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INTRODUCCION

La “Elaboracién de un manual de referencia bajo el enfoque COSO 1 en la
microempresa “Rosa Angélica” prestadora de servicios textiles en el Canton
La Troncal, provincia del Cafar. Periodo 2014-2015”, consiste en la
planeacién del disefio de un modelo de control interno y su implementacion
a través de subsistemas, componentes y elementos de control, asi mismo

implica la evaluacion de dicho sistema de control interno.

El presente trabajo de investigacion consta de 3 capitulos los cuales se

describen a continuacion:

En el Capitulo 1 se dara a conocer los Aspectos Generales de la
Organizacion, lo cual involucra el planteamiento del problema, su
importancia y justificacidn, la delimitacion de los objetivos tanto generales
como especificos, la descripcion de la organizacion donde se realiza la
evaluacion presupuestaria, la naturaleza y caracteristicas de la misma, su
resefa histérica y ubicacidn dentro la jurisdiccion territorial, mision, vision,

objetivos, politicas, valores y organigrama institucional.

En el Capitulo 2 se establecera el Marco Teodrico — Legal, que para el efecto,
éste trabajo se ha sustentado en lo que establece la Constitucion de la
Republica del Ecuador, la Ley de Régimen Tributario Interno, el Cédigo de
Trabajo, las Normas de Auditoria, los Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados, las Normas de Control Interno, asi como también
el Sistema de Control Interno, sus elementos: ambiente de control,
valoracidon de riesgos, actividades de control, informacion y comunicacion,

monitoreo.

En el Capitulo 3 se realizara la aplicacion practica de la investigacion, lo

que implica la Elaboracién de un manual de referencia bajo el enfoque



COSO 1 en la microempresa “Rosa Angélica” prestadora de servicios

textiles, incluyendo la evaluacion de su sistema de control interno.

Este trabajo de investigacion resulta Util e importante porque ayudaria al
propietario del negocio a tener un mayor conocimiento y control sobre las
actividades que se desempefian en el taller textil, delimitando funciones y
estableciendo mecanismos de control que coadyuven a la optimizacion de
tiempo, esfuerzo y recursos en las consecucion de los objetivos y metas

planteadas.

El problema planteado en este trabajo hace referencia a que el Taller
‘Rosa Angélica” no cuenta con una estructura organica funcional
establecida, lo que conlleva a que se presenten deficiencias en su
estructura al no conocer las fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas con las que cuenta en el medio que se desempena la entidad.
Lo cual no permite medir el nivel de gestion por parte de su propietario y

dificulta la toma de decisiones correspondientes.

El objetivo general es elaborar manual de referencia bajo el enfoque COSO
1 en micro empresa Rosa Angélica prestadora de servicios textiles en el
Cantoén la Troncal provincia del Cafar para la comprension del modelo en
los negocios de la entidad. Periodo 2014-2015, mediante una evaluacion
de control interno que ayude a determinar el nivel de confianza y riesgo en
el componente de empleados de la organizacion para de esta forma
conocer las deficiencias existentes y tomar las medidas correctivas
necesarias que apuntalen a la consecucién de las metas planteadas por el

negocio, lo cual se encuentra plasmado en este trabajo de investigacion.

El propietario del negocio brindd todas las facilidades para la realizacion de
este proyecto, suministrdé toda la informacion necesaria de forma oportuna

y no puso limitantes en desarrollo de la investigacion.



Para la realizacion de este trabajo se empled la técnica de la entrevista al
propietario del negocio, del cuestionario a los empleados de empresay la
técnica de la encuesta a los clientes para la obtenciéon de la informacién
necesaria para la realizacion de la evaluacion de control interno, objeto de

ésta investigacion.



RESUMEN

“ELABORACION DE UN MANUAL DE REFERENCIA BAJO EL
ENFOQUE COSO 1 EN LA MICROEMPRESA “ROSA ANGELICA”
PRESTADORA DE SERVICIOS TEXTILES EN EL CANTON LA
TRONCAL, PROVINCIA DEL CANAR. PERIODO 2014-2015".

El trabajo de investigacion realizado se orienta a la elaboracion de un
manual de referencia del COSO | en el periodo 2015, esto tiene la finalidad
de conocer la eficiencia y eficacia en el funcionamiento, administracién del

Taller de confecciones.

Para la elaboracion de este trabajo de investigacion se utilizo la técnica
cualitativa de la entrevista a la propietaria, a los empleados de la
microempresa, también se utilizé la técnica de la encuesta a los clientes

para conocer el nivel de satisfaccion.

El producto de la elaboracién de un manual de referencia bajo el enfoque
COSO | en la microempresa “Rosa Angélica” prestadora de servicios
textiles en el Cantdn La Troncal, Provincia del Cafar. Periodo 2014-2015
es: la creacion de un manual de referencia con la finalidad de mantener
estructurado el negocio en forma técnica, incrementando sus fortalezas y

disminuyendo sus debilidades.

El aporte de este trabajo consiste en sugerir a través de manual de
referencia para la microempresa Rosa Angelica prestadora de servicios de
textiles en el Cantdn La Troncal, una estructura técnica de los puestos de
trabajo y el detalle de las funciones correspondientes de los empleados,
permitiendo de este modo medir el nivel de eficacia y eficiencia en su

funcionamiento.

PALABRAS CLAVES: Control interno, calidad, eficiencia, eficacia,

productos, servicios.



ABREVIATURAS:

SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracidén

Tributaria.



ABSTRACT

“DEVELOPMENT OF A REFERENCE MANUAL FOCUS ON THE MODEL
COSO 1 IN THE TEXTILE SMALL BUSINESS SERVICE PROVIDER
“ROSA ANGELICA” IN LA TRONCAL CITY, CANAR PROVINCE.
PERIOD 2014-2015".

The research work is aimed to developing a reference manual focus on the
Model COSO | in the period 2014-2015, this is intended to meet the
efficiency and effectiveness in the operation and administration of the textile

business service provider.

Qualitative interview technique was used to the owner and the employees
for making this research, the survey technique was also used in customers

to know the level of satisfaction.

The product of “The Development of a reference manual focus on the model
COSO 1 in the textile small business service provider “Rosa Angelica’ in
La Troncal City, Canar Province. Period 2014-2015” is: the creation of a
reference manual in order to mantein structured the comercial in a technical

form, increasing its strengths and reducing its weakness.

The contribution of this paper is to suggest through a reference manual for
the textile small business service provider “Rosa Angelica” in La Troncal
City, a technical structure of Jobs and the details of the appropriate roles of
the employees thus allowing to measure the level of effectiveness and

efficacy in its operation.

KEY WORDS: Internal control, quality, efficiency, efficacy, products,

services.



CAPITULO 1

ASPECTOS GENERALES
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1.1. Planteamiento del problema

La microempresa Rosa Angélica prestadora de servicios tiene como
actividad principal de transformar la materia prima en diferentes disefios de
moda tales como vestidos de novias, grados, gala y prendas en general.
Tiene en funcionamiento 2 afios por cuanto se deberia crear un manual en

el cual este toda la estructura de planificacion, estrategias,

En su mayoria de caracter formal, cuya administracion esta a cargo de la
misma duefia, es contribuyente del RISE, ya que no es obligado a llevar

contabilidad.

El control interno presenta deficiencias que impiden proporcionar una
seguridad razonable sobre el manejo de activos, pasivos y capital, ejemplo
no llevan un control de inventarios tanto de materia prima como de las
prendas terminadas no tiene un control mediante registros, no hay control
sobre el efectivo obtenido de las ventas diarias, ya que con esto incurren
en posibles irregularidades por parte de vendedores o personas externas,
la inexistencia de un fondo de caja chica hace que el propietario utilice este
efectivo sin ningun tipo de control para gasto de la microempresa y

personales.

El control interno comprende el plan de organizacion que se refiere a la
proteccion de los activos y proporciona confiabilidad en los registros
financieros, su disefio permite suministrar y proporcionar seguridad

razonable en las transacciones.

Para la pequefa prestadora de servicios el control interno le permite un flujo
de informacion financiera clara que corresponde a la realidad de los hechos
y la rapida comparaciéon de lo realizado con lo planeado por la
administracion. El control interno asegura que la microempresa cumpla con

las leyes y regulaciones, evitando perdida de reputacidn y otras secuencias.

11



Es importante que el propietario participe en capacitaciones, seminarios,
talleres y otro tipo de actividades que desarrollan las instituciones, que
apoyan el sector de pequefia microempresa, les ayudara a adquirir una
visibn mas amplia de lo que es convertir su negocio en una microempresa
con miras hacia el desarrollo empresarial del futuro en el Cantdn La Troncal

provincia del Cafar.

1.2. Importancia y justificacion

Es importante la creacién de un manual ya que con esto se puede lograr

un mejor control en la microempresa,

1.3. Objetivo

1.3.1 objetivo general

Elaborar manual de referencia bajo el enfoque COSO 1 en micro empresa
Rosa Angélica prestadora de servicios textiles en el Cantdén la Troncal
provincia del Canfar para la comprension el modelo en los negocios de la
entidad. Periodo 2014-2015

1.3.2 objetivos especificos

e Definir las actividades mas importantes que tiene la empresa al
momento de prestar sus servicios.

e Mejorar los procesos existentes de cada una de las areas
permitiendo obtener una seguridad razonable, eficiente y eficaz
dentro de la empresa.

e Capacitar al empresario para que innove tecnologia nueva en su
actividad.

¢ Implantar mejoras con los involucrados en los procesos operativos y
administrativos de la microempresa.

o Mejorar la calidad y disefio de los productos y servicios.

12



1.4. Descripcidn de la institucién o empresa

Presta sus servicios a empresas publicas, privadas y publico en general en
la confeccion de ropa a la medida ya sea modelos por catalogos, o disefios

exclusivos.

La microempresa fue creada en el afio 2014 en la provincia del Cafar
Cantdn La Troncal, en la av. 12 o este entre primera sur y decima segunda
este a pocos pasos de la escuela Maria Teresa Cordero Davila. Propietaria
Bertha Angélica Supliguicha Pillco. Siempre y cuando acorde a la ley de

régimen tributario, codigo de trabajo, y permiso de funcionamiento.

1.5. Naturaleza y Caracteristicas

La microempresa “Rosa Angelica” se caracteriza por ofrecer prendas
confeccionadas de primera, bajo los estandares de calidad buena atencién

y disefios exclusivos al gusto del cliente.

1.6. Resena Historica

La Srta. Angélica Supliguicha de nacionalidad Ecuatoriana luego de haber

trabajado por muchos afnos en distintos talleres como:

Confesiones Galystefanc, novedades Raquel, bazar Eva, Creaciones
Espinoza, Modas Atelier. De nuestra localidad en el Cantén La Troncal,
decidié poner su propio negocio y en honor a su madre la microempresa
lleva el nombre de ROSA ANGELICA.

1.7. Ubicacion

Ser una microempresa altamente competitiva en el mercado de la
confeccion y comercializacidon de ropa casual, de gala, y deportiva,

satisfaciendo por completo las necesidades de nuestros clientes a la hora

13



de vestir, logrando una expansién y reconocimiento total en el mercado de

la moda actual.

Provincia del Canar

a

Canar

Clrimiborazo

Critavas

La Troncal "=~

Maorona
Santiago

Biblizin

Azuay

1.8. Vision

Somos una microempresa altamente competitiva en el mercado de la
confeccion y comercializacion de ropa casual, de gala, y deportiva,
satisfaciendo por completo las necesidades de nuestros clientes a la hora
de vestir, logrando una expansién y reconocimiento total en el mercado de

la moda actual.
1.9. Mision

Somos una microempresa dedicada al trabajo, que mediante el ingenio e
iniciativa de su recurso humano disefa, confecciona y comercializa ropa

casual, gala y deportiva ofreciendo un producto de calidad.

1.10. Objetivo

X/
L X4

Desarrollo y crecimiento profesional
% Calidad y variedad
s Ofrecer buen servicio satisfactorio para nuestros clientes

+ Precios accesibles

14



1.13.

. Politicas

Ofrecer un excelente servicio a nuestros clientes de lunes a sabados

en el horario de 9:00 am a 5:00 pm.

Garantizar a nuestros clientes un producto de calidad.

Establecer un buen ambiente de trabajo buena comunicacion entre

los trabajadores en el local comercial.

. Valores

Responsabilidad
Servicio
Compromiso
Lealtad
Respecto
Honestidad
Gratitud

Trabajo en equipo

Organigrama

[ GERENTE GENERAL

EMPLEADO 1 ]

15
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CAPITULO 2

MARCO TEORICO - LEGAL
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2.1. MARCO TEORICO - LEGAL

e Constitucion publica del ecuador
e Ley de régimen tributario

e (Cdbdigo de trabajo

e Normas de auditoria

¢ Principios de la contabilidad generalmente aceptados

2.2. Implantacion del manual

Con la implementacién de un manual que permita realizar la comprobacién
en torno a la propuesta que se requiere. En tal sentido se precisa de hacer
cumplir un plan de recomendaciones los cuales una vez puesto en practica
permita evaluar la productividad, optimizar la coordinaciéon de las

actividades y realizar el trabajo con éptimo desemperio.

2.2.1.Ventajas

e Sirve para ayudar que la organizacion se aproxime al cumplimiento
de las condiciones que configuran un sistema adecuado de
mantenimiento.

e Constituye un elemento que posibilita la evaluacién objetiva de la
actuacién de cada empleado a través del cotejo entre sus asignacion
de responsabilidades segun el manual.

e Permite la determinacion de los estandares mas efectivos, ya que

estos se basan en procedimientos homogéneos y metddicos.

2.2.2. Desventajas

e Exigen una permanente actualizacién, dado que la pérdida de
vigencia de su contenido acarrea su total inutilidad.
¢ Resulta dificil definir el nivel 6ptimo de sintesis o de detalle a efectos

de que sean utiles y suficientemente flexibles.
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Su utilidad se ve limitada o es nula cuando la organizacién se compone de

un numero reducido de personas. (Barnett, 2013, pag. 20).

2.3. Manual de referencia

o Disenado para asistir al evaluador en el momento de llenar la hoja
de trabajo de valoracion del riesgo y las actividades del control.

o Presenta actividades para negocios comunes, objetivos ilustrativos,
riesgos y puntos a enfocar por actividades de control. (Romero,
2012).

2.4. SISTEMA DE CONTROL INTERNO
2.4.1. Control Interno

El control interno consta de cinco componentes interrelacionados, que se
derivan de la forma como la administracion maneja el ente, y estan

integrados a los procesos administrativos, los cuales se clasifican en:

e Ambiente de control

e Evaluacién de riesgo

e Informacién y comunicacién
e Supervision y seguimiento

e Actividades de control

De esta manera, el control interno difiere por ente y tamafo y por sus
culturas y filosofias de administracion. Asi, mientras todas las entidades
necesitan de cada uno de los componentes para mantener el control sobre
sus actividades, el sistema de control interno de una entidad generalmente

se percibira muy diferente al de otra. (Gaitan, 2006, pag. 26).
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2.4.2 Definicion

Control interno es un proceso, ejecutado por la junta directiva o consejo de
administracion de una entidad, por su grupo de directivo (gerencial) y por
el resto del personal, disefiado especificamente para proporcionarles
seguridad razonable de conseguir en la empresa las tres siguientes

categorias de objetivos:

o Efectividad y eficiencia de las operaciones.
e Suficiencia y confiabilidad de la informacion financiera.
e Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables. (Gaitan, 2006,

pag. 25).

Esta definicidn enfatiza ciertos conceptos o caracteristicas fundamentales

sobre el control interno, como son:

[ Efectividad del control interno

v" Depende del funcionamiento efectivo de todos los componentes
para proveer certeza razonable sobre el logro de una o0 mas de las
tres categorias de objetivo.

Alcance o logro de Informacion Cumplimiento de
los objetivos de las confiable y util leyes y regulacion
operaciones aplicaciones

[ Presencia y funcionamiento conjunto de los componentes del control ]
interno
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e Es un proceso que hace parte de los demas sistemas y procesos de
la empresa incorporando en la funcidén de administracion y direccion,
no adyacente a estos.

e Orientado a objetivos es un medio, no un fin en si mismo.

o Es concebido y ejecutado por personas de todos los niveles de la

organizacién a través de sus acciones y palabras.

Proporciona una seguridad razonable, mas que absoluta, de que se

lograran los objetivos definidos. (Gaitan, 2006, pag. 26).

2.4.3. Ambiente de control

Consiste en el establecimiento de un entorno que estimule e influencie la

actividad del personal con respecto al control de sus actividades.

Es en esencia el principal elemento sobre el que se sustenta o actuan los
otros cuatro componentes e indispensables, a su vez, para la realizacion

de los propios objetivos de control.

Integridad y valores éticos. Tiene como propdsito establecer los valores
éticos y de conducta que se espera de todos los miembros de la
organizacién durante el desempeno de sus actividades, ya que efectividad
del control depende de la integridad y valores del personal que lo disefa, y

le da seguimiento.

Competencia. Son los conocimientos y habilidades que debe poseer el

personal para cumplir adecuadamente sus tareas.

Junta Directiva. Consejo de administracién y/o comité de auditoria debido
a que estos organos fijan los criterios que perfilan el ambiente de control,
es determinante que sus miembros cuenten con la experiencia, dedicacion
y compromisos necesarios para tomar las acciones adecuadas e

interactuen con los auditores internos y externos.
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Filosofia administrativa y estilo de operacion. Los factores mas relevantes
son las actitudes mostradas hacia la informacién financiera, el
procesamiento de la informacidn, y los principios y criterios contables, entre

otros.

El ambiente de control tiene gran influencia en la forma como se
desarrollan las operaciones, se establece los objetivos y se minimizan los
riesgos. Tiene que ver igualmente en el comportamiento de los sistemas de
informacion y con la supervision en general, a su vez es influenciado por la
historia de la entidad y su nivel de cultura administrativa. (Gaitan, 2006,

pag. 27).

2.4.4. Evaluacion de riesgos

Es la identificacion y analisis de riesgos relevantes para el logro de los
objetivos y la base para determinar la forma en que tales riesgos deben ser
mejorados. Asi mismo se refiere a los mecanismos necesarios para
identificar y manejar riesgos especificos asociados con los cambios, tanto
los que influyen en el entorno de la organizacién como en el interior de la

misma.

En toda entidad, es indispensable el establecimiento de objetivos tanto
globales de la organizacion como de actividades relevantes, obteniendo
con ello una base sobre la cual sean identificados y analizados los factores

de riesgo que amenazan su oportuno cumplimiento.

La evolucioén de riesgos debe ser una responsabilidad ineludible para todos
los niveles que estan involucrados en el logro de los objetivos. Esta
actividad de autoevaluacion debe ser revisado por los auditores internos
para asegurar que tanto el objetivo, enfoque, alcance y procedimiento han

sido apropiadamente llevados a cabo.

Toda entidad enfrenta una variedad de riesgos provenientes tanto de

fuentes externas como internas que deben ser evaluados por la gerencia.
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La gerencia establecer objetivos generales y especificos e identifica y
analiza los riesgos de que dichos objetivos no se logren o afecten su

capacidad para:

Salvaguardar sus bienes y recursos
Mantener ventaja ante la competencia
Construir y conservar su imagen

Incrementar y mantener su solidez financiera

NN NN

Mantener su crecimiento (Gaitan, 2006, pags. 28,29,30).

2.4.5. Actividades de control

Son aquellos que gerencia y demas personal de la organizacion para
cumplir diariamente con las actividades con las actividades asignadas.
Estas actividades estan expresadas en las politicas, sistemas vy

procedimientos.

Las actividades de control tienen distintas caracteristicas. Pueden ser
manuales o computarizadas, administrativas u operacionales, generales o

especificas, preventivas o defectivas.

Sin embargo, lo transcendente es que sin importar su categoria o su tipo,
todas ellas estan apuntando hacia los riesgos (reales o potenciales) en
beneficio de la organizacidn, su misidén y objetivos, asi como la protecciéon

de los recursos propios o de terceros en su poder.

Las actividades de control son importantes no solo porque en si misma
implican la forma correcta de hacer las cosas, sino debido a que son el
medio idéneo de asegurar en mayor grado el logro de los objetivos. (Gaitan,
2006, pags. 32,33).

2.4.6. Informaciéon y Comunicacion

Los sistemas de informacion estan diseminadas en todo el ente y todos

ellos atienden a uno 0 mas objetivos de control. De manera amplia, se

22



considera que existen controles generales y controles de aplicacién sobre

los sistemas de informacion.

Los sistemas de informacion y tecnologia son y seran sin duda un medio
para incrementar la productividad y competitividad. Ciertos hallazgos
sugieren que la integracion de la estrategia, la estructura organizacional y

la tecnologia de informacidn es un concepto clave para el nuevo siglo.

Para poder controlar una entidad y toma decisiones correctas respecto a la
obtencion, uso y aplicacion de los recursos, es necesario disponer de
informacion adecuada y oportuna. Los estados financieros constituyen una

parte importante de esa informacion y su contribucion es incuestionable.

Es conveniente considerar en esta parte las tecnologias que evolucionan
en los sistemas de informacion y que también, en su momento, sera
necesario disefiar controles a través de ellas. Tal es el caso de internet, el
procesamiento de imagenes, el intercambio electrénico de datos y hasta

asuntos relacionados con los sistemas expertos.

Conviene aclarar, al igual que los demas componentes, que las actividades
de control, sus objetivos y responder a sus estructuras debe las
necesidades especificas de cada organizacion. Sin embargo, la
informacion contable tienes fronteras. Ni se puede usar para todo, ni se
puede esperar todo de ella. Esto puede parecer evidente, pero hay quienes
piensan que la informacién de los estados financieros pudiera ser suficiente

para tomar decisiones acerca de una entidad.

La comunicacion. A todos los niveles de la organizacion deben existir
adecuados canales para que el personal conozca sus responsabilidades
sobre el control de sus actividades. Estos canales deben comunicar los
aspectos relevantes del sistema de control interno, la informacion
indispensable para los gerentes, asi como los hechos criticos para el

personal encargado de realizar las operaciones criticas.
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Los canales de comunicacién con el exterior, son el medio a través del cual
se obtiene o proporciona informacion relativa a clientes. Proveedores,
contratistas, entre otros. Asi mismo son necesarios para proporcionar
informacion a las entidades de vigilancia y control sobre las operaciones de
la entidad e inclusive sobre el funcionamiento de su sistema de control.
(Gaitan, 2006, pags. 33,34,35)

2.4.7. Supervision y monitoreo

En general, los sistemas de control estan diseflados para operar en
determinadas circunstancia. Claro esta que para ello se tomaron en
consideracion los objetivos, riesgos y las limitaciones inherentes al control;
sin embargo, las condiciones evolucionan debido tanto a factores externos
como internos, provocando con ellos que los controles pierdan su

eficiencia.

La evaluacidn debe conducir a la identificacidn de los controles débiles,
insuficientes 0 innecesarios, para promover con el apoyo decidido de la
gerencia, su robustecimiento e implantacién. Esta evaluacién puede
llevarse a cabo de tres formas: durante la realizacion de las actividades
diarias en los distintos niveles de la organizacion; de manera separada por
personal que no es el responsable directo de la ejecucion de las actividades
(incluidas las de control) y mediante la combinacién de las dos formas

anteriores.

Supervisidn y evaluacion sistematica de los componentes. La realizacion
de las actividades diarias permite observar si efectivamente los objetivos
de control se estan cumpliendo y si los riesgos se estan considerando
adecuadamente. Los niveles de supervision y gerencia juegan un papel
importante al respecto, ya que ellos son quienes deben concluir si el
sistema de control es efectivo o ha dejado de serlo, tomando las acciones

de correccidon 0 mejoramiento que el caso exige.

24



El monitoreo ocurre en el curso normal de las operaciones, e incluye

actividades de supervision y direccion o administracion permanente y otras

actividades que son tomadas para llevar a cabo las obligaciones d cada

empleado y obtener el mejor sistema de control. (Gaitan, 2006, pags.

37,38,39)

Para un adecuado monitoreo (ongoing) se deben tener en cuenta las

siguientes reglas.

v

El personal debe obtener evidencia de que el control interno
estan funcionando adecuadamente.

Si las comunicaciones externas corroboran la informacién
generada internamente.

Se deben efectuar comparaciones periddicas de las
cantidades registradas en el sistema de informacion contable
con el fisico de los activos.

Revisar si se han implementado controles recomendados por
los auditores internos y externos; o por el contrario no se ha
hecho nada o poco.

Si los seminarios de entretenimiento, las sesiones de
planeacidbn u otras reuniones al personal proporcionan
retroalimentacion a la administracion en cuanto a que si los
controles operan efectivamente.

Si el personal es cuestionado peridodicamente para
establecer si entiende y cumple con el cédigo de ética las
normas legales y si desempefa regularmente actividades de
control.

Si son adecuadas, efectivas y confiables las actividades del

departamento de la auditoria interna. (Gaitan, 2006, pag. 40)
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2.5. Valoracion de Riesgos del control interno

La valoracion de riesgo, que con lleva la existencia de un sistema de
detencion de los riesgos, una gestion eficaz y eficiente por medio de latoma
de acciones validas y oportunas para prevenir y enfrentar las
consecuencias de la eventual materializacidn de esos riesgos, de los

objetivos institucionales. (Gaitan, 2006, pag. 41).

2.6. Enfoque COSO

Desde el punto de vista de la Contabilidad y la Auditoria el enfoque COSO
se convierte en una valiosa herramienta pues la misma permite auxiliar a
cualquier entidad cuyos objetivos de rentabilidad y rendimiento se
encaminen a prevenir la pérdida de recursos. Ademas ayudar a la

obtencioén de informacién financiera fiable.

Todo lo anterior permite reforzar el llamado clima de confianza en donde la
empresa debe cumplir con las leyes y normas aplicables, evitando efectos
perjudiciales para su reputacion. En otras palabras se puede expresar que
la herramienta COSO, puede ayudar a que una entidad llegue a
cumplimentar los objetivos propuestos y en esa misma medida previene de

posibles peligros en lo que aspectos financieros se refiere.

La metodologia que desentrafa la herramienta COSO por su propia
esencia se orienta a minimizar los riesgos que dificulten la realizacidén de
los objetivos generales propuestos dentro de la organizacion. Se precisa
entonces de que cada control que se realice dentro de la organizacidén debe
estar mediado por un acuerdo donde se plasme el riesgo que se pretende

prevenir.

Otro aspecto a considerar es la realizacion de excesivos controles pueden
afectar la imagen y prestigio de la empresa y del propio proceso contable

que en ella se lleva a cabo, tales aspectos conlleva a prevenir y desarrollar
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procesos contables que demuestren de forma real el estado de la
contabilidad en las empresas, negocios y demas procesos que reflejen la

productividad del personal.

Por las razones anteriormente descritas el analisis de los riesgos debe
encaminarse hacia una ejecucion racional y minuciosa; en tal sentido la
existencia de multiples métodos los que permiten realizar una acertiva

estimacion de coste de una perdida provocada por un riesgo identificado.

2.7. Importancia del control interno

Disimiles son las investigaciones criterios y definiciones sobre el Control
Interno y su importancia, en tal sentido se precisa que entre las
personalidades que mas ha publicado sus resultados en este campo en los
ultimos cinco afos se encuentra Chiavenato (2001), el cual en su libro de

introduccién a la Teoria General de la Administracidn, expresa que:

La administracion es interpretar los objetivos propuestos por la
organizacién y transformarlos en accion organizacional a través de la
planificacién, organizaciéon, direccion y control de todos sus
esfuerzos realizados en todas las areas y niveles de la organizacion,
con el fin de alcanzar tales objetivos de la manera mas adecuada a la
situacién. (p. 394). Extraido de: Pereira Pino, M. (2013). Estrategia
estructural del control interno en el Viceministerio de Actividad Fisica,
Recreacién y Deportes .EFDeportes.com, Revista Digital. Buenos Aires,
Ano 17, N° 176, Enero de 2013. http://www.efdeportes.com/

En este mismo texto define que el proceso administrativo "esta constituido
por las cuatros funciones administrativas: planificacion, organizacion,
direccidén y control. Es un proceso dinamico e interactivo”. (p. 24). Extraido
de: Pereira Pino, M. (2013). Estrategia estructural del control interno en el

Viceministerio de Actividad Fisica, Recreacion y Deportes
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.EFDeportes.com, Revista Digital. Buenos Aires, Aflo 17, N° 176, Enero de

2013. http:/lwww.efdeportes.com/

o Planificacién: es la funcidn administrativa que determina por

anticipado que debe hacerse, y cuales objetivos debe alcanzarse.

« Organizacion: funcion administrativa que se ocupa de agrupar

todas las actividades necesarias para ejecutar 10 que se planed.

o Direccion: funcién administrativa que indica el comportamiento de

los individuos hacia los objetivos que deben alcanzarse.

e Control: es la funcién administrativa que trata de garantizar que lo
planeado, organizado y dirigido, cumpla realmente los objetivos

previstos.

Otros de los prestigiosos profesionales que expuesto sus criterios entorno
a esta tematica se encuentra, Valenzuela (2003) el cual establece y define

lo siguiente:

El Sistema de Control Administrativo Interno comprende el plan de
organizacién, las politicas, normas, asi como los métodos y
procedimientos adoptados para la autorizacion, procesamiento,
clasificacion, registro, verificacién, evaluacién, seguridad y
protecciéon fisicas de los activos, incorporados en los procesos
administrativos y operativos para alcanzar los objetivos generales del
organismo o entidad. (p. 3). Extraido de: Pereira Pino, M. (2013).
Estrategia estructural del control interno en el Viceministerio de Actividad
Fisica, Recreacion y Deportes .EFDeportes.com, Revista Digital. Buenos
Aires, Ao 17, N° 176, Enero de 2013. http://www.efdeportes.com/

Por consiguiente, un sistema de control administrativo va a contribuir a que
la institucidén fortalezca los procedimientos aplicados para administrar y

ejercer funciones de acuerdo a cada rango que tenga el empleado. Lo que
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se quiere afirmar con esto es que el sistema de control es un paradigma

para que el instituto optimice sus funciones.

2.8. Requisitos de un Control Interno

Debe ser integral e integrado.

Legal.

Comprensible.

Debe adaptarse a la forma de la organizacion.

Debe registrar rapidamente las desviaciones y tender a la accion

correctiva.
Flexible.
Conocido.

Debe incluir elementos de control previo, posterior y auditoria

interna.

Fundamentado en principios de: eficacia, eficiencia, efectividad,
calidad y economia. Valenzuela (2003: 4). Extraido de: Pereira Pino,
M. (2013). Estrategia estructural del control interno en el
Viceministerio de Actividad Fisica, Recreacién y Deportes
.EFDeportes.com, Revista Digital. Buenos Aires, Afio 17, N° 176,
Enero de 2013. http://www.efdeportes.com/

2.9. Objetivos del Sistema toma de decisiones del control
interno.

Lograr el cumplimiento de los planes, programas, presupuestos, en
concordancia con las politicas prescritas y con los objetivos y metas

propuestas.
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o Garantizar razonablemente la rendicibn de cuentas. Valenzuela
(2003: 4). Extraido de: Pereira Pino, M. (2013). Estrategia estructural
del control interno en el Viceministerio de Actividad Fisica,
Recreacién y Deportes .EFDeportes.com, Revista Digital. Buenos
Aires, Ao 17, N° 176, Enero de 2013. http://www.efdeportes.com/

En Haynes y otros citados por Chiavenato (2001), en su libro de
Introduccion a la Teoria General de la Administracion, expresan que lo

esencial en cualquier sistema de control es:

« Un objetivo, un fin predeterminado, un plan, una linea de accién, un
estandar, una norma, una regla decisoria, un criterio, una unidad de

medida.
e Un medio por la actividad desarrollada.
« Un procedimiento para comparar la actividad con el criterio fijado.

« Algun mecanico que corrija la actividad en curso, para alcanzar los

resultados deseados.

Desde esta perspectiva, los objetivos de un control brindaran a la
organizacién, la visidbn y misién que va a contribuir a la eficiencia en la
ejecucion de los mecanismos de control administrativo, teniendo en cuenta
cada elemento que contribuya a la eficacia del trabajo segun la funcién

asignada.

Desde esta vision Chiavenato (2001) establece que el control es un

proceso ciclico, compuesto de cuatro fases:

o Establecimiento de estandares vy criterios: los estandares
representan el desempeno deseado; los criterios representan las

normas que guian las decisiones. El control implica una comparacion
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con estandares establecidos previamente para poner en marcha la

acciodn correctiva cuando se presenta un desvio inaceptable.

Observacion del Desemperfio: la observacion o verificacién del
desempeno o del resultado busca obtener informacion precisa de lo
que se controla. La eficiencia de un sistema de control depende de
la informacion inmediata sobre los resultados anteriores,

transmitidos a quienes tienen el poder para introducir cambios.

Comparacién del desempefio con el Estandar establecido: la
comparacion no sélo busca localizar las variaciones, erréneas o

desvios, sino también predecir otros resultados futuros.

Accion correctiva: el objetivo del control es indicar cuando, cuanta,
cdmo y donde debe ejecutarse la correccion. (p. 767). Extraido de:
Pereira Pino, M. (2013). Estrategia estructural del control interno en
el Viceministerio de Actividad Fisica, Recreacién y Deportes
.EFDeportes.com, Revista Digital. Buenos Aires, Aio 17, N° 176,
Enero de 2013. http://www.efdeportes.com/
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CAPIiTULO 3

APLICACION PRACTICA DE LA INVESTIGACION
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3.1.

APLICACION PRACTICA DE LA ELABORACION
MANUAL

Para la Elaboracién de un manual de referencia bajo el enfoque COSO 1

en la microempresa “Rosa Angélica’ prestadora de servicios textiles en el

Cantén La Troncal, provincia del Canar. Periodo 2014-2015. Se realizé las

siguientes actividades.

3.2
3.2.1.

Visitare a la microempresa “ROSA ANGELICA”.

Entrevistare a los directivos, duefos de la microempresa.
Encuestare a los clientes de la microempresa.

Procesare cuestionarios dirigidos a los trabajadores de la
microempresa Rosa Angélica.

Elaborare una la propuesta para el mejoramiento de Ia
microempresa

Ejecutare encuestas a personal de la microempresa con el fin de
determinar las principales deficiencias del negocio, asi como sus
principales fortalezas y debilidades.

Elaboracion del manual de referencia

ANALISIS FODA
Fortalezas:

Infraestructura adecuada

Mano de obra disponible
Produccion disponible todo el afio
Ser una microempresa Ecuatoriana
Precios econdémicos

Poseen controles internos
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3.2.2. Debilidades

e Personal inestable

e Falta de capacitacion al personal administrativo.

¢ Inestabilidad del precio oficial en la mano de obra.
e Ser una microempresa nueva en el mercado.

e Falta de innovaciéon en los nuevos disefos.

3.2.3. Amenazas

e Inestabilidad del mercado en ciertas épocas del ano.

e Sanciones de Ministerio de Relaciones Laborales, IESS y SRI.

e EIl reconocimiento que tiene ciertas empresas reflejado por su
acelerado crecimiento.

e Entrada de nuevas microempresa al mercado.

e Riesgos de detencidn en los controles internos administrativos

financieros.

3.2.4. Oportunidades:

¢ Nuevos mercados

e Incrementar la participacion en el mercado por la salida de
competidores.

e Aumento de nuestra publicidad

e lLademanda

o Mejorar los controles internos existentes

e Seguimiento de recomendaciones
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3.3. CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Luego de haber realizado la entrevista al duefio de la microempresa se
toma la decisidén de realizar un cuestionario para los trabajadores y asi

poder verificar las carencias que tiene de la microempresa.

Cuestionario de Control Interno

MICROEMPRESA ROSA ANGELICA EN EL CANTON LA TRONCAL

Objetivo de un Manual de referencia

El objetivo del presente manual es describir las actividades, proporcionar
procedimientos, cuestionarios y guias de trabajo para la ejecucion de las

auditorias.

N PREGUNTAS Sl | NO | FECHA

Ambiente de control

1 ¢iLa microempresa cuenta visidn y X | 23/03/2015
mision?

2 ¢(Existe  un manual de funciones, X [ 23/03/2015
procesos Yy procedimientos en la
entidad?

3 .Existe un cédigo de Etica ha sido | X 23/03/2015
difundido mediante talleres o reuniones
para explicar su contenido?
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4 ¢, Se comunican debidamente dentro de 23/03/2015
la entidad las acciones disciplinarias que
se toman sobre violaciones éticas?

Valoracion de riesgo

5 ¢La microempresa cuenta con los 23/03/2015
permisos correspondientes?

6 ¢ La empresa cuenta con algun seguro? 23/03/2015

7 ¢La  microempresa tiene  alguna 23/03/2015
proteccion sobre la salud de los
miembros de la organizacién mediante
la prevencidn de las lesiones, o
enfermedades relacionadas en el
trabajo?

8 ¢lLa  empresa cuenta con un 23/03/2015
organigrama o} esquema de
organizacion?

9 ¢Dispone de un mecanismo para 23/03/2015
identificar y afrontar los riesgos
asociados con el cambio?

Actividades de control

10 | ;Conoce el personal sobre el 23/03/2015
reglamento de la empresa?

11 | iLa entidad cuenta con control de 23/03/2015

asistencia de trabajo para sus

trabajadores?
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12 | ;La empresa establece politicas y 23/03/2015
procedimientos que ayuden a conseguir
una seguridad razonable?

13 | {Existe algun control al final de la obra 23/03/2015
por la propietaria?

Informacién y Comunicacion

14 | ; Es puntual al momento de entregar sus 23/03/2015
prendas de vestir?

15 | ;Se desarrolla en su empresa la 23/03/2015
comunicacién interna  como una
actividad permanente y planificada?

16 | ;Dispone de un sistema métrico y de 23/03/2015
criterios cualitativos que le permitan
verificar el cumplimiento de las metas
definidas en el dia?

17 | ¢Cuando se debe tomar una decision 23/03/2015
importante para la organizacion se toma
en cuenta la opinibn de sus
colaboradores?

18 |+ En la empresa es considerado 23/03/2015
indispensable la estabilidad salariar?

Monitoreo

19 | ¢Cuenta la entidad con instalaciones 23/03/2015

seguras, ubicadas adecuadamente, y
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con espacio fisico necesario para un

buen funcionamiento?

20 | ;La supervisibn es continua en la 23/03/2015
empresa?

21 | ;Laempresa mantiene un | control sobre 23/03/2015
todas las actividades?

22 | ;Existe una planificacion estratégica en 23/03/2015
la empresa’

23 | ;Se establece mecanismos para 23/03/2015

compartir informacién e incorporar
resultados en la planificacion vy

prevencion?

Grado de confianza de control interno:

ALTO( ) MODERADO( x ) BAJO( )

Comentarios adicionales:

La microempresa no cuenta con las funciones adecuadas, ademas la

instalacion no cuenta con la seguridad correspondiente, y tampoco

cuentan con una misioén y visién. No existe una planificacion estratégica.

Responsable de la evaluacion:

B.ASP

INICIALES FECHA FIRMA
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MICROEMPRESA ROSA ANGELICA EN EL CANTON LA TRONCAL

Control Interno PT | SI/INO | CT

Suma 23 12

L ke

1 ¢La microempresa cuenta vision y NO 0
mision?

2 ¢Existe  un manual de funciones, NO 0

procesos y procedimientos en la
entidad?

3 | (Existe un codigo de Etica ha sido Sl 1
difundido mediante talleres o reuniones

para explicar su contenido?

4 ¢,Se comunican debidamente dentro de Sl 1

la entidad las acciones disciplinarias

que se toman sobre violaciones éticas?

5 ¢La microempresa cuenta con los Sl 1

permisos correspondientes?

6 (La empresa cuenta con algun NO 0
seguro?
7 ¢La  microempresa tiene alguna Sl 1

proteccion sobre la salud de los

miembros de la organizacién mediante




la prevencidn de las lesiones, o

enfermedades relacionadas en el

identificar y afrontar los riesgos

asociados con el cambio?

trabajo?

8 ¢La empresa cuenta con un NO
organigrama o} esquema de
organizacion?

9 ¢Dispone de un mecanismo para NO

14

por la propietaria®?

¢Es puntual al momento de entregar

sus prendas de vestir?

10 | ,Conoce el personal sobre el NO
reglamento de la empresa?

11 | ¢La entidad cuenta con control de Sl
asistencia de trabajo para sus
trabajadores?

12 | ;La empresa establece politicas vy NO
procedimientos que ayuden a
conseguir una seguridad razonable?

13 | (Existe algun control al final de la obra Sl

Si
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15 | (Se desarrolla en su empresa la Sl 1
comunicaciéon interna  como una

actividad permanente y planificada?

16 | ;/Dispone de un sistema métrico y de NO 0
criterios cualitativos que le permitan
verificar el cumplimiento de las metas

definidas en el dia?

17 | (Cuando se debe tomar una decisién Sl 1
importante para la organizacion se
toma en cuenta la opinion de sus

colaboradores?

18 | ¢(En la empresa es considerado Sl 1

indispensable la estabilidad salariar?

19 | (,Cuenta la entidad con instalaciones NO 0

seguras, ubicadas adecuadamente, y
con espacio fisico necesario para un

buen funcionamiento?

20 | isLa supervision es continua en la Sl 1
empresa?
21 | ;La empresa mantiene un | control Sl 1

sobre todas las actividades?

22 | ;Existe una planificacién estratégica NO 0

en la empresa’
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23 | ;Se establece mecanismos para NO 0
compartir informaciéon e incorporar
resultados en la planificacion vy

prevencion?

CALIFICACION TOTAL=CT 12

PONDERACION TOTAL= PT 23

NIVEL DE CONFIANZA: NC=CT/PTX100 12/23=52,17%

NIVEL DE RIESGO INHERENTE:RI=100%-NC% 100%-52.17%=
47,83%

CT 12 RIESGO ENFOQUE
PT 23

NC 52%

RC 48%

Luego de haber aplicado el cuestionario para los empleados nos dio el
siguiente resultado tenemos un riesgo moderado, un 52% de nivel de
confianza y un 48% riesgo inherente, Esto nos da como resultado de un

enfoque mixto doble proposito.
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3.4. CEDULA NARRATIVA

FASE 1
PLANIFICACION ESPECIFICA
A-&A 2015 AC2.11
Auditores CEDULA NARRATIVA T
11
Entidad
Tipo de ROSA ANGELICA
Examen Examen Especial
Componente Administracion de Bienes

Una vez que se entrevistd, al propietario la Srta. Bertha Angélica
Supliguicha Pillco, se pudo observar que no cuenta con una misién, vision
y organigrama en la empresa. Se hizo una revisidn del proceso de
elaboracién de las prendas de vestir, por lo que se pudo observar no es
la adecuada no hay un seguimiento al proceso por parte de la propietaria.
También entreviste al trabajador y le pregunte si estaban al tanto de las
politicas, normativas y reglamento que existiera en la empresa, me
comento que no sabia nada de ningun reglamento para el cual prestan
sus servicios, luego procedimos a verificar si la empresa cuenta con los
permisos correspondientes para su funcionamiento. En efecto la
propietaria si cuenta con los permisos de funcionamiento

correspondientes.

Elaborado Fecha:
por. B AS.P

15/06/2015
Revisado
por:
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3.5. ENCUESTA A LOS CLIENTES

Se aplicd una encuesta a los clientes de la microempresa para ver la
satisfaccion que tenga cada uno de ellos, y asi poder brindar un mejor
servicio ya que es muy importante la opinion de ellos para hacer los

cambios que sea necesarios.

CONFECCIONES “ROSA ANGELICA”

Encuesta a los clientes

1. (USTED UTILIZA LOS SERVICIOS DE LA EMPRESA”?

sl NO

2. ¢LA ATENCION RECIBIDA ES BUENA?

Sl NO

3. ¢VISITAFRECUENTEMENTE EL TALLER?

sl NO

4. ;ES IMPORTANTE PARA USTED QUE LA EMPRESA TENGA
VARIOS ANOS EN FUNCIONAMIENTO?

Sl NO

5. ¢LA PROPIETARIA ES PUNTUAL AL MOMENTO DE
ENTREGAR SUS OBRAS?

Si NO

CLIENTA: LAURA ESPINOZA
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1. ¢USTED UTILIZA LOS SERVICIOS DE LA EMPRESA?

Clienta

OSI @NO O

Hlustracion 1 Grafical

FIGURA 1

FUENTE: Encuesta
ELABORADO POR: Angélica supliguicha

ANALISIS: por lo que podemos observar en la grafica la satisfaccion de
cliente es muy buena ya que en la encuesta que se realizd a las 15
clientas y el 100% respondieron que si utilizan los servicios de la

empresa.

2. (LA ATENCION RECIBIDA EN BUENA?
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CLIENTA

OSI @NOo O

Hustracion 2Grafica 2

FIGURA 2

FUENTE: Encuesta
ELABORADO POR: Angélica supliguicha

ANALISIS: Segun se observa en la grafica las clientas si reciben una
buena la atencion, ya que esta encuesta se realizd a 15 clientas y

obtuvimos un 100% de satisfaccion.

3. ¢VISITA FRECUENTEMENTE EL TALLER?
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CLIENTA

OSI @NO O

Hlustracion 3 Grafica 3

FIGURA 3

FUENTE: Encuesta
ELABORADO POR: Angélica supliguicha

ANALISIS: Segun se observa en la grafica un 53% respondieron que si
acudian frecuentemente al taller, y un 47% dijeron que no visitan

frecuentemente el taller.

4. ;ES IMPORTANTE PARA USTED QUE LA EMPRESA TENGA
VARIOS ANOS EN FUNCIONAMIENTO?
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CLIENTA

OSI @NO O

Hlustracion 4 Grafica 4

FIGURA 4

FUENTE: Encuesta
ELABORADO POR: Angélica supliguicha

ANALISIS: Segun se observa en la grafica un 33% respondieron que si es
importante que la empresa tenga varios anos de funcionamiento, 67%
dijeron que no era necesario que la empresa tenga tantos afos en
funcionamiento ya que no es importante, lo importante es la satisfaccion del

cliente.

5. ¢LA PROPIETARIA ES PUNTUAL AL MOMENTO DE
ENTREGAR SUS OBRAS?
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CLIENTA

OSI @NO O

Hlustracion 5 Grafica 5

FIGURA 5

FUENTE: Encuesta
ELABORADO POR: Angélica supliguicha

ANALISIS: Segun se observa en la grafica un 7% respondieron que el taller
no es puntual am momento de entregar sus obras, 93% respondié que si

es puntual al momento de entregar sus prendas de vestir.
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3.6. ELABORACION DEL MANUAL DE REFERENCIA

Manual de referencia de la microempresa Rosa Angelica.

Se disefia un manual de referencia con el fin de lograr que la microempresa
“ Rosa Angélica” pueda llevar a cabo acciones que le permitan la
operatividad de tareas que en ella se genera de forma interna dentro de su
contexto administrativo, identificando los mecanismos y procedimientos

basicos de la entidad.

Se precisa que aunque este manual se disefia para los fines y propdsitos
propios de la microempresa “Rosa Angélica’, se adhiere a los requisitos
de estricto cumplimiento del proceso de certificacidn establecidos en las
Normas ISO 9001:2000.

3.7. PROPUESTA DE INTERVENCION

De acuerdo a lo que comentado en lo anterior y teniendo en cuenta que
hoy en dia las necesidades de la empresa han cambiado, he propuesto la
elaboracion de manual de procedimientos que nos ayude al flujo de
informacion haciendo uno de herramientas de las administracién de

empresas tal en el caso de la reingenieria.

Hoy en dia muchas empresas han optado por tener un documento escrito
de los procedimientos tanto de produccion como administracion, ya que al
suscitarse una duda y/o un problema tiene un apoyo de Io que se debe
hacer en ese momento, para el personal €s una guia para tomar decisiones
0 en su caso para que los de nuevo ingreso conozcan y se familiaricen con

los procedimientos que se realizan en un area especifica.
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3.8. OBJETIVO

Se precisa como objetivo del manual comprobar los requerimientos de los

procedimientos proporcionados para la evaluacion de la productividad con

el empleo de herramientas que optimicen los procedimientos y guias de

trabajo para la ejecucién de las auditorias.

3.9. ELABORACION DEL MANUAL

FUNCIONES

GERENTE GENERAL DE PRODUCCION

v" Determinar el proceso de confeccion.

Maquinaria y equipo

Plantilla

Aditamentos

Flujo de trabajo

Estandares temporales y permanentes, pago por pieza.
Métodos de trabajo

Balanceo de lineas y areas de produccion.

v Desarrollar e implementar el mejor método de trabajo.

<\

Informar a los operadores los cambios en métodos.

v" Monitorear los reportes de pago, para asegurar que el tiempo

muerto esta correcto.

v' Controlar las tareas encargado a cada empleado.

v Tomar medidas para mantener una ventaja competitiva en el

mercado.

v" Asegurar la elaboracién de prendas, mantener un control adecuado

de las telas.

v" Procurar dar soluciones inmediatas a problemas que surgen en el

taller.
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v' Asesorar en la obtencion de nuevos materiales.

v Controlar que los procesos de elaboracibn se cumplan
correctamente.

v" Asesorar al personal sobre determinados temas o cambios que se
presenten en la microempresa.

v" Hacer publicidades para beneficio de la empresa.

v" Platicar con el cliente para saber si esta conforme con el trabajo
recibido.

v Satisfacer las exigencias del cliente.
DESCRIPCION DE PUESTO
Nombre del puesto: Operador
Nombre del departamento: Produccion.

Descripcidon del puesto: Confeccionar prendas de vestir de acuerdo al

disefio del cliente.

Requerimiento de puesto: sexo indistinto, edad de 18 afos en adelante,

estado civil indistinto.
Formacién: Si aplica

Experiencia laboral: Conocimiento en maquina industrial de costura recta,

overlock.

Habilidad laboral: Costura

Subordinados a: Gerente General de Produccion.
Responsabilidad principal:

e Producir prendas de corseteria

e Dar un buen acabado a la prenda
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e La buena presencia, lenguaje adecuado, higiene personal y
conducta adecuada.

e Puntual, disciplinado, ordenado, solidario, cumplidor, y honesto.

e Estimacién positiva del trabajo en equipo.

o Responsabilidad, comunicativo perseverante y creativo.

e Ser organizado en el trabajo.

e Operacién de maquina industrial.

¢ Manejo de herramientas eléctricas.

e Entregar correctamente el planchado de la prenda.

GERENTE GENERAL Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS DE LA
MICROEMPRESA.

Funciones

e Lafuncion del Gerente General es realizar todos los tramites ya sean
internos y externos que se ocasione en la microempresa, llevando
un control en la documentacién recibida, emitida

¢ Mantiene informado a la empresa del estudio y seguimiento en los
procesos.

e Mantener el correcto funcionamiento del Taller.

o Dirigir y controlar las funciones administrativas de la microempresa.
e Supervisar el correcto y oportuno cumplimiento de las funciones del
empleado, observado la eficiencia en el desempeno del trabajo.

e Autorizas las compras de materia prima.

e Analizar el area del taller y establecer mejoras que sean necesarias.

e Coordinar el ordenamiento de actividades.

o Pagar impuestos, y los gastos que ocasioné la microempresa.

e Seleccionar al personal idéneo, de acuerdo al requerimiento que

necesite el taller.
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o Pagar al personal de acuerdo a lo previsto al inicio de trabajo.
Relaciones internas
Area de produccion
Area de contabilidad
Relaciones externas

SUNAT: superintendencia nacional de aduanas y de administracidén

tributaria.
MUNICIPALIDAD
PRODUCCION

FUNCIONES

o Mantener un buen nivel de inventarios y una adecuada movimiento
del mismo.

e Ser puntual con la obra del cliente.

e Verificar la produccion diaria del producto para la confirmacion de la
entrega

o Reportar al jefe inmediato de cualquier problema o necesidad que
se ocasioné al momento de la confesidn de la prenda.

e Realizar un control de calidad a cada una de las prendas a
confeccionar.

e Contar con el equipo y las herramientas necesarias para la
confeccion.

¢ Vigilar que el personal realice eficazmente sus labores.

e Formular y desarrollar los métodos mas adecuados para la

elaboracion de la prenda.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE PRODUCCION
Integracién de puesto:
Encargado de produccién
Jefe inmediato:
Gerente general.
Puesto subordinados
Disefio de moda
Control de calidad
Confeccidn
Planchado
Relaciones externas:
Proveedores, clientes.
DISENO DE MODAS AL GUSTO DEL CLIENTE
Funciones

e Disenar los modelos de acuerdo a la exigencia del cliente.

e Reportar al encargado de produccidn los materiales necesarios para
la confeccion de la prenda.

e Realizar y hacer llegar a los empleados los disefios que se tiene que

confeccionar.
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DESCRIPCION DE PUESTO
Jefe inmediato: encargado de produccion
Integracién de puesto:
Disefiadores
Relaciones internas
Confeccidn
Planchado
Control de calidad
CONFECCION
Funciones

e Coceryrematar las diferentes prendas.

o Elaborar las diferentes prendas que se solicite el cliente.

e Cumplir con el pedido a tiempo.

e Minimizar el numero de errores.

e Cumplir con los estandartes de calidad y exigencia del cliente.

e Llegar a la produccién minima pedida.
DESCRIPCIONES DE PUESTO
Integracién de puesto:

Operarios de maquinas rectas.
Operaciones de maquinas remalladlo ras.

Jefe inmediato: encargado de produccion.
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Relaciones internas:

Disefio de moda

Control de calidad

Planchado

SIMBOLOGIA A UTILIZAR.

Nombre Simbologia Funcién
Representar el inicio y fin de un programa.
También puede representar una parada o
interrupcidén programada que sea necesaria
Terminal realizar en un programa.

Entrada / salida

!

Cualquier tipo de introduccion de datos en
la memoria desde los periféricos o registro

de informacién procesada en un periférico.

Proceso

Cualquier tipo de operacion que pueda
originar cambio de valor, formato o posicion
de la informacion almacenada en memoria,
operaciones aritméticas, de

transformacion, etc.

Indica operaciones légicas o de

comparacion entre datos (normalmente
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Decision

dos) y en funcién del resultado de la misma
determina (normalmente si y no) cual de los
distintos caminos alternativos del programa

se debe seguir.

Conector Misma

Pagina

Sirve para enlazar dos partes cualesquiera
de un diagrama a través de un conector en
la salida y otro conector en la entrada. Se
refiere a la conexidn en la misma pagina del

diagrama

Indicador de

v

Indica el sentido de la ejecucion de las

direccién o linea operaciones

de flujo
Se utiliza en ocasiones en lugar del simbolo
de salida. El dibujo representa un pedazo
de hoja. Es usado para mostrar datos o

Salida resultados.
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FUNCION Y DESCRIPCIONES DE PUESTO

MANUFACTURA

GERENTE DE PLANEACION.

Objetivo del puesto

Planear, desarrollar y supervisar proyectos de mejora ©
modificaciones de la empresa.

Preparar y coordinar presupuestos para el area de manufactura.
Calcular estandares, consumos, ahorros y modificaciones a los
estandares de mano de obra y materiales.

Mantener enlaces entre las areas involucradas y manejo de

proyectos internos.

Funciones

Planea, desarrolla y supervisa proyectos de mejoras a la
microempresa, detectando el problema en funcionamiento o servicio
presentando proyectos con presupuestos y justificacion de
rentabilidad y supervisando su desempefio para mejorar las
condiciones de la empresa.

Determina presupuestos para la realizacién de proyectos analizando
cotizando acordando el costo total turnando al jefe inmediato para
su autorizacion y pueda llevarse a cabo.

Realizar estudio y disefio de areas, revisando espacios de

seguridad, pasillos, funcionabilidad total del espacio asignado.
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e Elaborar rutas criticas, mejorando tiempos y procedimientos para la
realizacidon del proyecto, determinar plan de produccién a largo plazo
tomando prondstico de ventas.

e Coordinar los procesos para el desarrollo de nuevos modelos
tomando en cuenta especificaciones, costos y tiempos de entrega.

e Establecer metas de confeccién.
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DIAGRAMA DE FLUJO FUNCIONES DEL GERENTE DE PLANEACION

A DESARROLLAR

!

PLANEACION
DEL PRODUCTO DISENO /

Si

PRODUCCION

A 4
PATRON A SEGUIR

\ 4

SE GIRA ORDEN DE
PRODUCCION

61



GERENTE DE PRODUCCION

Objetivo del puesto

Establecer estandares y métodos de trabajo para los productos a
elaborar.

Mejorar y aumentar la productividad de las lineas de producciéon en
base a mejoras de procesos de produccidén y mejores métodos de

trabajo.

Funciones

Establecer los estandares de trabajo para los modelos nuevos a
desarrollar.

Elaborar graficas de eficiencia por linea de produccién.

Analizar tiempos por operacion en las maquinas.

Analizar y establecer métodos de trabajo en las areas de
habilitacion, revisando y almacenes.

Elaborar y coordinar procedimientos de trabajo en las areas
operativas de la empresa.

Determinar el desarrollo de aparatos o ajustes especiales de
maquinaria.

Desarrollas especificaciones finales de costura y corte.

Cumplir con la meta de produccion establecida por el Gerente de
Planeacion.

Coordinar la supervisidon de costura para mejor desempefio de
funciones de los operadores.

Establecer lineamientos y politicas dentro del area de produccién.
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DIAGRAMA DE FLUJO FUNCIONES DEL GERENTE DE PRODUCCION

PRODUCCION

!

PATRON A SEGUIR

A\ 4

SE GIRA ORDEN
DE PRODUCCION

!

SOLICITUDDE |\~
MATERIA PRIMA — )| COMPRAS

s b

ALMACEN DE
MATERIA PRIMA

'

DEPARTAMENTO
DE CORTE

\4

LiINEAS DE
PRODUCCION
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ENCARGADO DE CORTE

Objetivo del puesto

o Llevar a cabo el corte en la tela siguiendo los programas
establecidos conjuntamente con el gerente de produccion, con la
mejor distribucion de trazos, corte y modelo, minimizando costos.

e Supervisar un plan de ahorro de materiales.

o Elaborar programas de mantenimiento preventivo y correctivo del
equipo del area.

e Capacitar a su personal sobre la operacion y mantenimiento del

equipo.
Funciones

e Determinar capacidades de corte y reducir trazos en produccion,
planear y programar ordenes de corte de acuerdo al plan de trabajo.

e Asegura el abastecimiento de materias a las lineas de produccion.

e Controlar y coordinar la toma de inventarios.

e Verificar faltantes de corte.

e Elaborar programas de tendido, moldeo y corte para establecer
prioridades en base a materia prima.

e Asesorar técnicamente a sus subordinados en el area.

e Promueve y fomenta el bienestar dentro del area, para aumentar el

grado de satisfaccion y rendimiento del personal.
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TRAZADO
Objetivo del puesto

e Aprovechar al maximo la tela en los trazos de corte.
e Reducir los consumos de tela.

¢ Reducir los tiempos de trazo.

Funciones

e Hacer trazos en la tela para cortar de acuerdo a los estandares
establecidos.

e Bajar consumo de tela

¢ Revisar anchos de tela

e Optimizar trazos en la combinacién de modelaje.
TENDIDO
Objetivos del puesto

e Tender la cantidad de tela que sea necesario para la prenda.

e Cumplir los estandares de trabajo.
Funciones

e Tender

e Medir

e Revisar

e Engrampar

e Acomodar

e Poner metraje
e Amarrar

e Detectar fallas de defectos en la tela
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CUCHILLA
Objetivo del puesto

o Efectuar el corte de la tela en el mejor tiempo posible y con la

cantidad especificada.

Funciones

e Cortar la tela.

e Cortar los lienzos.

e Unir lienzos cortados.

e Dar buen uso y mantenimiento a la cortadora.

o Elaborar reportes e actividades
BIES ADOR
Objetivo del puesto

o Efectuar el corte de bies lo mejor posible y de acuerdo a los

requerimientos.

Funciones

e Solicitar material necesario mediante vale de materia prima.
e Hace el tendido segun prioridades y lo corta.
o Entrega al cliente

e Reportar si hay reproches de la prenda o problemas en la calidad de

entrega.
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MOLDEADOR

Objetivo del puesto

e FEfectuar el molde de la tela con una calidad excelente de acuerdo a

especificaciones.
Funciones

e Moldear tela.

e Dar la profundidad requerida.

e Cortar la tela necesaria para el modelo.

e Trazar a la medida y con el menor desperdicio posible.
¢ Verificar constantemente |la temperatura de modelo.

e Cuidar el amarilla miento en el proceso de molde.
SURTIDO

Objetivo del puesto

e Efectuar el surtido de las ordenes de corte, empacando lo que

corresponde a cada paquete lo mas preciso posible.
Funciones

e Reunir las piezas que integran el paquete.

e Embolsar con su filo cada paquete.

e Solicitar la inspeccion de control de calidad para su aprobacion.
e Entregar los paquetes a la gerente para su respectiva revision.

o Elaborar reporte de las prendas entregadas a los clientes.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SURTIDO
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SUPERVISOR DE LA PRENDA DE VESTIR

Objetivos del puesto

e Realizar prendas de acuerdo a la peticion del cliente y con las
especificaciones correctas.

e Supervisar y coordinar la eficiencia de la linea operativa.
Funciones

e Supervisar y coordinar a su personal a cargo.

e Informar periodicamente al gerente de produccién sobre el avance
de la confeccién.

e Hacer inspeccién visual para verificar defectos.

e Formar costureras flexibles.

e Proponer métodos para la solucién de problemas con la materia
prima.

e Tener bien balanceada la linea de confeccién.

COSTURERA

Objetivo del puesto

e Coser prendas de acuerdo al disefio acordado y con las

especificaciones de calidad.
Funciones

e Se encarga del ensamble de las partes proporcionadas por el corte.
o Informar a la supervisora sobre defectos de la tela y acciones a

sequir.
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DESHEBRADO

Objetivo del puesto
e Entregar un producto terminado, sin ningun tipo de hebras.
Funciones

e Como su nombre lo indica estas personas se encargan de quitar
tanto hebras y elasticos sobrantes, asi como refilar la tela que quede

de alguna operacioén.
INSPECCION DE LAS PRENDAS TERMINADAS

Objetivo del puesto

e Realizar la Entregar de prendas confeccionadas siguiendo los

estandares de calidad.
Funciones

e Revisar las medidas de terminado de la prenda.

e Hacer inspeccién visual para verificar defectos.
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DIAGRAMA DE FLUJO INSPECCION DE LAS PRENDAS
TERMINADAS
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DISENO

Objetivo del puesto

o Desarrollar nuevos productos a las necesidades del cliente, que
satisfagan los gustos y tendencias vigentes en el mercado, con una

visidén de ajustes, confort y durabilidad en la prenda de vestir.
Funciones

e Elaborar disefios prototipos de nueva creacion.

o Desarrollar especificaciones de la materia prima, habilidad,
graduacion y patronaje.

e Analizar todo tipo de informacién de fuentes especializadas y asiste

a eventos para retroalimentar sobre las tendencias del mercado.
MUESTRITA

Objetivo del puesto

e Elabora las muestras y prototipo para los clientes y areas de

operacion.
Funciones

e Realizar el molde o patrén para un producto nuevo.

o Elaborar la muestra de acuerdo con las especificaciones del disefio.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA MUESTRITA
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GERENTE DE COMPRAS DE LA MATERIA PRIMA
Objetivo del puesto

e Asegurar que todas las adquisiciones que se realicen sean en base
a la mejor cotizacién, servicio, calidad y condiciones que estan
disponibles en el mercado, de acuerdo a los planes y politicas de la

microempresa.

Funciones

¢ Analizar las ofertas al momento de realizar las compras.

e Generar 6rdenes de compra en base a especificaciones requeridas.

¢ Realizar conciliaciones de 6rdenes contra registros de materia prima
recibida.

e Coordinar, negocia y agiliza los convenios con los proveedores.

e Solicita y se coordina con el area de disefio las tendencias del
mercado en cuanto a los materiales.

e Define el pago correspondiente al momento de la adquisicion de
materia prima.

e Solicitar y realizar cotizaciones a diversos proveedores.
ALMACENAMIENTO DE MATERIA PRIMA
Objetivo del puesto

e Supervisar y coordinar la admisién y envio de materiales al area de
confeccion, a bodega las primeras entradas primeras salir,

manteniendo un control de inventarios confiables en un 100% fisico.
Funciones

e Supervisa y controlar toda entrada de materia prima y accesorios,

que estén acordes al requerimiento del cliente.
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¢ Mantiene control de inventarios confiables en base a los requisitos
en el sistema, realizando tomas de inventarios semestral y anual.

e Recibe reportes de control de calidad correspondientes a la
produccion de materiales.

e Elaborar lista materiales en coordinacion con el director de
operaciones.

e Coordinar y verificar los anchos de las telas.

e Elaborar reporte de materiales recibidos.
ALMACENISTA

Objetivo del puesto

e Surtir vales de materias en el menor tiempo disponible y de la mejor
manera.
e Mantener los materiales en una adecuada ubicacién para evitar

deterioros.
Funciones

e Surtir la mercaderia necesaria y acomodarlo en su lugar
correspondiente.
e Efectuar inventarios fisicos.

e Recibe material de nuevas érdenes de compra.
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CONTROL DE INVENTARIOS

Objetivo del puesto

o Elaborar y controlar entradas y salidas de todas las materias primas
del almacén.

o Elabora programa pata toma de inventarios.
Funciones

e Registrar toda la documentacion entregada por el proveedor.
o Realizar captura y actualiza todo tipo de movimientos para
asegurarse que la informacién sea confiable y adecuada para todas

las areas de la microempresa.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL CONTROL DE INVENTARIOS
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4. CONCLUSIONES

Luego de haber realizado la entrevista a la Duefa de la
microempresa, a los empleados pudimos constatar que no cuentan
con un organigrama estructurado, vision, mision, un control de la
realizacién de la prenda a confeccionar por la cual es necesario la

creacion de un manual de referencia.

Visita a la microempresa Rosa Angelica para verificar de que se
trataba el trabajo el cual desempefian y a su vez hicimos una
encuesta a las clientas que visitan el taller para ver su satisfaccién,
también se verifico si tiene los permisos correspondientes para el
funcionamiento, también no cuenta con Vvisidbn, mision vy

organigrama.

Concluimos que la empresa a medida que va abarcando mas
terreno los materiales chinos, mas empresas nacionales se veran
afectadas dentro de su misma organizacién, ya que iran
desapareciendo los materiales nacionales que subsistan en el

mercado Ecuatoriano.

Es necesario elaborar una guia para cualquier actividad que se vaya
a desarrollar, ya que de lo contrario estaremos en un severo
problema al momento de tomar una decision en el proceso a

efectuar.
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5. RECOMENDACION

Se recomienda que se debe aplicar el manual ya que todo esta
estructurado con una mision, visién y organigrama lo que cual
ayudaria mucho mas al crecimiento de la microempresa y a su vez

tendria mas oportunidades de brindar empleo.

Este manual debe ser actualizado por lo menos una vez al afio
ajustandolo a las nuevas necesidades de la empresa que en ese

momento sean benéficas para la misma.

Llevar a cabo una consulta a cada uno de los empleados de la
empresa sobre las limitantes y obstaculos que perjudiquen en el flujo
de la informacién interna, con la finalidad de mantener la

comunicacién y por ende que toma de decisiones sea mas acertada.

La mejor forma de conseguir apoyo de los empleados es hacerle
sentir que son parte de la microempresa, se debe considerar la

opinion que ellos puedan aportar para la su mejor desempeno.
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CONFECCIONES ROSA ANGELICA

Encuesta a los Clientes

1. ¢Usted utiliza los servicios de la empresa?

SL NO

3.;La atencion recibida es buena?

St NO

4.; Visita frecuentemente el taller?

S NO

5.2 Es importante para usted que la empresa tenga varios afios en funcionamiento?

Sl NO

6., La propietaria es puntual al momento de entregar sus obras?
S| NO

Cliente: _Zoum g—}‘fmcgn 2
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