bajo las
leyes de la
Republica del
Ecuador,

Constituida en la
ciudad de Latacunga
el 5 de febrero de
1991 e inscrita en el
Registro Mercantil
el 9 de mayo del
mismo ano.

* Ley organica de
régimen tributario
interno

* Codigo de trabajo

* Ley de companias
* Niifs



ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL PROPUESTO

ﬂ Fuentes San Felipe s..
\ 4

Junta General de
Accionistas

},,,, .

Directorio

g Auditoria Interna |- i

Presidente ! Auditorfa Externa |

Gerencia General

Asistente de
Gerencia

; Gerencia de Gerencia de i .
Gerencia Recursos Ventas y l(ierznma. de Gerencia de
P roduccién :
Financiera Humanos Marketing Control de Calidad
r 777777777 | Asistente de
Ventas Secretaria de
Contador General Sub-gerencia Produccion
I Ayudantes
I I Jefe de Ventas
Asistente Contable Facturacion Jefe de Bodega Supervisor de
] Operaciones

Bodegal Distribuidores || Operador
Mensajero P Bidonero
|| Ayudantesde
Bodega 2 Ventas — Operador Vidrio
| Choferes
ayudantes —  Operador Pet
I
— Mecanico




CAPITULO I}
DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO




» Satisfacer las necesidades de * Ser una empresa lider a nivel

nuestros clientes mediante la nacional en la produccion y

produccion, distribucion y comercializacion de agua mineral

comercializacion de agua mineral natural con gas, sin gasy

embotellada y bebidas bebidas, con tecnologia

saborizadas, bajo procesos y moderna y filosofia de calidad en

controles de calidad generando los productos,

beneficios para la companiay la dando un servicio

comunidad. personalizado al cliente.

MISION VISION R -

o

* Ser el primer grupo de
Comercializacion de Agua Mineral,
con proyeccion internacional.

* Administrar los recursos con
objetivos comunes; tanto entre
socios y colaboradores como local,
regional, nacional e internacional.

* Generar capacidad de respuesta
oportuna ante los cambios del
entorno.

OBJETIVOS
ESTRATEGICOS DE LA
COMPANIA




~ CAPITULO 1l
POLITICAS DE FUENTES
SAN FELIPE S.A.




POLITICAS DE AUDITORIA INTERNA

Ejercera sus actividades
tomando en cuenta el
cumplimiento del Codigo
de Etica y las Normas
para el Ejercicio
Profesional de la
Auditoria Interna

Asesorara a la
Gerencia General de
la compania.

Tendra libre acceso y
sin restricciones




POLITICAS DE GERENCIA
FINANCIERA

\

Entregaran con oportunidad la

Maximizaran el valor de la compania. : e : :
informacion financiera requerida.

Prepararan y analizaran la Los registros contables se ejecutaran
informacion  financiera de |a de acuerdo a lo dispuesto en los
compania. PCGA, NIIFS

Cumpliran 'y haran cumplir las
Aseguraran el funcionamiento de disposiciones legales, reglamentarias,
control interno financiero. las politicas y Normas Internacionales

de Informacion Financiera.



POLITICAS DE GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

Personal
Efectuar ~ calificado y
comprometido

evaluaciones

con la
semestrales al &
ersonal productividad y
P calidad al
cliente,

Difusion de 3
jeti Induccion al
objetivos, y
iti nuevo personal
politicas

Procurar cubrir
una vacante con

el personal ya
existente




POLITICAS DE GERENCIA DE

e

Elaborara y aplicara
procedimientos
estadisticos

A

VENTAS

-

Revisara en forma
permanente los precios
de venta

p

DEVOLUCIONES:

* La compania devolvera el
100% en el caso de tratarse
de danos en el producto
por fallas en la fabricacion.

* Se devolvera el 25% en el
caso de que el transporte
del producto se encuentre
maltratado.

*No existira devolucion por
negligencia del distribuidor.

.

A

/‘
Analizard y seleccionara

en forma permanente

/

Se elaborara un
memorandum en el cual
se  establezcan los
requisitos que deban
cumplir las personas
naturales o juridicas
que deseen formar
parte del equipo de
distribuidores de Ila

compania.

\

los canales de
distribucion mas
adecuados

\

'a ~
En las ventas

voluminosas al contado,
se otorgara descuentos
no acumulativos




POLITICAS DE GERENCIA DE PRODUCCION
L)
/ \.

£ Fuentes
W San Felipe -~
-




POLITICAS DE GERENCIA DE CONTROL DE
CALIDAD




CAPITULO IV
FLUJOS DE
PROCEDIMIENTOS




>mo >

PLK<THPIAONVTZ=XIOP

GERENCIA
FINANCIERA

GERENCIA DE RR.
HH. {

GERENCIA DE
VENTASY
MARKETING.

GERENCIA DE
PRODUCCION.

GERENCIA DE
CONTROL DE
CALIDAD

Obtencion de préstamos
bancarios.

Contratacion de estudio para
jubilacion patronal y desahucio.

Elaboracion de roles y célculo de
beneficios sociales.

Contratacion de personal.

Levantamiento de pedidos.
Donaciones.

Obtencidn de agua sin gas.

Produccién de Botellones.

Obtencion de agua con gas

Produccién de agua con gas en
envase de vidrio.

Produccion de agua en envase

\. PET.

Control de calidad en el proceso
de embotellado en vidrio.

Control de calidad en la
produccién de botellones.




OBTENCION DE PRESTAMOS
BANCARIOS

Objetivo.-Establecer un adecuado sistema de autorizacion por parte de las
maximas autoridades de direccion al momento de solicitar un préstamo.

POLITICAS CONTROL INTERNO

Gerencia General
Autorizacion de las maximas autoridades directivas.
Contratar seguro individual para garantias hipotecarias. Verificar liquidez.

L. . Comprobar comparaciones entre ofertantes.
Gerencia Financiera

Almacenara Documentos de cancelacion. Revisar archivo de documentos
Elaborara cuadros comparativos. Revisar fechas de pago.

Vigilar se libere completamente la garantia. Supervisar tablas de amortizacion
Pagos puntuales

Contador General
Adecuada presentacion de los E.F
Amortizara la deuda.

Sellara documentos pagados.

Archivo independiente.



CONTRATACION DE ESTUDIO PARA JUBILACION
PATRONAY DESAHUCIO

Objetivo: Verificar que las provisiones efectuadas por la compania se hayan
realizado adecuadamente para cubrir las obligaciones que se generaran en el futuro
por la jubilacion patronal y desahucio de los empleados.

Gerencia General Gerencia de Recursos humanos
Elaborara calculos actuariales para Determinara la necesidad de contar
determinar las provisiones de jubilacién anualmente el estudio.
patronal y desahucio. Entregard documentacién necesaria al IESS.
Archivard la documentacién ordenadamente.

poLiTICAS

Contador General

Gerencia Financiera o
En el caso de la jubilacion patronal , el valor

Efectuara el seguimiento al tramite de en que se incrementa esta reserva, debera
jubilacion de los ex empleados de la registrarse en "gastos generales" y los
compaﬁl'a. créditos en la cuenta "reserva para jubilacion
patronal”.

CONTROL INTERNO

Revisar la actualizacion de la base de datos de los
empleados.

Verificar cuadros comparativos entre ofertantes.
Revisar autorizaciones emitidas mediante documentos

Comprobar datos de validez de documentos.

Revisar el “Estudio Actuarial de Jubilacion Patronal e
Indemnizaciones Laborales” enviado por el proveedor.




ELABORACION DE ROLESY CALCULO DE
BENEFICIOS SOCIALES

/ Contador General

Registrara los sueldos de
acuerdo al rol.

Registrar el pago de
beneficios sociales.

\ Efectuara pagos

\

/ Objetivo:
Comprobar los
registros efectuados
por beneficios sociales
de empleados y
pagarlos en el plazo
Kseﬁalado por la Ley.

AN

<POLiTICAS>

Gerencia de RRHH.

Asignara y controlara
pagos por vacaciones.

Se actualizara en la
normativa laboral.

N

Gerencia
General
autoriza el pago

\
Gerencia
Financiera revisa rol

general y provisiones,
realizado por RRHH.

reserva

Calculara fondos de

Gerencia de RRHH. /

Comprueba pago puntual
de décimos legales.



ELABORACION DE ROLESY CALCULO DE
BENEFICIOS SOCIALES

Verificar
. Analizar borrador . autorizacion de
de rol de pagos pago con
documento.

{ CONTROL INTERNO_ > s 2

Revisar
Verificar roles de ‘ transferencias a
pagos firmados. cuentas de
empleados

-

FORMATOQ DE TARJETA DE CONTROL DE ASISTENCILA|

ﬁ Fuentes San Felipe ;.

\ 4

NUMERO: PERIODO:

DEPARTAMENTO: | NOMBRE COMPLETO:
N.-de Hora de Firma Hora de Firma Observacién
orden ingreso salida




CONTRATACION DE PERSONAL

N

[

™,
,
*,

N

/ Objetivo:
[~ Contratar nuevo
— \ personal apto | ra\
/ I"‘. ~ 7 |
] para la compania
/ \  de acuerdo a las \,

- necesidades del

area solicitante.
/ Gerencia General

Aprobari la contratacion del

nuevo personal. CONTROL INTERNO
, Gerencia de R.R.H.H. [

Zlaborara y aplicara examenes a " / (0
L los candidatos ‘

= e

.

D
Revisar los medios de
anuncios de las vacantes.

Buscara aspirantes calificados

Realizara entrevistas
Realizara informe de resultados Analizar si se han cubierto
Determinara candidato idéneo / puestos como parte de '

ascensos. )
% >

| Revisar los test aplicados

Analizar resultados de
pruebas

Confirmar veracidad de J
informacion

v




LEVANTAMIENTO DE PEDIDOS

Objetivo: Controlar las ventas del producto de la compania.

Gerencia de

Distribuidor comunicara Produccién
necesidad de producto. ventas determinara
, elaborara I tidad
Cancelara en resumen de 2 cag icac a
facturacion. e producirse
Ayudante de bodega I, Facturacion , registrara
elaborara guias de Jefe de bodega facturas en el sistema, Mensajero
remision y elaborara registrara generara ingresos de depositara el
resumen de salidas y kardex. caja, realizara reporte dinero diariamente
retorno del producto. de ventas y depositos.

—)

Analizar . Confirmar
edidos en Cotejar infor- Controlar depésitos
P base a macion de autorizacion inmediatos
documentos. de salidas :

planificacion.

Revisar
ingresos de caja



DONACIONES




OBTENCION DE AGUA SIN GAS

Objetivo: Establecer controles al proceso de produccion de agua sin gas en la
compania para garantizar la calidad del producto.
Operador uno

Cbomba Meyer de acero inoxidable de 7)

HP, se encendera 5 minutos antes de iniciarse
la produccion.

POLITICA

Controlara que el agua pase primero por un
filtro de pulimento de 5 micras y luego por el
de una micra.

Utilizara 0,3 miligramos de ozono residual

por litro de agua.

FORMATO REQUERIMIENTO DE MATERIAL PARA PRODUCCION

Realizara requerimientos de materiales

\_

Supervisor

Vigilara el proceso

/ \ SEMANAL DE AGUA SIN GAS.
C o N T Ro L { ﬁ Fuentes San Felipe ;..
INTERNO Desarrollar ocasionalmente o i
. . REQUERIMIENTO DE MATERIA PRIMA
pruebas sistematizadas de SEMANAL
buen estado y purificacion.
RESPONSABLE :
Supervisar todo el proceso FECHA
de produccion. -
Programar la materia prima MATERIAL CANTIDAD
a utilizar .
TOTAL

Operador 1 Supervisor




PRODUCCION DE BOTELLONES

Objetivo: Establecer politicas y
controles en el proceso de
produccion de botellones para
garantizar la calidad de producto al
consumidor.

'3

- e

Ft—j

—_—

POLITICAS Y
Personal de Bodega vigilara hora de CONTROL INTERNO
ingreso de vehiculos. o .
Controlar el stock de existencias de Verificar informe diifr:\c::ucto terminado con
suministros para mecanica y seguridad. . ’ '
Lavado con 2% de detergente en la Comprobar med;)d;;edissegurldad para las
maquina MAPER. gas.
o Mantener un constante control en los

Existira un adecuado lavado de los inventarios

botellones.
Observar si las maquinas tienen un adecuado

Se ubicaran 40 unidades por palet. S
mantenimiento.

Almacenaran en porta botellones.

El jefe de bodega registrara el
producto terminado.



PRODUCCION DE AGUA CON GAS EN ENVASE DE
VIDRIO

"




CONTROL DE CALIDAD

* El control se efectuara durante
toda la produccion.

» Se tomaran muestras para un
analisis microbiologico.

* El volumen de gasificacion es de
2.9 de Co2.

e Se revisara minuciosamente el
lavado de las botellas.

 Se controlara los niveles de
componentes quimicos utilizados.

* Verificar mantenimiento en los
tanques de gasificacion

* Revisar que los niveles de
componentes quimicos sean
adecuados.

* Analizar las paras en la
produccion.

» Comprobar la limpieza total de
las botellas.




— _/




USO DEL FONDO DE CAJA CHICA




A
A4

Fuentes San Felipe ;..

FORMATO PARA EL ARQUEO DE CAJA CHICA

ARQUEO DE CAJA CHICA

AR
A4

FORMATO VALE DE CAJA CHICA

Fuentes San Felipe ;..

Fecha: Hora Inicio:
Custodio: Hora terminacion:
Delegado:
CANTIDAD DETALLE VALOR
Monedas
Subtotal] $
Billetes
Subtotal] $
Cheques
Subtotal| $
Comprobantes
Subtotal| $
Total presentado
Saldo contable
Diferencia 3

Los valores en efectivo y los comprobantes que asciendena .......
contados en mi presenciay devueltos a entera satisfaccion

Custodio

Delegado

Doélares fueron

Fecha:

A favor de

VALE DE CAJA CHICA
NO xxx

Por:

La cantidad de :

Concepto

Recibi conforme
Autorizado

Cl.
CUSTODIO




o

REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Objetivo: Establecer controles en la compania para la reposicion del fondo de caja
chica.

- Reposicién — 70% \\\\
- G.F. Autorizara y supervisara reposiciones.

& - El cheque de reposicion sera girado al
POLITIC/ nombre del custodio.

- El custodio mantendra un detalle de gastos.

- De existir sobrantes se acredita a la cuenta
otros ingresos y se debita caja chica.

- De existir un faltante se descontara del
sueldo del custodio; acreditando a ese valor a
caja chica y debitando

o /

-

CONTR
INTER

CAJA DE DINERD - Verificar que los documentos de
sustento estén a nombre de la compania.

- Revisar veracidad de comprobantes.

- Comprobar que la reposicion se efectle
una vez se haya gastado el 70%.

\w




CONSTATACION FISICA
ANUAL DE INVENTARIOS

Obijetivo.-Procurar que la administracion de inventarios sea lo mas efectiva
posible; incluso en las constataciones fisicas anuales que se efectuen.

POLITICAS

* G.G. y Auditoria interna planificaran la toma
fisica de inventarios.

* Se aplicara el método de evaluacion
promedio ponderado.

* El jefe de bodega sera el custodio de los
inventarios.

* Se manejaran tarjetas kardex por producto

* La salida de inventarios se respaldara con
una orden de requisicion autorizada.

* El personal de bodega no tendra acceso a
los registros contables.

CONTROL INTERNO

* Adecuada segregacion de funciones.
* Registro oportuno de entradas y salidas.

*Fijacion de maximos y minimos para el
control de existencia.

*Verificar los inventarios estén

protegidos.

que

*Adecuado archivo de documentos.




ADQUISICION DE ACTIVOS FIJOS

OBJETIVO: Asegurar la correcta eleccion, compra, conservacion y

contabilizacion de los activos fijos en la compania.

4 )

* G.G. aprobara contratacion de polizas
para activos mas importantes.

* Las bajas de activos fijos seran
autorizadas mediante actas.

* Se consideraran activos fijos las
adquisiciones desde $ 300.

 Se compraran activos con garantia de
calidad, funcionamiento y
mantenimiento.

* Se codificaran los activos fijos
existentes.

* Revisaran periodicamente el buen uso
del activo fijo.

- : /
POLITICAS

N5 /2
. viww

il N

Activos Fijos

T CONTROL |\
INTERNO

* Revisar que las adquisiciones sean
debidamente autorizadas.

* Adecuada segregacion de funciones para
la adquisicion.

* Verificar que los activos estén
correctamente codificados.

« Confirmar que los activos sean
entregados mediante el acta de entrega y
recepcion.

* Revisar que los activos estén asegurados.

» Comprobacion periddica de las

\existencias. /




FORMATO ACTA ENTREGA Y RECEPCION

ﬁ Fuentes San Felipe ;..
ayy

ACTA NO° xxx
ACTA DE ENTREGA RECEPCION POR CAMBIO DE RESPONSABLE Y/O UBICACION FiSICA

En la ciudad de Latacunga, a los ...... dias del mes de ..... del...., los suscritos sefior/ra .......................... , quien
entrega los bienes, sefior/ra ......................... quien recibe los bienes, en conocimiento del Sr,...................... Jefe
del Departamentode .................... yelSr..ooooviiiinin. ,encalidadde ..................... , Nos constituimos en las

oficinas de Fuentes San Felipe S.A., con el objeto de realizar la diligencia de entrega — recepcion correspondiente.
Al efecto con la presencia de las personas mencionadas anteriormente se procede con la constatacion fisica y entrega-
recepcion de los activos fijos y bienes sujetos de control administrativo, de acuerdo al siguiente detalle:

Lista del inventario de bienes constatados fisicamente:

CODIGO CLASE MARCA SERIE MODELO ESTADO OBSERVACION

Se deja constancia que el custodio entrante sefior/ra.............. , se encargara de velar por el buen uso, conservacion,
administracion, utilizacion, asi como que las condiciones sean adecuadas y no se encuentren en riesgo de deterioro de
los bienes antes mencionados y confiados a su guarda.

En consecuencia, por la demostracion que antecede y de conformidad el sefior/ra................cc.coeeiinnt. , entrega a
satisfacciona...................... , quien recibe a satisfaccion los activos fijos y bienes sujetos de control administrativo.
Para Constancia de lo actuado y en fe de conformidad y aceptacion, suscriben la presente acta entrega-recepcion en tres

ejemplares de igual tenor y efecto las personas que intervienen en esta diligencia.

Sr.
JEFE DPTO.




ADQUISICION DE MATERIA PRIMA

OBJETIVO: Asegurar la correcta eleccion, compra, conservacion y
contabilizacion de la materia prima en la compania.

POLITICAS CONTROLES

* El Jefe de bodega verificara stocks. * Verificar que las adquisiciones hayan

* Determinara necesidad mediante solicitud. sido autorizadas.

* Se elaboraran ingresos de bodega * Efectuar revisiones de la calidad de
autorizadas por gerencia de produccion. materia prima.

* Se registrara la adquisicion en el médulo de * Revisar ordenes de compra e
inventarios. ingresos a bodega.

* La adquisicion se efectuara tras analisis de * Comprobar que la materia prima se
por lo menos tres ofertantes. encuentre en un lugar adecuado.

* Control de calidad revisara los ingresos de
materia prima a bodega.

/




CONTRATACION DE SEGUROS

Objetivo: Asegurar la correcta contratacion de un seguro que cubra los riesgos que

la compania requiere.

1 Toda contratacion de un seguro debe estar
POLITIC/ debidamente autorizada.

Revisar las condiciones de la poliza de seguro.

Verificar que la cobertura de podliza cubra los
bienes susceptibles a siniestros.

\_ /

/7~
CONTR \
INTER

Comprobar que el valor de la péliza sea el
acordado con la compahia.

Revisar plazos de vigencia.

\_ J




PAGO A PROVEEDORES

OBJETIVO: Realizar los desembolsos de dinero de manera oportuna con base
en la revision idonea de los documentos soportes y disponibilidad de fondos.

* La emision de cheques se realizara con
firmas conjuntas.

e Las cuentas bancarias deben estar a
nombre de la compania.

* Se prohibe firmar cheques
posfechados o en blanco.

* El pago a proveedores excepto
personas naturales debe ser con « Comprobar la legalidad de los

cheques cruzados. soportes de los pagos.
* Los pagos a los proveedores debe ser

conforme lo acordado. * Verificar que los pagos

« Se elaboraran conciliaciones bancarias efectuados correspondan a
mensuales. obligaciones contraidas a

* Se elaboraran comprobantes de nombre de la compania.
egreso. .

Revisar que los pagos hayan sido
autorizados.

e Analizar las ofertas de los
proveedores.



DECLARACIONES MENSUALES DE
- IMPUESTOS

®): J Reallzs ODO ) ade adamente e DAgo  de€ s
firmara mensualmente las

. * G.G.
- declaraciones.

- * Se contara con asesoria especializada para el
pago correcto y oportuno de los impuestos.

~ * En caso de incurrir en gastos de interés y

mora por retrasos en las declaraciones, este

~valor debera ser asumido por el contador
~ general.

~ * Los valores declarados deben ser iguales a

los registrados en el mayor general.

: ~ * Archivo adecuado.

* Revisar el historial de las declaraciones

enviadas por la compania.

* Comprobar si el contador general recibe
capacitacion en cuanto a las leyes tributarias.

*Verificar que los pagos se efectien en la
fecha indicada por el SRI.

*Comprobar que lo auxiliares del IVA vy
retenciones se hayan efectuado con
anterioridad conforme a lo establecido en las
politicas.




15% PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES

SOBRE LAS UTILIDADES.
OBJETIVO: Repartir las utilidades de cada ano a los empleados de la

compania.
POLITICAS CONTROLES
» C.G. calculara el 15% de participacion de « Verificar que el porcentaje
las utilidades y firmara los formularios correspondiente a las utilidades de
como responsable del pago. los trabajadores sea el establecido
* Se realizaran transferencias a las cuentas legalmente en el pais.
de cada empleado. » Comprobar la existencia equitativa

de distribucion de utilidades.
* Revisar que las utilidades sean

canceladas en las fechas

establecidas por ley.




PATRIMONIO - AUMENTO DE CAPITAL SOCIAL EN LA COMPANIA.

OBJETIVO: Llevar un adecuado control para identificar conceptos por los cuales se
incrementa el capital social; es decir, por nuevas aportaciones, aumento de accionistas, o
capitalizacion de utilidades.

* El pago de las utilidades se realizara
de acuerdo a lo dispuesto en la ley.

-l Presidencia firmara CONTROL

conjuntamente con Gerencia

General los titulos de las acciones. INTE RNO

* G.G. emitira titulos de acciones en
libros talonarios numerados vy

firmados. * Comprobar que se haya suscrito y
* Las actas de las juntas generales de pagado el aumento de capital social.
accionistas se llevaran en hojas * Verificar que los cheques emitidos
foliadas con numeracion continua, para el aumento de capital social
deb|§lamente ﬁrmac!as por el lleven firmas conjuntas tanto de
presidente y secretario de la junta, Presidencia como Gerencia.

rubricadas una por una. * Revisar que exista un archivo

independiente de escrituras de

4 aumento de capital y libro de
POLITICAS accionistas.

* Comprobar que las firmas sean
legitimas



INGRESOS - VENTAS

OBJETIVO: Determinar politicas y controles que permitan manejar de manera
razonable y adecuada las ventas de la compania.

@ventas deben incluir su correspondiente co%
de ventas.

r
POLITICA Para fijar los precios de ventas se considerara la
demanda de los consumidores, la competencia, el

costo de producto y la realidad de la compania.

Se establecera un listado de precios vigentes.

Las ventas a los distribuidores son en efectivo.
Los depositos deben ser efectuados al dia
@iente de la recaudaciéon maximo || am. /

/

Verificar que exista una adecuab
CONTR segregacion de funciones.

INTER

Controlar que las facturas e ingresos de
caja estén firmados.

Comprobar la existencia de una archivo
cronolégico.

\_ J




A

EGRESOS — DEPRECIACION DE ACTIVOS FIjOS.

OBJETIVO: Contar con un método de depreciacion aceptado
legalmente y de acuerdo a los requerimientos de la compania.

POLITICAS CONTROLES

* Verificar que cada activo fijo de la
compania posea su tabla de
depreciacion.

« Comprobar que se apliquen los
porcentajes de depreciacion y
anos de vida util establecidos por
la ley.

* Revisar registros mensuales de los
ajuste de depreciacion.

* Se contratara peritos para la revaluacion
de activos fijos con el fin de determinar
su valor justo de mercado.

* Se llevara tablas de depreciacion de
forma individual y actualizada.

* Llevar un registro de control de activos
totalmente depreciados que aun se
encuentre en uso




CAPITULOYV
RESPONSABILIDAD,
AUTORIDADY
DELEGACION DE
FUNCIONES DE LOS
PROCESOS




FUNCIONES DE LA JUNTA GENERAL DE
ACCIONISTAS

Sesionar
Resolver ordinaria
el reparto~ y
de extraordi
utilidades nariament
e
Autorizar ombra(lj’,
prestamo IreTovgr N
S y sus as :r;ci:;anes
garantias. Area: Administrativa subalternos
Reporta a: N/A
Decidir + .Anallzar
informes
o —de
capital de
P /auditoria
Reformar Decidir
sobre las
estatutos

acciones



......

FUNCIONES DEL DIRECTORIO

Aprobar y

- modificar el
Reglamento
Interno

Sesionar 2 o

| por lo | Aprobar |
menos una 3 ~ presupuestos
d Area:
vez cada 4 i . para gastos.
— ‘, ministra |
tiva

Reporta
a:).GA.

Autorizar

[\ préstamos |\ ' Conceder ||
< 50% del licencia.
capital.



FUNCIONES DEL PRESIDENTE

con G.G.
Prestamos

conjuntamente 25% del
con G.G. CapitaL
cheques

girados

umplir y
hacer cumplir
estatutos y
resoluciones de

J.GA.




......

FUNCIONES DE GERENCIA GENERAL

Autorizar,
contratar y

i& Secretario
Representacion remover a

de .GA.

funcionarios y
trabajadores g

h 4

Autorizar
actos y Manejar Aprobar
contratos cuentas lineas de
hasta el 25% bancarias produccion
de capital.

Cumplimiento

de Administrar Presentar
bienes

presupuesto v balances a la

J.G.A.

Cumplir y hacer
Llevar libro cumplir
de acciones procedimientos de

y accionistas ~ C.l. y politicas de
‘ ‘ la cia..



FUNCIONES DE AUDITORIA INTERNA

Disenar,
implementar y
evaluar el S.C.I.

Planificar y
efectuar procesos
de auditoria

Cooperar con
Auditoria Externa.

Cumplir y hacer
cumplir politicas,
reglamentos,
codigos y
manuales.

Asesoramiento

N\ /

Presentar Supervisar
informes. arqueos




FUNCIONES DE GERENCIA FINANCIERA

Inversion y Supervisar
Financiamiento pagos
Revisar E.Fy
analizar Elaborar
indices - ) flujos de caja
ﬁnancieros Al’ea: Operatlva
Reporta a: Gerencia
General
Elaborar Revisar
presupuestos contratos
Comprobar
documentos
de compras,
caja chicay

ventas



FUNCIONES DEL CONTADOR GENERAL

Area: Operativa

Reporta a:
Gerencia Financiera

Preparar y
presentar E.F.

Calcular,
contabilizar costos
de produccion y
asignar CIF

Elaborar y firmar
declaraciones
mensuales

Enviar anexos al SRI

Revisar
conciliaciones y
efectuar arqueos.

Revisar y firmar
planillas del seguro

Efectuar asientos
contables

Coordinar con los
departamentos




FUNCIONES DEL ASISTENTE CONTABLE

Conciliacione

Manejo >

copiadora

Archivo

Tratar con

proveedor Generar

S planillas del
IESS

Toma fisica

Elaborar Ch/
y C.P.



FUNCIONES DEL FACTURADOR

Genera

facturas

Preparar
cierre de
ventas
diario

Area:
Operativa

Solicitar Reporta a:

comprobant Contador Recaudar
es de General efectivo
retencion

Depésitos Control de

clientes




FUNCIONES DEL JEFE DE BODEGA

Revisa

despachos

Custodiar Supervisa

toma fisica

inventarios

Area:
Operativa

Registrar
movimientos
en
inventarios

Reportaa: |
Contador
General

J ]
/ Verifica
stocks

Verificar y

sellar
facturas de
compras

Dotar
implemento
S y equipos



FUNCIONES DEL AYUDANTE DE BODEGA

Ingresa al ~ Recibe

modulo de ,
. . vehiculos
inventarios

abora
ordenes de
Colabora en requisicion y
inventarios guias de
fisicos remision
Entrega
Archivo /recepcion de

herramientas

. Limpieza ‘




FUNCIONES DEL MENSAJERO

Area: Operativa

Reporta a: Asistente
l contable, Facturador-. Gestiones
' bancarias

Diligencias
dentro y fuera
de la compania

Recibir y
entregar
encomiendas

Entregar pagos
a proveedores

ompras
pequenas




FUNCIONES DE GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

Reclutar al
personal
Reportar cada Seleccionar el
mes HE, personal
inasistencias y mediante test,
permisos. entrevistas, etc.
Area:
Operativa
. Implementar
Elaborar roles Reporta a: =" y
G.G.. coordinar la

de pagos y

induccion del
efectuar pagos

personal.

Supervisar y
revisar tarjetas
de control

Coordinar
capacitaciones



FUNCIONES DE GERENCIA DEVENTASY
MARKETING

Administrar
ventas

Determinar
objetivos en el
mercado

Analizar
donaciones.

Establecer
requisitos para los
distribuidores

Estrategias de
publicidad

Disenar
presupuestos y Investigar nichos
hacer de mercado
seguimientos




FUNCIONES DE SUBGERENCIA

Area: Operativa

Reporta a:
Gerencia de ventas
y marketing

Realizar
presupuesto de
ventas en Quito

Elaborar estadisticas
de su region

Efectuar reuniones
de trabajo

Proponer
estrategias de
publicidad

Visitar rutas




FUNCIONES DEL |JEFE DEVENTAS

Comunica
informacion
publicitaria
de la
competencia

Charlas de
atencion al
cliente

Elaborar
estadisticas
semanales

Area:
Operativa

Reporta a:
Gerencia de
ventas y
Marketin

Nuevos

Controlar

las rutas productos

Comunicar
quejas y
reclamos de
los clientes

Publicidad |



FUNCIONES DEL ASISTENTE DEVENTAS

) DNENl X
crnon e

- Reporta a: Gerencia

Avrea: Operativa

de ventas, Marketing,

Recorrer rutas
Jefe de Ventas

Controlar
presentacion
del personal

Supervisar
horarios de

recorridos
Elaborar precios Y
listados de
cliente

Verificar
estado de
vehiculos



~ :
5 5

\deconsumos

—

Colocar

Q)mociones

Ofrecer ventas de

\ envases

—

Seguimiento

Concurrir a

Informar | reuniones de
resultados de trbajo
visitas

ﬁ

Perchar el

Qoducto

Comunicar

\quejas

Area: Operativa
Reporta a: Jefe de
Ventas, Asistente de
ventas




FUNCIONES DE GERENCIA FINANCIERA

Inversion y Supervisar
Financiamiento pagos
Revisar E.Fy
analizar Elaborar
indices - ) flujos de caja
ﬁnancieros Al’ea: Operatlva
Reporta a: Gerencia
General
Elaborar Revisar
presupuestos contratos
Comprobar
documentos
de compras,
caja chicay

ventas



FUNCIONES DEL CHOFER AYUDANTE

a los vehiculos

onducir
vehiculos de
propiedad
del compania




FUNCIONES DE L GERENCIA DE PRODUCCION

controlar la
produccion

Reportar
horas extras,
permisos y

vacaciones

Trabajar bajo
sistema de
costos

Arear

ea: T

Operativa \ / \
. I :

Reporta a: Coordinar con

Gerencia
General RR.HH.,, perfil
del puesto

/ Disenar \/ Elaborar\

politicas de | presupuestos
seguridad mensuales de

industrial A MP,MOyCIF /

Coordinar
capacitacion



FUNCIONES DE SECRETARIA DE PRODUCCION

Realizar pedidos Tramites del
de materia prima CONCEP

Area: Operativa
Reporta a: Gerencia
de produccion

Elaborar ordenes

de salid de Tramites de permisos
personal de planta de funcionamiento
y vehiculos
Tramites

matriculacion
vehicular



FUNCIONES DEL SUPERVISOR DE OPERACIONES

Controlar al
personal de planta

N

Coordinar b
permisos y
vacaciones del
personal a su cargo ,

Induccion del
personal de planta

Area: Operativa
Reporta a: Gerencia
de produccion

\
Supervisar Supervisar el uso
limpieza de de maquinarias y
instalaciones equipos

N\ /

Verificar stock de
. Programar
materia prima I
| L mantenimiento
directa e indirecta




FUNCIONES DE LOS OPERADORES

Avrea: Operativa
Reporta a: Supervisor
de operaciones Recolectar Mantener

producto limpio e lugar
Controlar  terminado de trabai
calidad del
Manejar agua
maquina embotelladz
EDOS
Cumplir
Controlar Revisar turnos de
embotellador Transferir  roscadora trabajo
a MAYER botellas ala ALCOA

4010 maquina

DOSTAL

manualmente
botellas y
botellones



FUNCIONES DEL MECANICO

Area:

Mantenimiento

Operativa preventivo y
Reporta a: correctivo
Supervisor de vehiculos y
maquinarias

operaciones

N

Limpieza

\/
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FUNCIONES DE GERENCIA DE CONTROL DE
CALIDAD

A

Presentar
‘ informes de
Verificar niveles control de
‘ de uso de calidad
Programar quimicos en
‘ mantenimiento produccion
Verificar calidad
de agua
Realizar embotellada
control de
envases: vacios,
lavados y

envasados
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CONCLUSIONES

* El presente trabajo fue realizado en base a la

metodologia proporcionada por el Método
COSO, bajo el cual se ha desarrollado un manual
de control interno que servira como medio de
consulta permanente y estara disponible para
todo el personal de la compania.

Fuentes San Felipe S.A. no posee procedimientos
escritos dentro del area administrativa Yy
financiera lo que provoca que el personal no
realice adecuadamente los procesos que estan a
su cargo, razon por la cual se ha propuesto
procedimientos graficos que permita visualizar la
secuencia de cada proceso.

Fuentes San Felipe no tiene un codigo de etica
en el cual se describan valores y antivalores que
sea de conocimiento de todo el personal para un
correcto desempeno de sus funciones.
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La Administracion de la compania es la
responsable de lograr y mantener Ila
eficiencia y eficacia en las operaciones, asi
como del cumplimiento de sus lineamientos
estratégicos.

La compania cuenta con auditoria interna,
pero no se encuentra reflejada con una
unidad de apoyo dentro del organigrama.




RECOMENDACIONES

Implementar el manual en Fuentes San Felipe S.A. que permita la oportuna
toma de decisiones, un mejor desempeno laboral, el cumplimiento de
objetivos y la eficiencia y eficacia de sus operaciones.

Dar a conocer a todo el personal el codigo de ética en donde
“se detallan los valores a los cuales se debe regir el personal de
Fuentes San Felipe S.A.

Es importante que las distintas gerencias de la compania controlen el
cumplimiento de los procedimientos, politicas y controles establecidos
debido a que son la base para el cumplimiento de los obijetivos
corporativos.




RECOMENDACIONES

Para una mejor gestion financiera y administrativa la administracion de la compania
debe transmitir sin distorsion la informacion basica referente al funcionamiento de
todas las unidades administrativas, y facilitar las labores de auditoria, la evaluacion,
control interno y su vigilancia.

Auditoria Interna debe trabajar conjuntamente con la Administracion de la
Compania para llevar un monitoreo constante acerca de la aplicacion del sistema
de control interno en todos los departamentos y su correcto funcionamiento.



ANEXOS

ANEXO B: Modelo propuesto para la evaluacidon del
desempeno diario de Fuentes San Felipe S.A.

80%

DESEMPENO DIARIO

¢,Qué hicimos bien?

¢, Qué necesitamos mejorar?
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ANEXO C: Embotellado de agua sin gas




ANEXO D: Produccion de Botellones

e




ANEXO E: Produccion de agua con gas en
envase de vidrio




e N




