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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo se llevo a cabo con el propdsito de implementar un sistema de
control interno para las operaciones de la empresa Innova Estilo Mobiliario, con el
objetivo de garantizar que los procesos y transacciones internos cuenten con
procedimientos estandarizados que aseguren un flujo de informacion adecuado para la
toma de decisiones. Como primer paso, se realizo un andlisis de la situacion inicial de
la empresa, el cual incluy¢ el estudio de los procesos y responsabilidades asignadas a
cada departamento, mediante la revision de su estructura organizacional y de sus
planificaciones empresariales. Finalizado el diagndstico, se aplicaron listas de
verificacion basadas en los cinco componentes del modelo COSO a los responsables
de los distintos departamentos. Los resultados revelaron serias deficiencias en el
sistema de control interno, principalmente debido a la ausencia de manuales
estandarizados de procedimientos. Las operaciones se ejecutaban de manera empirica,
sin lineamientos formales. A partir de los hallazgos obtenidos, se procedi6 a actualizar
la normativa interna de la empresa y se desarrollaron dos tipos de manuales: Manuales
de funciones y responsabilidades, dirigidos a los colaboradores y Manuales de
procedimientos, especificos para cada departamento. Estas acciones permiten asegurar
que las operaciones de la empresa se ejecuten de manera adecuada, eficiente y
conforme a un debido proceso.

PALABRAS DESCRIPTORAS: MANUALES, COSO, CONTROL INTERNO,
PROCEDIMIENTOS.
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ABSTRACT

This project was carried out with the purpose of implementing an internal control
system for the operations of the company Innova Estilo Mobiliario, with the objective
of guaranteeing that the internal processes and transactions have standardized
procedures that ensure an adequate flow of information for decision making. As a first
step, an analysis of the company's initial situation was carried out, which included a
study of the processes and responsibilities assigned to each department, through a
review of its organizational structure and business plans. Once the diagnosis was
completed, checklists based on the five components of the COSO model were applied
to the heads of the different departments. The results revealed serious deficiencies in
the internal control system, mainly due to the absence of standardized procedures
manuals. Operations were executed empirically, without formal guidelines. Based on
the findings obtained, the company's internal regulations were updated, and two types
of manuals were developed: manuals of functions and responsibilities, aimed at
employees, and manuals of procedures, specific to each department. These actions
ensure that the company's operations are carried out properly, efficiently and in
accordance with due process.

KEYWORDS: MANUALS, COSO, INTERNAL CONTROL, PROCEDURE
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CAPITULO I

MARCO TEORICO

1.1 Introduccion

1.1.1 Antecedentes

1.1.1.1 Historia de la empresa.

Dicho por el gerente de la empresa (Lema, 2024) en el afio 1980 marcé el nacimiento
de un suefio: Innova Estilo surgié con la conviccion de crear muebles que no solo
satisfagan, sino que emocionen. “Desde nuestros humildes comienzos en Ambato,

Ecuador, hemos sido el reflejo de la pasion y el compromiso por innovar”.

Innova estilo es una empresa familiar que al inicio tenia el nombre de “Metalmecanica
Lema”, esta empresa se encuentra liderada por el sefior Luis Alfonso Lema; en sus
inicios la empresa elaboraba sillas de madera, a lo largo de los afios, ha evolucionado
cambiando su nombre a “IML Industria Metalica Lema” y, finalmente, a “INNOVA

ESTILO™.

Cada paso de su trayectoria ha representado una historia de superacion y dedicacion,
con la satisfaccion del cliente como principal motivacion. Mas que una empresa, se ha
consolidado como un legado de creatividad y compromiso, en el que los clientes

pueden confiar para hacer realidad sus proyectos.

Durante todo este proceso de consolidacion empresarial, Innova Estilo se ha
distinguido por su dedicacion a la excelencia y la minuciosidad en cada uno de nuestros
productos, lo que ha generado la confianza y el reconocimiento de nuestros clientes.
En Innova Estilo, mantenemos nuestro compromiso con la innovacién, siempre
buscando nuevas formas de disefiar y fabricar muebles que se adapten a las

necesidades y expectativas de quienes confian en nosotros.



1.1.1.2 Detalles estratégicos

Mision

Disenar y fabricar muebles que inspiren y emocionen, combinando creatividad,
innovacion y calidad. Innova Estilo busca satisfacer las necesidades de sus clientes
ofreciendo productos funcionales y estéticamente atractivos, con un firme compromiso

hacia la excelencia y el desarrollo continuo.

Vision

Ser una empresa referente en el disefio y fabricacién de mobiliario a nivel nacional e
internacional, reconocida por su innovacién constante, su compromiso con la calidad

y la confianza construida a lo largo del tiempo con sus clientes.

Valores Institucionales

* Innovacion: Promovemos ideas nuevas y creativas para ofrecer soluciones
unicas en cada producto.

= Compromiso: Asumimos con responsabilidad cada proyecto, garantizando el
cumplimiento de estandares de calidad.

= (Calidad: Nos enfocamos en la excelencia de nuestros procesos y productos
para asegurar la satisfaccion del cliente.

* Tradicion Familiar: Mantenemos los principios y el legado fundacional que
han guiado nuestra evolucion desde 1980.

= Pasion: Ponemos entusiasmo y dedicacion en todo lo que hacemos, reflejando
el amor por nuestro oficio.

= Confianza: Construimos relaciones so6lidas y duraderas con nuestros clientes,

basadas en la transparencia y el cumplimiento.



1.1.1.3 Estructura organizacional

Figura 1

Organigrama Estructural

‘ Representante legal / Propietario SN Talento
1 Humano (1)
1
! Salud
4 RN !
‘ Gerente general (1) ‘ 1 Ocupacional (1)
1
o N Seguridad
I Industrial (1)
1
"""""" 1
Lo Contabilidad (1)
Supervisor de Supervisor de Gestion Supervisor de Asistente Supervisor de
Calidad (1) de Operaciones (1) Bodega (1) administrativo (1) Produccion (1)
' ' ! '
Coordinador Coordinador Coordinador Coordinador
Area ensamble Area madera Area pintura Area mecénica
Producto terminado,
‘ ) , ' ' !
’ Ventas ‘ ’ Compras ‘ ’ Operario ‘ ’ Operario ’ Operario ‘

Nota. Esquema del organigrama estructural de la empresa Innova Estilo. Fuente:

Innova Estilo (2025).

1.1.1.4 Detalles de operacion

La empresa INNOVA ESTILO ofrece los siguientes productos:

Tabla 1

Catadlogo" Innova Estilo"

Producto

Descripcion

Presentacion

Muebles para oficinas

y restaurantes

Muebles de madera
adaptados para cada una de

las necesidades del cliente.

Muebles sector

educativo

Mesas, escritorios,
casilleros de madera entre
otros que se adaptan a las
necesidades de cada uno de

los sectores.



https://innovaestilo.com/portafolio/
https://innovaestilo.com/portafolio/
https://innovaestilo.com/portafolio/

Puertas blindadas Puertas realizadas 4
especialmente para

cooperativas y bancos para

mayor seguridad.

Nota. Catélogo de productos de la empresa Innova Estilo. Fuente: Elaboracion propia
(2025).

1.1.1.5 Detalles legales

Innova estilo esta sujeto a las siguientes disposiciones legales expuestos por Lema
(2024)

Cddigo De Trabajo.
Ley De Seguridad Social.
Reglamento interno de higiene y seguridad.

Ley de artesanos

vV V. V V V

Reglamento interno del taller artesanal.

1.1.1.6 Marcas y logos

Figura 2

Logo de la empresa Innova Estilo

INNOVAESTILO

M O B |

Nota. Sello de la empresa Innova Estilo. Fuente: Innova estilo (2025).
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https://innovaestilo.com/portafolio/

1.1.1.7 Ubicacion

La empresa Innova estilo esta ubicada en la provincia de Tungurahua, canton Ambato

en el parque industrial de la parroquia Santa Rosa, av. Bernardino Echeverria.

Figura 3

Ubicacion Empresa "Innova Estilo"”

Campus tecnologicol
/ Indoamerigg W
{ "

Echeverria 1 ? P|E1F|—E>f

\INNOVA ESTILO!

. *‘\M‘ommmo_ \

y 3 oo
/ Ca»nvchas Lam%e

Nota. Ubicacion geografica planta de produccion Innova Estilo. Fuente: Innova

Estilo (2025).

1.1.2 Descripcion del entorno

1.1.2.1 Antecedentes del control interno a nivel global

En base a lo que dicen los autores Vega de la Cruz & Marrero Delgado (2021) se puede
entender que el control interno es tan antiguo como la contabilidad. Esto se debe a que
desde que surgid, ha estado en evolucidon permanente y tratando de encontrar mejoras.
Para estudiar esta evolucion, se pueden evidenciar cuatro etapas, que segun los autores
Arroyo et al. (2019) comprenden la primera etapa o también conocida como génesis,
como aquella en donde se tienen los registros iniciales de control de operaciones de
los negocios. Un ejemplo de estos son los registros duplicados que el Papa Nicolas II

llevaba para verificar las actividades de sus administrados, en el ano 1820.



Segtin lo establecen los autores Vega de la Cruz & Marrero Delgado (2021) para el
afio 1902 con el incremento de producciones surgieron nuevos actores dentro del
proceso productivo, lo que llevéd a la delegacion de funciones y con ello surgi6 la
necesidad de contar con auditores y contadores. Esto dio paso a la segunda etapa que
se conoce por los cambios que se generan, como la aparicion de control interno, que
en un inicio se define como una agrupacioén de medidas o procedimientos. Establecen
los organismos buscando como finalidad primordial la prevencion de fraudes y evitar
el error humano. Por otra parte, autores como Lopez et al. (2018) indican que de forma
inicial el control interno no evidenciaba su finalidad, por lo que no era claro determinar
la relacion entre los objetivos y la naturaleza del control. Debido a ello, en 1949 el
AICPA publicé en el boletin SAS N°1 una subdivision del control interno en controles

contables enfocados en la confiabilidad de la informacidn financiera.

Asi mismo, se indica que la auditoria interna estaba caracterizada por tenerse como
una actividad de revision autdbnoma y en evaluacion de las actividades operativas de la
empresa, buscando alcanzar los objetivos y las responsabilidades de la entidad
mediante la supervision y la asesoria. Es asi que segun lo que indican Vega de la Cruz
& Marrero Delgado (2021) la tercera etapa, que se conoce como de desarrollo, esta
marcada por la ampliacion de los objetivos del control interno. Esto se debe a que las
empresas debian afrontar un ambiente competitivo y hostil para cumplir su misién y
minimizar impactos negativos. Es por ello que se da un cambio en el control interno y

aparece por primera vez COSO en 1992, el cual es adoptado por varios paises.

Finalmente, se da la cuarta etapa o de integracion que, en base a lo que establecen
Vega de la Cruz & Marrero Delgado (2021) el control interno ha sufrido cambios que
le han permitido adaptarse a las realidades actuales. Debido a que en ocasiones ha sido
ineficiente, es de gran importancia que los miembros de los consejos de administracion

adopten una manera adecuada de gestion integrada en este espacio.

1.1.2.2 Sistemas de control interno para empresas del sector mobiliario en

Ecuador

Segun la investigacion realizada por las autoras Pérez et al. (2016) la elaboracion de

muebles y terminados de la construccion en el Ecuador corresponde un subsector de



la economia que se encuentra en constante desarrollo, esto debido a que el mercado
nacional es muy competitivo y exigente puesto que este segmento abarcd varias
caracteristicas que implican servicio, marca, disefio, calidad, destacando

competitivamente la oferta de productos a precios justos.

En el pais segin la misma investigacion de las autoras Pérez et al. (2016) el 92% de
este subsector se distribuye en las provincias de Azuay, Guayas, Pichincha,
Tungurahua y Manabi; dicha informacion se ve reflejada en la Superintendencia de
Compaiiias. Este segmento estd que se encarga de la elaboracion de muebles
modulares; esta constituido principalmente por empresas que, en sus procesos de
produccion, emplean como materia prima principal tableros de particulas de madera,

férmico y chapa de madera.

Puesto que los procesos de fabricacion que se utilizan en este segmento son sencillos,
los problemas operativos, de control y produccion son relativamente pequefios. A
pesar de ello, en Ecuador la mayoria de los fabricantes de muebles se establecen como
pequeias y medianas empresas (PYMES) y que en ocasiones generan deficiencias en
el registro de operaciones, procesos y correcta transmision de la informacion para que

la entidad funcione correctamente.

1.1.2.3 Sistema de control interno de la empresa Innova Estilo Mobiliario

El constante crecimiento y evolucion de la empresa Innova Estilo Mobiliario ha
generado la incorporacion progresiva de nuevos procesos y departamentos para
atender las distintas funciones relacionadas con la fabricacion de muebles. No
obstante, la organizacion atin no ha implementado un sistema de control interno que
permita gestionar de manera eficiente cada uno de estos procesos y las
responsabilidades asociadas. Como consecuencia, se han identificado deficiencias en
diversas areas, tales como talento humano, conciliaciones, adquisiciones de materia
prima, ventas, registro y administracion de mobiliario y equipos. Ademads, se ha
evidenciado la ausencia de mecanismos de control actualizados que respondan a las

necesidades actuales de la empresa.

En este marco, se puede evidenciar una necesidad importante de implementar un
sistema de control interno en la entidad en vista de que una adecuada Evaluacion de
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Control Interno permite la identificacion, analisis y valoracion de los riesgos existentes
en cada uno de los procesos que involucra la empresa, permitiendo mitigar las
debilidades identificadas y ampliando las acciones positivas desarrolladas por la
entidad, esto con la finalidad de alcanzar la eficiencia en la transmision del flujo de
informacion para la toma de decisiones, manejo correcto de los recursos y eficacia en

el alcance de las metas y objetivos trazados por la empresa.

1.1.3 Justificacion

1.1.3.1 Justificacion teorica

En base a los estudios realizados por los autores Cedefio et al. (2022) las empresas
ecuatorianas atraviesan constantes procesos de cambio o modernizacién. Por ello, si
se quiere contar con una gestion que posea eficacia y calidad, las empresas deberan
enfocarse en dirigirse hacia una planificacion y control internos que les permita
desarrollar sus operaciones de manera adecuada. Ademas, es crucial garantizar que los
flujos de informacion para la toma de decisiones sean adecuados. Por otra parte, el
autor Pereira (2019) indica que en el contexto actual es de gran importancia que los
procesos internos de la empresa se cuiden. Esto se hace con el fin de contar con una
base de informacion fina, veraz y oportuna. La informacién debe ser entendida por los
actores de las empresas como un tema de vital importancia, evitando asimetrias para

que las organizaciones puedan cumplir su mision.

En palabras de la autora Ramoén (2004) ultimamente el control interno de las empresas
se ha transformado en uno de los soportes de mayor importancia en las organizaciones
empresariales. Esto se debe a que este permite visualizar la eficiencia y la eficacia de
las operaciones que se realizan y la veracidad de los registros. Este control estd
sustentado en la independencia de los departamentos operativos. Ademas, se destaca
la importancia de reconocer lo necesario que es contar con un control interno que fije
responsabilidades. Por su parte, autores como Cedeio et al. (2022) también indican
que en la actualidad las empresas se encuentran globalizadas y utilizan el sistema de
control interno para la evaluacion y control de problemas que podrian surgir. Esto se
debe a que el control interno cumple un papel fundamental en la administracioén y

control de recursos.



En Ecuador, las PYMES representan un 95% de las entidades que generan varias
plazas de trabajo, lo que las constituye como una fuente econémica y de empleo en el
pais. Sin embargo, segtn lo indica el estudio efectuado por Nagua Cartuche & Burgos
(2016) las PYMES que manifiestan contar con controles en su operacion no superan
el 6%. Otros estudios realizados por Ubillus et al. (2016) establecen que dentro de las
empresas que poseen controles, el 46% se centra en el manejo de efectivo, el 38% en

la cartera de clientes y recuperacion, y el 28% en los inventarios para ventas.

La empresa Innova Estilo al no contar con este sistema de control interno y al tener
una necesidad organizacional de implementar el mismo ha decidido compartir con el
estudiante toda la informacion requerida. Esto incluye registros contables, mayores,
informes de auditoria, planificacion estratégica, roles de pago y plan de cuentas. El
objetivo es que el estudiante pueda desarrollar e implementar un sistema de Control

Interno aplicable a la empresa.

En esto radica la importancia de la implementacion de un Sistema de Control Interno
en la empresa Innova Estilo. Esto permitira que el flujo de informacién que se maneja
dentro de la empresa sea confiable y verificado para garantizar que la toma de

decisiones se realice de manera adecuada.
1.1.4 Objetivos
1.1.4.1 Objetivo general

» Disefar el sistema de control interno a la empresa Innova Estilo Mobiliario

para la confiabilidad de la informacion financiera.
1.1.4.2 Objetivos especificos

» Diagnosticar la situacion actual de la empresa Innova Estilo Mobiliario para la
identificacion vulnerabilidades y riesgos.
» Proponer un disefio de un sistema de control interno en la empresa Innova

Estilo Mobiliario con el fin de alcanzar una mejora en sus procesos.



1.2 Revision de la literatura

1.2.1 Teoria de los sistemas como fundamento del control interno

Segun lo sefialado por las autoras Luna et al. (2019) los sistemas de control interno
pueden comprenderse a través de la teoria de sistemas. Esta teoria permite una
aproximacion integral al estado de una entidad, destacando su capacidad para describir
y explicar las condiciones bajo las cuales se desarrolla. A través de este enfoque, es
posible establecer vinculos dindmicos entre todas las partes que conforman un sistema
determinado, lo que permite entender el control interno como un proceso organico e
interrelacionado. En este sentido, se trata de un enfoque orientado a identificar y
analizar las relaciones sistémicas entre procesos, areas, componentes o realidades

complejas que conforman una organizacion.

Por otra parte, las autoras Luna et al. (2019) sefialan que uno de los principales aportes
del enfoque sistémico radica en los beneficios que ofrece la teoria de sistemas para
teorizar y representar, de manera estructurada, una realidad observada. Esta realidad
es inicialmente analizada y posteriormente organizada, con el objetivo de transformar
la informacién en funcion de los principios que rigen la entidad objeto de estudio. En
este contexto, dentro del ambito contable, resulta comun el uso de términos como
“sistemas de control” o “sistemas de control interno”, ya que estos conceptos permiten
comprender el funcionamiento integral de una organizacion desde una perspectiva

sistémica.

Es importante indicar también que la teoria de sistemas es un eje fundamental para el
analisis de los sistemas de control interno ya que se apoya de otras teorias importantes
como: la teoria de conjuntos (Mesarovic), la cibernética (Weiner), la teoria de la
informacion (Shanon y Weaver), la teoria de los juegos (von Neumann) entre otros

enfoques.

Los sistemas de control interno constituyen un pilar fundamental para la eficiencia
administrativa de las organizaciones, ya que estas requieren cada vez mas informacion
precisa, confiable y transparente para tomar decisiones oportunas en un entorno
dindmico y cambiante. En este sentido, las autoras Luna et al. (2019) concluyen que la
teoria de sistemas, por su enfoque basado en estructura, totalidad, interconectividad,
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control y claridad, resulta esencial como marco previo para abordar uno de los temas
contables mas relevantes: los sistemas de control y, especificamente, los sistemas de

control interno.

1.2.2 Sistema de control interno

Se entiende al sistema de control interno como un conjunto de directrices que pueden
incluir, planes, procedimientos, acciones, normas y métodos dentro del entorno y
actividades que son desarrolladas por los directivos y el personal de la empresa, con la

finalidad de prevenir los riesgos que podrian afectar a una compania.

Por su parte, la Norma Internacional de Auditoria (NIA 315) establece que el auditor
tiene la responsabilidad de identificar y evaluar los riesgos de errores materiales en los
estados financieros, lo cual requiere una comprension integral de la entidad, su entorno

y su sistema de control interno.

Tabla 2
Identificacion y valoracion de los riesgos de incorreccion material mediante el

conocimiento de la entidad y su entorno

Aspectos Descripcion
Objetivo  del | Identificar y valorar los riesgos de incorreccion material,
auditor ya sea por fraude o error.
Ambitos de Estados financieros y afirmaciones contenidas en ellos.
NIA | evolucién

315 MMedio para | Conocimiento profundo de la entidad, su entorno y su
lograrlo sistema de control interno.

Finalidad Proporcionar una base sélida para disefiar e implementar
respuestas adecuadas a los riesgos valorados de
incorreccion material.

Nota. Objetivos NIA 315. Fuente: Elaboracion propia (2025). Basado en la NIA 315

1.2.3 Importancia del sistema de control interno

La implementacion de sistemas de control interno esta bajo la responsabilidad del
gestor de la organizacion, a pesar de ello, no en todas las ocasiones se puede realizar

la revision de los sistemas de control interno con la periodicidad deseada debido a la
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limitacion del tiempo y los recursos que pueden existir en la entidad. Asi mismo los
autores Arroyo et al. (2019) establece que la importancia del control interno esta
basada en la implantacion de procesos que definan la acciones y funciones que
involucran a todos los individuos de la organizacion, definiendo también las tareas y
tiempos limites para el cumplimiento de estas. Esto implica que se deba tener al

alcance los recursos adecuados para desarrollar cada uno de los procedimientos.

1.2.4 Objetivos del control interno

En palabras de los autores Hidalgo et al. (2023) una vez reconocida la importancia de
implementar un sistema de control interno en la organizacion, resulta fundamental
tener claridad sobre los objetivos que se pretende alcanzar con su aplicacion. Los

autores los definen de la siguiente manera:

Tabla 3

Objetivos del control interno

Optimizar y promover que las operaciones de la entidad se realicen con
eficiencia, eficacia, transparencia, asi como también monitorear la

calidad de los servicios prestados.

Resguardar y cuidar los bienes y recursos de todas las formas de pérdida,
deterioro, uso indebido y actos ilicitos, asi como también de toda

actividad ilegal o condicion riesgosa que pueda afectar.

Objetivos del | Cumplir la legislacion que rige la organizacion y las operaciones que

control interno | realice.

Garantizar que el flujo de informacion manejado sea confiable y

oportuno.

Impulsar y Fomentar la aplicacion y cumplimiento de valores

institucionales.

Promover la rendicion de cuentas acerca de los fondos y bienes a cargo

de cada uno de los funcionarios.

Nota. Objetivos del control interno. Fuente: Elaboracion propia (2025).
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1.2.5 Clasificacion del control interno

La autora Ramos (2016) identifica que el control interno puede clasificarse en base a
varios parametros que se definen a continuacion, cada uno de ellos establece diversos

criterios para su aplicacion y ejecucion.

Tabla 4

Clasificacion del control interno

Clasificacion del control interno

Se entiende como un plan que abarca la organizacion,
procedimientos y registros que permiten resguardar los
Financiero recursos, asi como también permite verificar que los
registros contables y estados e informes financieros tengan

informacion exacta, veraz y confiable.
Por su

El control interno administrativo se entiende de igual
naturaleza L
forma como un plan que abarca la organizacion,

o . procedimiento y registros, pero este esta direccionado a los
Administrativo . ) .
procesos de decision que permiten la autorizacion de
actividades y transacciones que fomenten la eficiencia en

las operaciones.

) Busca evitar que se produzcan errores durante Ia
Previo o .
realizacion de transacciones.

Se produce en el momento en que se esta realizando
acciones administrativas e implican la supervision
Concurrente ) .
Por la constante que se da durante la ejecucion de las

accion operaciones.

Es un examen de las operaciones tanto financieras como
_ administrativas que se ejecutan luego de que estas han sido
Posterior _ ] .
realizadas para realizar una evaluacion en base a la

documentacion y resultados obtenidos.

Nota. Objetivos del control interno. Fuente: Elaboracion propia (2025).
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1.2.6 E1 Modelo COSO

El Marco Coso segin Galaz et al. (2013) explica al control interno como un proceso
que debe desarrollarse y aplicarse por parte del consejo de administracion, la direccion
y todos quienes conformen la entidad, ha sido disefiado con la finalidad de entregar un
nivel de confiabilidad razonable para el alcance de los objetivos en lo que tiene que

ver con las operaciones, la informacion y el cumplimiento.

1.2.6.1 El COSO como eje fundamental del control interno

En su estudio los autores Catagua et al. (2023) abordan la teoria del Control Interno
adapatado al modelo COSO, haciendo énfasis en que desde 1992, el Comité Treadway
de organizaciones patrocinadoras (COSO) ha definido un marco de control interno que
es aceptado por organizaciones de todo el mundo como una base para el disefio,
implementacion y conduccion del control interno en las organizaciones y asi poder
evaluar la eficacia de este. El mismo ha sufrido cambios que han permitido la
incorporacion de nuevas mejoras que permitan a las empresas tener mayor seguridad

€n Sus operaciones.

En base a lo que establece Galaz et al. (2013) se puede entender al control interno
como un proceso llevado a cabo por el consejo de administracion, la direccion y el
demas personal, desarrollado con el fin de brindar un grado de seguridad razonable en
lo que respecta al logro de los objetivos relacionados con la operacion, la informacion
y el cumplimiento. Por otra parte, segun IFAC (2012) se entiende al control interno
como una parte central del sistema de gobierno y de gestion de riesgos de una entidad.
El control interno se analiza como realizado y permanentemente supervisado por parte
del organo de gobierno, la direccion o un miembro del personal de la entidad para
utilizar la oportunidad y asi lograr detener las amenazas en base a la estrategia de

gestion de riesgos y las politicas de control interno.

El sistema COSO se ha convertido en un soporte integral para el desarrollo y el estudio
del control interno. Es asi que la autora Elizalde Marin (2018) comenta que la corriente
actual tiende a tomar como referencia los objetivos y componentes presentados por el
COSO. Por su parte, Galaz et al. (2013) argumenta que originalmente se publicé en
1992 una guia que permite a las entidades el desarrollo y mantenimiento de sistemas
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de control interno para alcanzar los objetivos, haciendo énfasis en la importancia del
criterio que debe poseer la direccion en el momento del disefio, implementacion y
evaluacion del sistema de control interno. Para el afio 2017 se desarrolla el Marco del
COSO ERM 2017, que en palabras de los autores Olivo Martinez & Garizurieta
Bernabé (2023) se enfoca en la gestion de riesgos, ofreciendo de esta forma una vision
adecuada del manejo de los riesgos empezando desde el planteamiento de la estrategia
hasta la aplicacion, y que se encuentra estructurado mediante cinco componentes y

veinte principios.

1.2.6.2 El sistema de control interno encaminado hacia la sostenibilidad

Con la constante globalizacion y el involucramiento cada vez mas significativo de las
organizaciones enfocandose hacia actividades sostenibles, los autores Herz et al.
(2017) presentaron, junto con COSO, una guia complementaria. Esta sirve para
conseguir un control interno eficaz en los informes de sostenibilidad, conocido como
ICSR. En este se abordan temas para buscar alcanzar una integraciéon completa entre
los equipos financieros y de sostenibilidad que permita encaminarse hacia el
mejoramiento del reporting interno y externo acerca de la sostenibilidad y la recepcion
de datos cada vez mas fiables para la gestion efectiva de los asuntos empresariales
sostenibles, que permitan determinar su aplicabilidad y forma de aplicacion en cada

entidad.

En base a lo que establece el COSO (2023) debido a los cambio radicales que se han
presentado desde la publicacion del ICSR del 2017 de la mano de los mismos autores
de la guia de ese afio, han presentado otra guia complementaria enfocada en la
sostenibilidad y el ESG. Esto debido a la gran importancia que han tomado estos temas
por parte de las altas gerencias por la creciente necesidad de implantar controles y
procesos de gobernanza que incluyan la recopilacion, revision y presentacion de
informes de sostenibilidad, sin dejar de lado la implementacion de equipos
polifuncionales que integren a especialistas de la empresa en areas de auditoria interna,
legal, gestion de riesgos, financiera, contaduria, y sostenibilidad. Por su parte el
analisis de los autores (Gould, S., & Brinich, A., 2023) nos muestra que la nueva guia
esta basada en el marco COSO 2013 aplicando los principios del ICIF-2013 a la

sostenibilidad y pretende realizar la evaluacion y mejoramiento de los sistemas de
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control interno. Enfocandose en todo tipo de informacion comercial utilizada tanto
para la elaboracion de informes externos como para la toma de decisiones
empresariales, se busca garantizar la presentacion de datos con un mayor grado de
confiabilidad y utilidad, facilitando asi una adecuada toma de decisiones en todas las

areas involucradas.

1.2.6.3 Componentes del modelo COSO

Dentro de su estudio lo autores Catagua et al. (2023) abordan que el modelo del control
interno COSO 2013 (COSOIII), abarca cinco componetes fundamentales que se han
evaluado desde su inicio, asi mismo posee 17 principios y enfoques que abarcan
caracteristicas basicas de cada componente. Dicho modelo se destina a toda la
organizacion e incluira el conjunto de los procesos operativos y de gobiernbo de la

entidad.

El Modelo de Galaz et al. (2013) define 5 componentes escenciales que son el eje
fundamental que permiten describir como es factible poner en practica controles

internos que sean efectivos y los define de la siguiente manera:

Tabla 5
Componentes del COSO

Componentes del COSO

1. Compromiso con la integridad y los valores éticos.

2. Supervision independiente  del consejo de
administracion.

3. Estructuras, organizacién jerarquica, autoridades,

Entorno de control & Jersry

responsabilidades.

4. Atraer, desarrollar y retener personal competente.

5. Personas responsables del control interno.

1. Especificacion de objetivos previamente definidos.

Riesgos identificados para consecucion de objetivos.

Evaluacion de riesgos Consideracion del potencial de fraude.

Eall

Cambios significativos identificados y evaluados.
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Actividad de control

Actividades de control seleccionadas y desarrolladas.
Controles Generales de IT seleccionados y
desarrollados.

Controles implantados mediante politicas y

procedimientos.

Informacion y

comunicacion

1. Informacion de calidad obtenida, generada y utilizada.

2. Informacidn de control interno comunicada internamente.

3. Informacion de control interno comunicada externamente.

Actividades de

Supervision

1. Evaluaciones continuas o puntuales realizadas.

2. Deficiencias de control interno evaluadas y comunicadas.

Nota. Componentes y principios del COSO. Fuente: COSO (2023). Elaborado por:

Andrea Sanchez (2025).

1.2.7 Métodos para la evaluacion del control interno

En palabras del autor Santillana (2015) el examen y evaluacion del control interno

establece varios métodos para la evaluacion del control interno que pueden ser

descriptivo, grafico y de cuestionario que implican tanto figuras como formatos y las

pruebas a realizar para garantizar el cumplimiento del control interno.

1.2.7.1 Método Descriptivo

En base a lo que establecen los autores Aguirre Choix & Rivera Martinez (2011) este

método implica la narracion de las diversas caracteristicas del control interno,

segmentadas por actividades que se pueden organizar por departamentos, funcionarios

y registros contables.
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Figura 4

Ejemplo de método descriptivo

Procedimientos de operacidn

Inicia en:

La preparacion del repol

cobranzas por el auxiliar de cobranzas

Controlar la col

Funcidn: Crédito y cobranzas procedimiento:

ivo del procedi
iNZa que se

cobradores, recepcion y entrega
de cobranza

Termina:

Al informar cada cobrador al jef
cobranzas el resultado de s

.-'-a cobrador

Politicas y disposiciones de control

El jefe de cobranzas debe planear las rutas de
C los cobradares.

tecnologia c

0 anualmente,
ta. Los renglones no ut
cancelados

El cobrador debe firmar de recibido por las
niregan para cobro.

or diariamente debe regresar a las
oficinas de la entidad a rendir cuentas.

El cobrador debe bar firmas
C do, tanto del cajero pc
0, como del auxiliar de ¢
las facturas no cobradas que le devuelve.

Pruebas de cumplimiento.
Observaciones

Forma Fecha:

MNom. 1

Recopilo:

Reviso: Pagina

ldel

Nota. Ejemplo formato procedimientos de operacion descriptivo. Fuente: Santillana

(2015)

Por otro lado, el autor Santillana (2015) lo define como una descripcion de las

actividades y en un sentido procesal que el

procedimiento o funcion que cumple.

1.2.7.2 Método Grafico

encargado realiza en el departamento,

Como lo define el autor Santillana (2015) este método implica la utilizacion de cuadros

y graficas para entender el flujo de las operaciones mediante las areas de trabajo donde

se encuentran implicadas las medidas o acciones de control para su aplicacion.
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Figura 5
Ejemplo de método grdfico
Funcidn: Crédito y cobranzas

Procedimientos de operacidn procedimiento: cobradores, recepeidn
y entrega de cobranza

Jefe de
cobranzas

Auxiliar de cobranzas Cobrador Caja

¥

) -

Nota. Ejemplo formato procedimientos de operacion grafico. Fuente: Santillana
(2015)

Por su parte los autores Aguirre Choix & Rivera Martinez (2011) indican que este
método tiene como sustento la esquematizacion de las operaciones mediante la
utilizacion de graficos, en los que se simbolizan departamentos, archivos, etc. y por

medio de los cuales se visualizan y explican los flujos de operacion.
1.2.7.3 Método de cuestionario

En su investigacion los autores Aguirre Choix & Rivera Martinez (2011) establecen
que este método implica la realizacion de preguntas acerca de las operaciones
escenciales a inspeccionar y luego en base a las preguntas se pueden identificar
debilidades de control interno cuando las preguntas arrojan una respuesta negativa,

ademas se incluye un espacio para ampliar la informacién mediante comentarios.
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Figura 6

Ejemplo método de cuestionario

Cuestionario de control interno Proceso caja y bancas

Pruebas de cumplimiento.

Concepto Si | No | N/A Obeerationgs

1. ;jLos ingresos se depositan y contabilizan
diariamente?, ;se identifica claramente
el ongen del ingreso?

2. ;Los ingresos recibidos via transferencia
bancaria se contabilizan diariamente?, ;se
identifica plenamente el origen del ingresa?

3. ;Setienen instaurados contrales de operacion
gue aseguren gue se cobren las mercancias
vendidas o los servicios prestados?

4. ;Se asegura que las contrapartidas
de ingresos se contabilicen oportuna
v adecuadamente?

9. ;Se depositan intactos los ingresos? ;Se
tiene instaurada una politica que prohiba
disponer de ingresos en efectivo para
efectuar gastos?, jse respeta estrictamente
esa politica?

6. ;Se asegura que no se mezclen las entradas
de dinero con los fondos fijos de caja?

7. ;Se efectian arquens sorpresivos, cuidando
que no se mezclen |os ingresos en efectivo y
otro tipo de fondos existentes para evitar que
con ellos se cubran faltantes?

8. ;Cada cheque que se expide estd soportado
con la documentacion correspondiente
debidamente requisitada (previa revision y
autorizacian) y la pdliza de egresos?

9. ;Se expiden los chegues con firmas
mancomunadas?

10. ;Se tienen establecidas politicas para
cancelar en un determinado tiempo los
cheques expedidos en transito que no han
sida cobrados?

Forma | Fecha: Recopild: | Revisd: | Pagina
Mim. 4 | [ M1 dea

Nota. Ejemplo formato cuestionario proceso caja y bancos. Fuente: Santillana

(2015).
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CAPITULO 11

METODOLOGIA

2.1 Descripcion de la metodologia

2.1.1 Unidad de analisis

En el presente proyecto integrador, para la implementacion del sistema de control
interno, que estard dirigido al area contable, se tomd como unidad de analisis a la
empresa Innova Estilo Mobiliario, ubicada en la ciudad de Ambato. Los procesos para
evaluar incluyen: Registro de operaciones en el libro diario, agrupamiento y
clasificacion en el libro mayor, verificacion en el balance de comprobacion,
preparacion de los estados financieros, proceso de compras, proceso de ventas, porque
estos son de gran importancia para la entidad pues permiten tener un control de las
operaciones realizadas por el personal del area contable, que sirven de base para la

toma de decisiones por parte del directorio.

Se propone la implementacion de un sistema de control interno, dado que resulta
fundamental contar con informacion financiera confiable para la toma de decisiones
estratégicas dentro de la organizacion. La informacion contable constituye un
elemento clave en el desarrollo de las actividades empresariales, puesto que permite
evaluar el cumplimiento de los objetivos, asi como identificar fortalezas y debilidades
en la gestion financiera. La finalidad de este proyecto es establecer un sistema de
control interno que permita asegurar que los procesos contables se lleven a cabo de
manera adecuada, eficiente y eficaz. De esta forma, se busca no solo garantizar la
integridad y precision de los datos financieros, sino también fortalecer el desempefio

del area contable como soporte esencial en la toma de decisiones organizacionales.

2.1.2 Fuentes y técnicas de recoleccion de informacion

2.1.2.1 Fuentes de informacion primaria.

Para el desarrollo de este proyecto integrador, se recopild informacion de manera
directa a través de la colaboracion del personal de la empresa Innova Estilo Mobiliario.
Con base en esta informacion preliminar, se aplicd una lista de verificacion dirigida al
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personal del area contable y a la gerencia, con el objetivo de obtener una vision clara
sobre el funcionamiento interno de los procesos evaluados y su aplicacion por parte

del personal involucrado.

El instrumento aplicado incluy6 un total de 107 preguntas, estructuradas en distintas
categorias: 28 preguntas enfocadas en los mecanismos de control, 27 orientadas a los
procesos de evaluacion de riesgos, 32 relacionadas con las actividades de control, 10
sobre informacion y comunicacion y 10 sobre supervision y monitoreo. Esta
herramienta permitié identificar posibles falencias en los procesos y proponer las
mejoras necesarias para optimizar el sistema de control interno dentro de la

organizacion.

Tabla 6

Personas que participaron

Nombres Cargo Departamento
Gabriela Acosta Auxiliar contable. Financiero.
Andrés Escalante Jefe comercial. Comercial.
Paola Freire Contadora. Financiero.
Oscar Lema Gerente. Administrativo.
Wilson Paredes Jefe de operaciones. Operaciones.

Nota. Constan las personas a las que fue aplicada la lista de verificacion. Fuente:

Elaboracion propia (2025).

e Lista de Verificacion

En palabras de las autoras Népoles Villa & Marrero Fornaris (2020), las listas de
verificacion o chequeo son instrumentos que permiten la recoleccion y compilacion de
informacion de forma estructurada. Dicha hoja de verificacion es una herramienta
genérica utilizada frecuentemente para diagnosticar el comportamiento de los procesos

y, por sus caracteristicas, puede direccionarse al analisis de un conjunto de riesgos.
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Tabla 7

Lista de Verificacion

NUMERO DESCRIPCION RESPUESTAS
SI NO | Elab. Por. | N/A
A. Ambiente de control
1 (El éarea cuenta con un manual de
politicas y procedimientos?
B. Evaluacion de riesgo
2 (Existe una planificacion
estratégica y  operativa  que
determine los objetivos a lograr en
el area?
C. Actividades de control
3 (Se revisa que los procedimientos
se estén cumpliendo a plenitud?
D. Informacion y comunicacion
4 (Se informa oportunamente a la
gerencia sobre inconvenientes?
E. Supervision
5 JLa gerencia verifica el
cumplimiento de las normas
legales?

Nota. Lista de verificacion en base al COSO. Fuente: Elaboracion propia (2025).

2.1.3. Fases del desarrollo

Para poder implementar el sistema de Control Interno en la organizacion fue de gran

importancia definir las fases de ejecucion para el alcance de los objetivos planteados.
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Tabla 8

Fases del desarrollo

plasman en hojas de
trabajo para cada area
de la empresa.

Fases Evidencia Resultado
Fase I Planificacion e Lista de verificacion. e Solicitud de vista a
e Informacion estratégica la empresa.
de la empresa. e Organizacion
e Documentacion estructural de la
preliminar. empresa.
e Evaluacion de e Planificaciones
informacion recopilada empresariales.
en la empresa.

Fase II Ejecucion e Implementacion de e Manuales de
controles y control interno.
procedimientos
establecidos, que se

Fase III
Comunicacion

Redaccion  de  los
manuales operacionales

y de control de la
empresa.
Elaboracion de

diagramas de flujo para
cada una de las areas.

Sistema de control
interno completo.

Nota. Fases del desarrollo. Fuente: Elaboracion propia (2025).

Fase 1: Planificacion de la elaboracion del Sistema de Control Interno

En esta primera fase se aborda el primer objetivo que se ha planteado para este

proyecto que implica diagnosticar la situacién actual de la empresa Innova Estilo

Mobiliario para la identificacion vulnerabilidades y riesgos.

En base a ello se llevo a cabo una revision exhaustiva de la documentacion preliminar

mediante una visita a la empresa. Esta visita proporciond una comprension profunda

de la compafiia y permiti6 identificar los procesos del departamento contable que se

sometieron a evaluacion, lo que permitio obtener un diagndstico preciso del estado del

control interno de la entidad.
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Para llevar a cabo este proyecto, se aplicd una lista de verificacion detallada que se ha
disefiado para obtener informacién especifica sobre cada componente del sistema
COSO, lo que permitié una evaluacién completa y precisa del control interno de la

organizacion.

Fase 2: Ejecucion de la elaboracion del Sistema de Control Interno

En la fase de ejecucion se abord6 el cumplimiento del segundo objetivo planteado para
proponer un disefio de un sistema de control interno en la empresa Innova Estilo

Mobiliario con el fin de alcanzar una mejora en sus procesos.

En esta segunda fase, se desarrolld cada componente del sistema COSO, comenzando
por el componente de ambiente de control, en el que se utilizd una técnica de
observacion. Mediante la aplicacion de la lista de verificacion, se desarrollaron la
mision, vision, plan estratégico y segregacion de funciones. Para el componente de
evaluacion de riesgos, se utilizaron herramientas de evaluacion para identificar
posibles riesgos. Asimismo, para el componente de actividades de control, se
propusieron las politicas y procedimientos necesarios para mitigar los riesgos. En lo
que respecta al componente de informacion y comunicacion, se elabord la
documentacién primordial que debia poseer la entidad, asi como los medios de
informacion adecuados para el flujo de informacién. Finalmente, para el componente
de monitoreo, se entregaron formularios para tener un control periddico de los

procedimientos.

Fase 3: Comunicacion

En esta tercera fase, se realizo todo lo que implica la generacion de manuales de
procedimientos para cada una de las areas y actividades que desempefia la empresa.
Ademas, se generaron diagramas de flujo que permiten una mejor toma de decisiones
en la entidad, con el fin de que el flujo de informacion que se maneja en la empresa
sea el adecuado. Finalmente, se emite el Sistema de Control Interno completo para que

la empresa pueda utilizarlo en cada uno de sus procesos y areas.
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CAPITULO 111

DESAROLLO

3.1 Analisis inicial del control interno en la empresa Innova Estilo Mobiliario

3.1.1 Evaluacion de los departamentos y procesos en Innova Estilo Mobiliario

La empresa Innova Estilo Mobiliario tiene como actividad econdmica principal la
fabricacion de mobiliario de oficina. No obstante, su portafolio también abarca
mobiliario para espacios sociales, instituciones educativas y, en menor proporcion, la

fabricacion e instalacion de puertas blindadas.

Para el control contable y de ventas, asi como para el andlisis oportuno y confiable de
la informacion financiera, la empresa utiliza el sistema contable SiGeM Software ERP,
autorizado por el Servicio de Rentas Internas (SRI). Este software facilita la gestion
integral de los distintos departamentos gracias a su compatibilidad con las Normas
Internacionales de Informacion Financiera (NIIF). Permite llevar a cabo una
trazabilidad completa de las transacciones, auditoria interna, y cuenta con un sistema

de alertas y tareas basadas en niveles de autorizacion.

El sistema incluye 12 moddulos, que abarcan areas clave como: inventarios, compras,
cuentas por cobrar, cuentas por pagar, caja y bancos, contabilidad (con generacion de
balances compatibles con las NIIF), ndmina, produccion, gestién tributaria y un

modulo gerencial, entre otros.

La planta de produccion y las oficinas estan ubicadas en el parque industrial de la
parroquia Santa Rosa, en la ciudad de Ambato. Este emplazamiento estratégico, junto
con una infraestructura moderna y maquinaria de alta tecnologia, ha contribuido al

posicionamiento competitivo de la empresa en el mercado.

La estructura organizativa de la empresa se compone de los siguientes departamentos:
Administrativo, que incluye Gerencia y Talento Humano; Seguridad y Salud
Ocupacional, Contabilidad y Operaciones. Para los fines del presente proyecto, el
analisis se centrard en los departamentos involucrados en la generacion, gestion y
evaluacion de la informacion financiera y contable.
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3.1.1.1 Departamento Administrativo

3.1.1.1.1 Gerencia

La gerencia general esta a cargo del sefior Oscar Lema, quien asume la responsabilidad
principal de dirigir y tomar decisiones estratégicas para el funcionamiento de la

empresa. Entre sus funciones se destacan:

o Autorizar el flujo monetario necesario para el desarrollo de las actividades
operativas.

e Evaluar continuamente la situacién general de la empresa, especialmente a
través del analisis de la informacién financiera generada por el departamento
contable, y emitir directrices para corregir desviaciones.

o Establecer politicas y coordinar cambios estructurales o funcionales cuando se
requiera.

o Identificar y contactar potenciales clientes, negociar condiciones y formalizar
contratos con nuevos socios comerciales.

e Comunicar lineamientos a los distintos departamentos para el cumplimiento

eficaz de sus funciones.

3.1.1.1.2 Talento Humano

Este departamento tiene como principal responsabilidad la gestion del personal, y se

encuentra a cargo del Ingeniero Luis Arce. Entre sus funciones estan:

o Identificar necesidades de talento humano y vacantes por cubrir.

e Ejecutar los procesos de reclutamiento, recepcion y analisis de hojas de vida,
con el fin de seleccionar candidatos que se ajusten al perfil requerido.

o Definir funciones y cargas laborales para el personal operativo, asignando roles

y tareas especificas.

3.1.1.2 Departamento Comercial

El jefe comercial, Andrés Escalante, se encarga de:
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o Presentar el portafolio de productos a potenciales clientes identificados por
gerencia.

e Generar cotizaciones y propuestas comerciales.

o Desarrollar estrategias orientadas a la innovacion de productos y atraccion de

nuevos mercados.

3.1.1.3 Departamento Financiero

3.1.1.3.1 Asesoria Contable y Tributaria

El Departamento Financiero, especificamente el 4rea de Asesoria Contable y
Tributaria esta bajo la responsabilidad de la Ing. Paola Freire, quien se encarga del
control y gestion de las principales operaciones contables de la empresa Innova Estilo

Mobiliario. Entre sus funciones mas relevantes se destacan:

e Analizar la informacién financiera junto con la gerencia, con el objetivo de
facilitar una toma de decisiones oportuna y basada en datos confiables.

e Elaborar y presentar informes econdmicos y contables de forma mensual,
garantizando que la alta direccion cuente con informacién actualizada sobre la
situacion financiera de la empresa.

e QGestionar los tramites tributarios, incluyendo la declaracion y el pago de
impuestos ante el Servicio de Rentas Internas (SRI), conforme a las
disposiciones legales vigentes.

o Emitir las retenciones correspondientes a proveedores y clientes, asegurando
su cumplimiento dentro de los plazos establecidos por la normativa tributaria.

o Verificar la exactitud de los registros contables generados a través del sistema
SiGeM, corroborando su correspondencia con las operaciones reales de la
empresa.

e Resguardar adecuadamente la informacién contable, protegiéndola frente a

posibles riesgos internos o externos que puedan comprometer su integridad y
disponibilidad.

Este departamento desempefia un papel clave en el fortalecimiento del control interno,
ya que asegura la correcta aplicacion de las normativas contables y tributarias, asi

como la transparencia de los procesos financieros.
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3.1.1.3.2 Contabilidad General

El Departamento de Contabilidad General estd a cargo de Gabriela Acosta, quien

administra el uso del sistema contable SiGeM y se encarga de ejecutar las operaciones

contables basicas de la empresa. Entre sus principales responsabilidades se encuentran:

Registrar las transacciones generales relacionadas con la compra de insumos y
materiales.

Realizar un control diario de las transacciones automaticas generadas por el
sistema SiGeM, asegurando la exactitud y validez de la informacion.
Organizar y clasificar los documentos contables, con el fin de entregarlos
posteriormente a la contadora principal para su revision y consolidacion.
Llevar el registro y control de la caja chica de la empresa, verificando cada
gasto y reembolso efectuado.

Registrar y procesar la némina de los operarios, incluyendo los pagos

correspondientes segun el rol de pagos aprobado.

Este departamento cumple una funcion esencial dentro del sistema contable de la

empresa, ya que garantiza la integridad y exactitud de los datos que alimentan los

estados financieros.

3.1.1.4 Departamento de Operaciones

El Departamento de Operaciones esta dirigido por Wilson Paredes, quien es

responsable de coordinar y supervisar todo el proceso de produccion, desde la

planificacion hasta la entrega del producto final. Sus funciones incluyen:

Elaborar las 6rdenes de trabajo y presupuestos para el desarrollo de cada
proyecto, los cuales son comunicados al departamento financiero para su
evaluacion y aprobacion.

Gestionar la compra de materias primas, asi como el archivo ordenado de
facturas de proveedores, que posteriormente son entregadas al area financiera.
Administrar los inventarios de materia prima e insumos, asegurando su

disponibilidad y correcto uso en los procesos de manufactura.
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Supervisar todas las etapas del proceso productivo, incluyendo la inspeccion
final y control de calidad, para asegurar que el mobiliario cumpla con las
especificaciones pactadas con el cliente.

Coordinar la movilizacidn, transporte, entrega e instalacion del mobiliario,

segun los términos establecidos en el contrato o acuerdo comercial.

Este departamento es clave para la eficiencia operativa y la satisfaccion del cliente, ya

que garantiza que los productos se elaboren y entreguen con los estdndares de calidad

requeridos.

3.1.2 Analisis descriptivo de los procesos internos

3.1.2.1 Proceso para generacion de una orden nueva de trabajo

Acercamiento con el potencial cliente

Realizacion y entrega de cotizacion que incluye, materiales, tiempo de
ejecucion y demas detalles técnicos.

Una vez aceptado el trato se procede a acordar el pago del 50% para el inicio
de la obra y el otro 50% una vez terminado y entregado el proyecto.

Revision de disponibilidad de materiales en los inventarios pertenecientes a las
bodegas.

Adquisicion de nuevo material necesario para la ejecucion del proyecto.
Entrega de directrices a los operarios para la realizacion de las operaciones de
manufactura del o los muebles que incluyan el proyecto.

Control de calidad del producto terminado.

Embalaje y almacenamiento temporal hasta realizar la entrega o instalacion.

3.1.2.2 Proceso de compra de materias primas

U

Autorizacion de gerencia para realizar la compra de nuevos materiales.
Contacto con el proveedor par consultar la disponibilidad.

Solicitud de cotizacion de materiales necesitados.

Solicitud y autorizacion de despacho de la materia prima requerida

Recepcion de la factura
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6.

Pago del valor de la factura 50% al momento de aceptar la cotizacion y 50% al
momento de recibir los materiales; en algunas ocasiones se realiza el pago del
100% al momento de recibir los materiales, el proceso varia segin el

proveedor.

3.1.2.3 Proceso de verificacion de almacenamiento y control de inventario

3.1.2.3.1 Proceso de ingreso de materia prima nueva al inventario

> »w b

Recepcion de la factura emitida por el proveedor.

Revision fisica de cada uno de los items que contiene la factura.

Ingreso fisico a las bodegas de almacenamiento.

Registro en la hoja Excel el ingreso de la materia prima que se agrega a la
bodega.

Firma del documento de respaldo por el responsable de bodega.

3.1.2.3.2 Proceso de salida de materia prima hacia el departamento de produccion.

“wok wN

Solicitud de requerimiento de materiales.

Verificacion de disponibilidad en inventario.

Entrega de los materiales.

Firma de acta de entrega de materiales.

En caso de sobrante de materiales que regresan nuevamente a la bodega se

realiza el reingreso de los materiales sobrantes o devueltos.

3.1.2.4 Proceso de entrega del trabajo terminado

wok »w N

Realizacion de control de calidad del producto terminado

Notificacion al cliente de que el trabajo esté listo para la entrega

Cobro del saldo del 50% del pago pendiente.

Segun lo acordado con el cliente se realiza la entrega del producto terminado.
De ser el caso se realiza la movilizacion del producto termina hasta la ubicacion

indicada por el cliente y en caso de requerir instalacion se realiza la misma.
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3.1.2.5 Proceso manejo de caja chica

3.1.2.5.1 Ingresos monetarios de la caja chica

—

(98]

NS » ok

El cliente ingresa a las oficinas para solicitar la venta de materiales.

Se realiza la entrega de los materiales requeridos.

Se genera una nota de venta de material para que el cliente pueda retirar en las
bodegas.

Se realiza el cobro correspondiente a la venta generada.

Almacenamiento del dinero en la caja registradora.

Se genera la factura de venta.

Registro de la venta realizada en el Excel de Caja Chica.

3.1.2.5.2 Egresos monetarios de la caja chica

l.
2.
3.

Requerimiento de dinero para gasto.
Se entrega el dinero a la persona que solicita.

Se registra en la Hoja de Excel la cantidad del dinero entregado con la fecha.

3.1.2.6 Proceso de Declaracion de Impuestos

La auxiliar contable lleva el registro de las transacciones que se realizan en la
empresa.

Se registran diariamente en el sistema SiGeM cada uno los aspectos necesarios,
como son compras, ventas, gastos personales, etc.

En sistema SiGeM se genera un reporte que contiene toda la informacion
necesaria para realizar la declaracion.

Se verifica que la informacion contenida sea correcta, en caso de presentar
alguna variacion en la informacion, se solicita a los encargados una revision y
posterior correccion de dicha informacion.

Subida de la informacién a la pagina del Servicio de Rentas Internas para
generar las ordenes de pago.

Se realiza el pago de las obligaciones generadas.
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3.1.3 Lista de verificacion de control interno

El modelo COSO establece que el Control Interno es un proceso disefiado para
proporcionar una seguridad razonable en el logro de los objetivos organizacionales, y
debe ser implementado, desarrollado y fortalecido continuamente por la gerencia, la
administracion y todo el personal de la empresa. En este sentido, todos los integrantes
de la organizacidn son responsables de que el sistema de control interno cumpla con

su finalidad y contribuya al logro de los objetivos institucionales.

El modelo COSO esta compuesto por cinco elementos fundamentales: ambiente de
control, evaluacion de riesgos, actividades de control, informacion y comunicacion, y
supervision. Estos componentes estan interrelacionados y forman una estructura
integral que se adapta a los procesos de la organizacion, permitiendo que esta responda

de forma agil y efectiva ante los cambios del entorno interno o externo.

Para conocer el estado actual del sistema de control interno en la empresa Innova Estilo
Mobiliario, se aplico el modelo COSO a través de una lista de verificacion estructurada
que permitird identificar fortalezas, debilidades y dareas criticas dentro de la

organizacion.

La metodologia consiste en la elaboracion y aplicacion de instrumentos de evaluacion
tipo lista de verificacion, en los cuales se califico los niveles de cumplimiento de cada
componente del modelo COSO. Cada pregunta tendra una ponderacion basada en su
nivel de relevancia, y se asignd una calificacion segin el grado en que la empresa

cumpla con el criterio evaluado.

Esta herramienta permitid establecer el nivel de riesgo y el grado de confianza del
control interno existente, facilitando la toma de decisiones informadas para
implementar mejoras en los procesos financieros, operativos y administrativos de

Innova Estilo Mobiliario.

3.1.4 Matriz de riesgo

Para la identificacion de cada uno de los riesgos que existen dentro de la empresa

Innova Estilo Mobiliario, se realizd una matriz de riesgo en cada departamento
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basandome en el modelo COSO, que nos ayuda a identificar el nivel de impacto que

tiene cada nivel. Los riesgos que se encontraron nos ayudaron a verificar cual es el

riesgo de amenaza para la organizacion y cuales son los que requieren atencidén

primordial o inmediata.
La siguiente matriz resume los niveles de riesgo identificados:

Figura 7

Matriz de riesgos

NIVEL DE CONFIANZA

BAIO MODERADO ALTO
_. 5% - 50% 51% - 75% 76% - 95%
95% - 50% N a9%-25% o 24% - 5%

ALTO MODERADO BAIO

Nota. Matriz de riesgo. Fuente: Elaboracion propia (2025).
3.1.4.1 Departamento administrativo

Tabla 9

Lista de chequeo gerente

INNOVA ESTILO MOBILIARIO
LISTA DE VERIFICACION DE CONTROL INTERNO
ANO 2025
Departamento Administrativo
Evaluado Sr. Oscar Lema
Evaluador Andrea Sanchez
Fecha 1/5/2025 ]
No. COMPONENTES CALIFICACION | “ATIHICAEION
SI NO PT CT
A |AMBIENTE DE CONTROL
1.1. Integridad y valores éticos
1.1.1 |Los funciqnarios conocen la 0 1 0
normativa vigente que regula su
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conducta en el ejercicio de la
funcion asignada

Se enfatiza en la importancia de la
integridad y el comportamiento
ético, respetando ciertos codigos 0
de conducta aun cuando no estén
escritos

Existe algun documento que
recoja los valores y principios que 0
promueve la organizacion

114

Se ha dado a conocer a todos los
funcionarios involucrados y se ha 0
verificado su comprension

Se pone en conocimiento de
terceros ajenos a la Organizacion,
pero vinculados a la misma como
clientes o socios

1.1.6

Los funcionarios se comportan de
acuerdo a las reglas de conducta |1
definidas por la Direccion

Se asignan periddicamente los
premios y castigos a que da lugar
el acatamiento o no de las reglas y
normas de conducta

Los premios y castigos son

adecuados 0

1.2. Competencia de los funcionarios

1.2.1

Se han analizado formal o
informalmente las  funciones 0
principales a desarrollar

1.2.2

Se ha efectuado un andlisis de las
competencias requeridas por los
funcionarios para desempefar
adecuadamente dichas funciones

1.2.3

Existe un plan de capacitacion
anual que  contribuya @ al
mantenimiento y mejoramiento de 0
las  competencias de los
funcionarios

1.3. Estilo de direccion y gestion

1.3.1

Se percibe de parte de la Direccion
del Organismo un compromiso
permanente con el sistema de 1
control interno y con los valores
éticos del mismo.

1.3.2

Las decisiones sustantivas de la 0
Organizacidon se toman luego de
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que se ha realizado un cuidadoso
analisis de los riesgos asumidos.

1.3.3

Existe una actitud positiva hacia la
funcion de rendicion de cuentas,
auditoria interna y otro tipo de
controles.

1.3.4

Se utiliza el presupuesto de la
Unidad como herramienta de
control

1.3.5

Existe un compromiso permanente
hacia la elaboracion responsable
de informacion financiero-
contable y de gestion.

1.4. Estructura

organizativa

1.4.1

La empresa cuenta con una
estructura  organizativa  que
manifiesta claramente la relacion
jerarquico funcional existente

1.4.2

Contribuye al flujo de informacion
entre areas

143

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

1.4.4

Existe un diagrama de la
estructura organizativa vigente

0

1.4.5

El mismo ha sido difundido a toda
la empresa.

0

1.5. Asignacion de autoridad y responsabilidades

1.5.1

Los funcionarios conocen los
cometidos de la empresa y como
su funcién contribuye al logro de
los mismos.

1.5.2

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

153

La asignacion de
responsabilidades esta
directamente vinculada con la
asignacion de autoridad.

154

Los funcionarios que tienen
asignadas responsabilidades
deben rendir cuentas
periodicamente por tal asignacion.

1.6. Politicas y practicas de personal
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1.6.1

Existen procedimientos definidos
para la promocidn, seleccion,
capacitacion, evaluacion,
compensacion 'y sancion  del
personal.

1.6.2

Los mismos son conocidos por
todos los funcionarios.

1.6.3

Los mismos se aplican en la
realidad.

TOTAL

28

EVALUACION DE RIESGO

2.1. Mision, objetivos y politicas

La mision de la empresa es
conocida y comprendida por la
direccion y los funcionarios de la
Unidad

Los objetivos definidos para la
unidad son concordantes con la
mision definida

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

Se han determinado los
beneficiarios de las acciones
desarrolladas por la empresa

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

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

Las mismas son difundidas y
comprendidas por parte de todos
los funcionarios.

El presupuesto asignado a la
Unidad es adecuado para el
cumplimiento de los objetivos.

Existe por parte de la Direccion
una priorizacion de objetivos,
concordante con los recursos
asignados a la misma.

2.2. Objetivos a nivel de proceso o actividad

2.2.1

Los objetivos particulares de los
procesos sustantivos de la Unidad
(entendiéndose  por  procesos

0
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sustantivos los que agregan valor a
la  Unidad) se encuentran
identificados.

222

Los mismos son concordantes con
los objetivos generales de la
Unidad.

223

Se encuentran definidas las
herramientas de medicion
(indicadores) del grado de
cumplimiento de los objetivos.

224

Estas herramientas de medicion se
encuentran operativas en la
realidad y se aplican.

2.3. Identificacion de rie

Sgos

23.1

Se encuentran identificados los
riesgos tanto internos como
externos, que podrian interferir en
que los objetivos de procesos sean
cumplidos.

232

Existen mecanismos definidos
para la identificacién de riesgos
internos y los mismos funcionan
adecuadamente.

233

Los mecanismos utilizados para
identificar riesgos tienen en cuenta
los siguientes factores:

2.33.1

a) Recortes de Presupuesto

2332

b) Modificacion de
procedimientos

2334

c) Dificultades en los sistemas de
informacion

2345

d) Falta de competencia vy
capacitacion del personal

2.3.4.6

e) Modificacion de autoridades

2.3.4.7

f) Falta de financiamiento

234

Se tienen en cuenta las
observaciones y recomendaciones
de auditoria (Auditoria Interna del
IEPS y/o Auditoria Interna)
realizadas en el pasado.

235

Estan  identificados  aquellos
riesgos que la Direccion entiende
que no debe mitigar (riesgo
residual) y por lo tanto asume esa
responsabilidad.

2.4. Estimacion de riesgos

24.1

Existe una estimacion de riesgos,
considerando la probabilidad de
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ocurrencia y el impacto de los
mismos.

2.5. Manejo del cambio

2.5.1 |Las Areas estan instruidas para
informar a la Direccion de
cualquier variacion que pueda 0 1
afectar el cumplimiento de los
objetivos de la Entidad o Area.

2.5.2 |Existen procedimientos capaces
de captar e informar
oportunamente cambios, tanto

internos como externos, que 0 !
puedan determinar variantes en el
analisis de riesgos.
2.5.3 |Los mismos son aplicados en la
. 0 1
realidad.
TOTAL 4 0 27

C | ACTIVIDADES DE CONTROL

3.1. Identificacion de procedimientos de control

3.1.1 | Existen procedimientos de control
para mitigar todos los riesgos
identificados y  considerados
significativos

3.1.2 |Los mismos se aplican
apropiadamente.

3.1.3 |Dichos  procedimientos  son
comprendidos por todos los 0 1
funcionarios involucrados.

3.2. Oposicion de intereses

3.2.1 |Las tareas y responsabilidades
vinculadas a la autorizacion,
aprobacion, procesamiento Yy
registracion, pagos o recepcion de
fondos, auditoria y custodia de
fondos, valores o bienes de la
Organizacion estan asignadas a
personas diferentes.

3.2.2 |Las conciliaciones bancarias son
realizadas por personas ajenas al 0 1
manejo de las cuentas bancarias.

3.3. Coordinacion entre areas

3.3.1 |Existe un flujo de informacion

adecuado entre las distintas areas 0 1
de la Unidad.

3.3.2 |Los funcionarios son conscientes
de como impactan sus acciones en 0 1

la Empresa en su conjunto.

3.4. Documentos
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3.4.1

Existen  documentos  escritos
acerca de la estructura de control
interno de la Unidad.

34.2

Los mismos se encuentran
disponibles y al alcance de todos
los funcionarios.

0

3.5. Niveles definidos de autorizacion

3.5.1

Los procedimientos de control
aseguran que las tareas son
realizadas exclusivamente por los
funcionarios que tienen asignada
la tarea.

3.5.2

La delegacion de tareas se
encuentra  dentro de los
lineamientos establecidos por la
Direccion.

3.6. Registro adecuado

de las transacciones

3.6.1

Las operaciones de egreso que se
dan en la Empresa se registran en
tiempo y forma, cualquiera sea la
etapa del gasto en las que se
encuentren (Afectacion,
Compromiso, etc.).

3.6.2

Lo mismo sucede con las
operaciones de ingreso.

0

1

3.7. Acceso restringido a los recursos,

activos y re

gistros

3.7.1

Los procedimientos de control
aseguran que solo las personas
autorizadas tengan acceso a los
recursos y activos de la empresa.

3.7.2

La responsabilidad por custodiar y
rendir cuentas por €sos recursos
estd asignada a determinadas
personas.

3.7.3

Los procedimientos de control
aseguran que solo las personas
autorizadas tengan acceso a los
registros y datos de la empresa.

3.7.4

Los permisos asignados para
acceder a la informacion, tanto sea
tangible como en formato
electronico, son revisados
periddicamente, asegurando el
principio de “la necesidad de
saber”.

3.7.5

Se realizan controles periddicos
entre los recursos existentes y los
saldos que arrojan los registros
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(arqueos, conciliaciones,
recuentos fisicos).

3.7.6 | Existen procedimientos
establecidos para la custodia de los 0
recursos fisicos.

3.7.7 |La Tesoreria tiene las medidas de

seguridad correspondientes. 0
3.7.8 |Los formularios como recibos,

ordenes de compra y otros

importantes estdn pre numerados, 0

guardados  adecuadamente y
asignada la responsabilidad por su
custodia.

3.8. Rotacion del personal en las tareas sensibles

3.8.1 |Se rota a los funcionarios en las
tareas que pueden dar lugar a
irregularidades (fraude, actos de
corrupcion).

3.9. Control del sistema de informacion

3.9.1 |Existen procedimientos que
aseguran el acceso autorizado a los 0
sistemas de informacion.

3.10. Control de la tecnologia de la informacion

3.10.1 |Los recursos tecnologicos son
regularmente testeados, a los
efectos de corroborar que cumplen 0
con los requisitos de los sistemas
de informacion.

3.11. Indicadores de desempefio

3.11.1 | Existen indicadores y criterios

para la medicion de la gestion. 0

3.11.2 | Los indicadores son apropiados y
se ajustan a la realidad de la 0
Organizacion.

3.11.3 | Se prevé periddicamente la validez 0
de los mismos.

3.11.4 | Son consistentes con la mision y 0
objetivos de la Unidad.

3.11.5 |Se analizan peridodicamente los 0

resultados obtenidos.

3.11.6 |Si se encuentran desvios con lo
previsto, se toman las medidas 0
correctivas apropiadas.

3.12. Manual de procedimientos

3.12.1 |Existen manuales de
procedimientos escritos para los 0
procesos sustantivos de la Unidad,
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en los cuales se desarrolla la forma
optima de llevar adelante el
proceso.

3.12.2

Se ha notificado a los funcionarios
acerca de los mismos.

TOTAL

1 0

32

INFORMACION Y COMUNICACION

4.1. Informacion y

responsabilidad

Estan definidos los distintos
reportes que deben remitirse a los
distintos niveles internos para la
toma de decisiones.

La informacion es apropiada de
acuerdo a los niveles de autoridad
y responsabilidad asignados.

4.2. Flujo de informacion

4.2.1

La informacién circula en todos
los sentidos dentro de la empresa
(ascendente, descendente,
horizontal y transversal) y esta
disponible para quienes deben
disponer de ella.

4.3. Sistema de informacion integrado

43.1

Los funcionarios saben cémo se
vincula la informacion elaborada
por el area donde se desempefian,
con la informacion elaborada por
el resto de las unidades de la
estructura.

4.4. Flexibilidad al cambio

44.1

El sistema de informacion es
revisado a lo largo del tiempo, a
los efectos de comprobar que
sigue siendo eficaz para la toma de
decisiones y que la informacion
elaborada sigue siendo relevante
para los objetivos de la
Organizacion.

4.4.2

Se analiza el sistema de
informacion cada vez que el
organismo cambia su estrategia,
mision, politica u objetivos.

4.5. Compromiso de la autoridad superior

4.5.1

La Direccion es consciente de la
importancia del sistema de
informacion organizacional y este
compromiso se explicita por
ejemplo mediante la procura de

42




recursos suficientes para poder
mejorarlo y volverlo mas eficaz.

4.6. Comunicacion, valores organizacionales y estrategias

4.6.1

Existen mecanismos que aseguran
la comunicacién en todos los
sentidos.

0

1

4.6.2

El sistema de comunicacion
proporciona oportunamente a
todos los  funcionarios la
informacion (relevante y
confiable), necesaria para poder
cumplir con sus
responsabilidades.

4.7. Canales de comunicacion

4.7.1

Existen canales de comunicacion
adecuados con terceros
interesados 'y partes externas
(sociedad, prensa, entre otros).

TOTAL

10

SUPERVISION Y MONITOREO

5.1. Evaluacion del sistema de control interno

5.1.1

El sistema de control interno es
evaluado periodicamente por la
Direccion y los mandos medios a
los efectos de corroborar su
vigencia.

Existen herramientas definidas de
autoevaluacion que  permiten
evaluar el sistema de control
interno implementado.

5.2. Eficacia del sistema de control interno

5.2.1

Dispone de Ila informacion
adecuada sobre hasta qué punto se
estan logrando los objetivos
operacionales de la Unidad.

522

Se prepara de forma fiable la
informacién financiera de la
misma.

523

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

524

Se evalua periodicamente la
eficacia del sistema de control
interno, teniendo en cuenta si la
Direccion de la Unidad tiene
seguridad razonable de que:
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5.24.1

a) Dispone de la informacion
adecuada sobre hasta qué punto se
estan logrando los objetivos
operacionales de la Unidad.

5242

b) Se prepara de forma fiable la
informaciéon financiera de la
misma.

5243

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

5.3. Validacion de los

supuestos asumidos

5.3.1

Se validan periédicamente los
supuestos que sustentan los
objetivos de una Organizacion.

1

5.4. Deficiencias detectadas

54.1

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

TOTAL

0 10 5

| TOTAL GENERAL

| 107 | 12

Nota. Lista de chequeo de gerencia. Fuente: Marcelo Mantilla (2025). Elaborado por:
Andrea Sanchez (2025).

CT
CP=—x100
PT
Ponderacion total (P.T) = 107

Calificacion total (C.T) =12

Calificacion porcentual (C.P) =11,21%

Nivel de riesgo
NR=100-NC
NR=1 00-11,21%

NR= 88,79

El nivel de confianza es bajo (11,21%) y el nivel de riesgo es alto (88,79%). El

resultado de la lista de chequeo nos indica que la empresa tiene un riesgo elevado en

cuanto al cumplimiento de reglas y normas, a pesar del conocimiento que tiene el

personal no existe documentacion que respalde y estandarice las acciones realizadas

por cada colaborador por lo cual se incrementa el margen de errores e inconsistencias.
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3.1.4.2 Departamento financiero

Tabla 10

Lista de chequeo auxiliar contable

INNOVA ESTILO MOBILIARIO

LISTA DE VERIFICACION DE CONTROL INTERNO
ANO 2025

Departamento

Financiero

Evaluado

Srta. Gabriela Acosta

Evaluador

Andrea Sanchez

Fecha

1/5/2025

No.

COMPONENTES
ANALIZADOS

CALIFICACION

CALIFICACION
TOTAL

SI NO

PT CT

AMBIENTE DE CONTROL

1.1. Integridad y

valores éticos

Los funcionarios conocen la
normativa vigente que regula su
conducta en el ejercicio de la
funcion asignada

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

Existe algin documento que
recoja los valores y principios que
promueve la organizacion

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

Se pone en conocimiento de
terceros ajenos a la Organizacion,
pero vinculados a la misma como
clientes o socios

Los funcionarios se comportan de
acuerdo a las reglas de conducta
definidas por la Direccion

Se asignan periodicamente los
premios y castigos a que da lugar
el acatamiento o no de las reglas y
normas de conducta

Los premios y castigos son
adecuados
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1.2. Competencia de los funcionarios

1.2.1 |Se han analizado formal o
informalmente las  funciones 1
principales a desarrollar

1.2.2 | Se ha efectuado un andlisis de las
competencias requeridas por los
funcionarios para desempefiar
adecuadamente dichas funciones

1.2.3 |Existe un plan de capacitacion
anual que  contribuya  al
mantenimiento y mejoramiento de 0
las  competencias de los
funcionarios.

1.3. Estilo de direccion y gestion

1.3.1 | Se percibe de parte de la Direccion
del Organismo un compromiso
permanente con el sistema de 0
control interno y con los valores
éticos del mismo.

1.3.2 |Las decisiones sustantivas de la
Organizacion se toman luego de
que se ha realizado un cuidadoso
analisis de los riesgos asumidos.

1.3.3 | Existe una actitud positiva hacia la
funcion de rendicion de cuentas,
auditoria interna y otro tipo de
controles.

1.3.4 |Se utiliza el presupuesto de la
Unidad como herramienta de 0
control

1.3.5 | Existe un compromiso permanente
hacia la elaboracion responsable
de informacion financiero-
contable y de gestion.

1.4. Estructura organizativa

14.1 |La empresa cuenta con una
estructura  organizativa  que
manifiesta claramente la relacién
jerarquico funcional existente

1.4.2 Contribuye al flujo de informacion 1
entre areas

1.43 |La estructura organizativa es
adecuada al tamafo y naturaleza 1
de las operaciones

144 IExiste un diagrama de la 1
estructura organizativa vigente
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1.4.5

El mismo ha sido difundido a toda
la empresa.

1

1.5. Asignacion de autoridad y resj

ponsabilidades

1.5.1

Los funcionarios conocen los
cometidos de la empresa y como
su funcion contribuye al logro de
los mismos

1.5.2

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

1.5.3

La asignacion de
responsabilidades esta
directamente vinculada con la
asignacion de autoridad

1.5.4

Los funcionarios que tienen
asignadas responsabilidades
deben rendir cuentas
periddicamente por tal asignacion.

1.6. Politicas y practicas de |

personal

1.6.1

Existen procedimientos definidos
para la promocion, seleccion,
capacitacion, evaluacion,
compensacion y sancion del
personal

1.6.2

Los mismos son conocidos por
todos los funcionarios

1.6.3

Los mismos se aplican en la
realidad

TOTAL

28

EVALUACION DE RIESGO

2.1. Mision, objet

1vos y politicas

La mision de la empresa es
conocida y comprendida por la
direccion y los funcionarios de la
Unidad

Los objetivos definidos para la
unidad son concordantes con la
mision definida

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

Se han determinado los
beneficiarios de las acciones
desarrolladas por la empresa.
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2.1.5 |Los cometidos son difundidos
adecuadamente a nivel de la

sociedad, a los efectos de rendir 0
cuentas de la gestion del
Organismo
2.1.6 | Existe una definicion adecuada de
politicas por parte de la Direccién 0

para alcanzar los objetivos

2.1.7 |Las mismas son difundidas y
comprendidas por parte de todos 0
los funcionarios.

2.1.8 |El presupuesto asignado a la
Unidad es adecuado para el 0
cumplimiento de los objetivos.

2.1.9 |Existe por parte de la Direccion
una priorizacion de objetivos,
concordante con los recursos
asignados a la misma.

2.2. Objetivos a nivel de proceso o actividad

2.2.1 |Los objetivos particulares de los
procesos sustantivos de la Unidad
(entendiéndose  por  procesos

: 0

sustantivos los que agregan valor a
la. Unidad) se encuentran
identificados.

2.2.2 | Los mismos son concordantes con
los objetivos generales de la 0
Unidad.

223 |Se encuentran definidas Ilas
herramientas de medicion 0

(indicadores) del grado de
cumplimiento de los objetivos.

2.2.4 | Estas herramientas de medicion se
encuentran operativas en la 0
realidad y se aplican.

2.3. Identificacion de riesgos

2.3.1 |Se encuentran identificados los
riesgos tanto internos como
externos, que podrian interferir en 0
que los objetivos de procesos sean
cumplidos.

2.3.2 |Existen mecanismos definidos
para la identificacion de riesgos
internos y los mismos funcionan
adecuadamente.

2.3.3 |Los mecanismos utilizados para
identificar riesgos tienen en cuenta
los siguientes factores:
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2.33.1

a) Recortes de Presupuesto

2332

b) Modificacion de 0
procedimientos

2333

c¢) Dificultades en los sistemas de 1
informacion

2334

d) Falta de competencia vy 0
capacitacion del personal

2335

¢) Modificacion de autoridades

2.3.3.6

f) Falta de financiamiento

234

Se tienen en cuenta las
observaciones y recomendaciones
de auditoria (Auditoria Interna del 0
IEPS y/o Auditoria Interna)
realizadas en el pasado.

235

Estan  identificados  aquellos
riesgos que la Direccion entiende
que no debe mitigar (riesgo 0
residual) y por lo tanto asume esa
responsabilidad.

2.4. Estimacion de riesgos

24.1

Existe una estimacioén de riesgos,
considerando la probabilidad de
ocurrencia y el impacto de los
mismos.

2.5. Manejo del cambio

2.5.1

Las Areas estan instruidas para
informar a la Direccion de
cualquier variacion que pueda 0
afectar el cumplimiento de los
objetivos de la Entidad o Area.

252

Existen procedimientos capaces
de captar e informar
oportunamente cambios, tanto
internos como externos, que
puedan determinar variantes en el
analisis de riesgos.

253

Los mismos son aplicados en la 0
realidad.

TOTAL 2 0

27

ACTIVIDADES DE CONTROL

3.1. Identificacion de procedimientos de control

3.1.1

Existen procedimientos de control 0
para mitigar todos los riesgos

49




identificados 'y  considerados
significativos

Los mismos se aplican
apropiadamente.

Dichos  procedimientos  son
comprendidos por todos los
funcionarios involucrados.

3.2. Oposicion

de intereses

3.2.1

Las tareas y responsabilidades
vinculadas a la autorizacion,
aprobacién, procesamiento y
registracion, pagos o recepcion de
fondos, auditoria y custodia de
fondos, valores o bienes de la
Organizacion estdn asignadas a
personas diferentes.

322

Las conciliaciones bancarias son
realizadas por personas ajenas al
manejo de las cuentas bancarias.

3.3. Coordinacion entre areas

3.3.1

Existe un flujo de informacion
adecuado entre las distintas areas
de la Unidad.

332

Los funcionarios son conscientes
de como impactan sus acciones en
la empresa en su conjunto.

3.4. Documentos

34.1

Existen  documentos  escritos
acerca de la estructura de control
interno de la Unidad.

34.2

Los mismos se encuentran
disponibles y al alcance de todos
los funcionarios.

0

3.5. Niveles definidos de autorizacion

3.5.1

Los procedimientos de control
aseguran que las tareas son
realizadas exclusivamente por los
funcionarios que tienen asignada
la tarea.

3.5.2

La delegacion de tareas se
encuentra  dentro de  los
lineamientos establecidos por la
Direccion.

3.6. Registro adecuado

de las transacciones

3.6.1

Las operaciones de egreso que se
dan en la empresa se registran en
tiempo y forma, cualquiera sea la
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etapa del gasto en las que se
encuentren (Afectacion,
Compromiso, etc.).

3.6.2

Lo mismo sucede con las
operaciones de ingreso.

0

1

3.7. Acceso restringido a los recursos,

activos y re

gistros

3.7.1

Los procedimientos de control
aseguran que solo las personas
autorizadas tengan acceso a los
recursos y activos de la empresa.

3.7.2

La responsabilidad por custodiar y
rendir cuentas por €sos recursos
estd asignada a determinadas
personas.

3.7.3

Los procedimientos de control
aseguran que solo las personas
autorizadas tengan acceso a los
registros y datos de la empresa.

3.74

Los permisos asignados para
acceder a la informacion, tanto sea
tangible como en formato
electronico, son revisados
periddicamente, asegurando el
principio de “la necesidad de
saber”.

3.7.5

Se realizan controles periodicos
entre los recursos existentes y los
saldos que arrojan los registros
(arqueos, conciliaciones,
recuentos fisicos).

3.7.6

Existen procedimientos
establecidos para la custodia de los
recursos fisicos.

3.7.7

La Tesoreria tiene las medidas de
seguridad correspondientes.

3.7.8

Los formularios como recibos,
ordenes de compra y otros
importantes estdn pre numerados,
guardados  adecuadamente y
asignada la responsabilidad por su
custodia.

3.8. Rotacion del personal en las tareas sensibles

3.8.1

Se rota a los funcionarios en las
tareas que pueden dar lugar a
irregularidades (fraude, actos de
corrupcion).

3.9. Control del sistema de informacion
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3.9.1 |Existen procedimientos  que
aseguran el acceso autorizado a los 0 1
sistemas de informacion.
3.10. Control de la tecnologia de la informacién
3.10.1 |Los recursos tecnologicos son
regularmente testeados, a los
efectos de corroborar que cumplen 0 1
con los requisitos de los sistemas
de informacion.
3.11. Indicadores de desempefio
3.11.1 | Existen indicadores y criterios 0 1
para la medicion de la gestion.
3.11.2 | Los indicadores son apropiados y
se ajustan a la realidad de la 0 1
Organizacion.
3.11.3 | Se prevé peridodicamente la validez 0 1
de los mismos.
3.11.4 | Son consistentes con la mision y 0 1
objetivos de la Unidad.
3.11.5 |Se analizan periédicamente los 0 1
resultados obtenidos.
3.11.6 | Si se encuentran desvios con lo
previsto, se toman las medidas 0 1
correctivas apropiadas.
3.12. Manual de procedimientos
3.12.1 |Existen manuales de
procedimientos escritos para los
procesos sustantivos de la Unidad, 0 1
en los cuales se desarrolla la forma
Optima de llevar adelante el
proceso.
3.12.2 | Se ha notificado a los funcionarios 0 1
acerca de los mismos.
TOTAL 1 0 32
D |INFORMACION Y COMUNICACION
4.1. Informacion y responsabilidad
4.1.1 |Estan definidos los distintos
reportes que deben remitirse a los 0 1
distintos niveles internos para la
toma de decisiones.
4.1.2 |La informacién es apropiada de
acuerdo a los niveles de autoridad 0 1
y responsabilidad asignados.
4.2. Flujo de informacion
4.2.1 |La informacién circula en todos
los sentidos dentro de la empresa 0 1

(ascendente, descendente,

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

4.3. Sistema de informacion integrado

43.1

Los funcionarios saben cémo se
vincula la informacion elaborada
por el area donde se desempenan,
con la informacion elaborada por
el resto de las unidades de la
estructura.

4.4. Flexibilidad al cambio

44.1

El sistema de informacion es
revisado a lo largo del tiempo, a
los efectos de comprobar que
sigue siendo eficaz para la toma de
decisiones y que la informacion
elaborada sigue siendo relevante
para los objetivos de la
Organizacion.

442

Se analiza el sistema de
informacion cada vez que el
organismo cambia su estrategia,
mision, politica u objetivos.

4.5. Compromiso de la autoridad superior

4.5.1

La Direccion es consciente de la
importancia del sistema de
informacion organizacional y este
compromiso se explicita por
ejemplo mediante la procura de
recursos suficientes para poder
mejorarlo y volverlo mas eficaz.

4.6. Comunicacion, valores organizacionales y estrategias

4.6.1

Existen mecanismos que aseguran
la comunicacion en todos los
sentidos.

0

4.6.2

El sistema de comunicacion
proporciona  oportunamente a
todos los  funcionarios la
informacion (relevante y
confiable), necesaria para poder
cumplir con sus
responsabilidades.

4.7. Canales de comunicacion

4.7.1

Existen canales de comunicacion
adecuados con terceros
interesados 'y partes externas
(sociedad, prensa, entre otros).

TOTAL

10
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E

SUPERVISION Y MONITOREO

5.1. Evaluacion del sistema de control interno

5.1.1

El sistema de control interno es
evaluado periddicamente por la
Direccion y los mandos medios a
los efectos de corroborar su
vigencia.

Existen herramientas definidas de
autoevaluacion que  permiten
evaluar el sistema de control
interno implementado.

5.2. Eficacia del sistema de control interno

5.2.1

Dispone de la informacion
adecuada sobre hasta qué punto se
estin logrando los objetivos
operacionales de la Unidad.

522

Se prepara de forma fiable Ia
informacién financiera de la
misma.

523

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

524

Se evalua periddicamente la
eficacia del sistema de control
interno, teniendo en cuenta si la
Direccion de la Unidad tiene
seguridad razonable de que:

5.24.1

a) Dispone de la informacion
adecuada sobre hasta qué punto se
estan logrando los objetivos
operacionales de la Unidad.

5242

b) Se prepara de forma fiable la
informacion financiera de la
misma.

5243

c) Se cumplen las leyes vy
normativa a las que se encuentra

sujeta.

5.3. Validacion de los supuesto

s asumidos

5.3.1

Se wvalidan peridodicamente los
supuestos que sustentan los

objetivos de una Organizacion.

5.4. Deficiencias detectadas

54.1

Existen procedimientos que aseguran

que toda deficiencia detectada que
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afecte al Sistema de Control Interno o
pueda llegar a afectarlo, pueda ser

oportunamente informada.

TOTAL 6 0 10 6

| TOTAL GENERAL | 107 | 16

Nota. Lista de chequeo auxiliar contable. Fuente: Marcelo Mantilla (2025). Elaborado
por: Andrea Sanchez (2025).

CP= cT %100 Nivel de riesgo
PT

Ponderacion total (P.T) = 107 NR=100-NC

Calificacion total (C.T) =16 NR=100-14,95%

Calificacion porcentual (C.P) =14,95% NR= 85,05

El nivel de confianza es bajo (14,95 %) y el nivel de riesgo es alto (85,05%). Esto se
debe a que la lista de chequeo que se us6 solo 11 items son positivos, teniendo como
resultado un riesgo alto en cuanto el cumplimiento de normas estipuladas por la
empresa a pesar de que se ha dado a conocer al personal las mismas no existe

documentos que respalden las acciones que cada uno de los colaboradores realizan.

Tabla 11

Lista de chequeo contadora

INNOVA ESTILO MOBILIARIO
LISTA DE VERIFICACION DE CONTROL INTERNO
ANO 2025
Departamento Financiero
Evaluado Ing. Paola Freire
Evaluador Andrea Sanchez
Fecha 1/5/2025 ]
o, COMPONENTES CALIFICACION | CATIHCAEION
SI NO PT CT
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A

‘ AMBIENTE DE CONTROL

1.1. Integridad y valores éticos

1.1.1

Los funcionarios conocen la
normativa vigente que regula su
conducta en el ejercicio de la
funcion asignada

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

Existe algun documento que
recoja los valores y principios que
promueve la organizacion

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

Se pone en conocimiento de
terceros ajenos a la Organizacion,
pero vinculados a la misma como
clientes o socios

Los funcionarios se comportan de
acuerdo a las reglas de conducta
definidas por la Direccion

Se asignan periddicamente los
premios y castigos a que da lugar
el acatamiento o no de las reglas y
normas de conducta

Los premios y castigos son
adecuados

0

1.2. Competencia de los funcionarios

1.2.1

Se han analizado formal o
informalmente las  funciones
principales a desarrollar

0

1.2.2

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

1.2.3

Existe un plan de capacitacion
anual que  contribuya  al
mantenimiento y mejoramiento de
las  competencias de los
funcionarios

1.3. Estilo de dire

estion

1.3.1

Se percibe de parte de la Direccion
del Organismo un compromiso
permanente con el sistema de

0
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control interno y con los valores
éticos del mismo.

1.3.2

Las decisiones sustantivas de la
Organizacion se toman luego de
que se ha realizado un cuidadoso
analisis de los riesgos asumidos.

1.33

Existe una actitud positiva hacia la
funcion de rendicion de cuentas,
auditoria interna y otro tipo de
controles.

1.34

Se utiliza el presupuesto de la
Unidad como herramienta de
control

1.3.5

Existe un compromiso permanente
hacia la elaboracion responsable
de informacion financiero-
contable y de gestion.

1.4. Estructura

organizativa

1.4.1

La empresa cuenta con una
estructura  organizativa  que
manifiesta claramente la relacion
jerarquico funcional existente

1.4.2

Contribuye al flujo de informacion
entre areas

1.4.3

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

1.4.4

Existe un diagrama de la
estructura organizativa vigente

0

1.4.5

El mismo ha sido difundido a toda
la empresa.

0

1.5. Asignacién de autoridad y responsabilidades

1.5.1

Los funcionarios conocen los
cometidos de la empresa y como
su funcién contribuye al logro de
los mismos.

1.5.2

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

1.5.3

La asignacion de
responsabilidades esta
directamente vinculada con la
asignacion de autoridad

1.54

Los funcionarios que tienen
asignadas responsabilidades
deben rendir cuentas
periddicamente por tal asignacion.

57




1.6. Politicas y practicas de

personal

1.6.1

Existen procedimientos definidos
para la promocién, seleccion,
capacitacion, evaluacion,
compensacion y sancion del
personal

1.6.2

Los mismos son conocidos por
todos los funcionarios

1.6.3

Los mismos se aplican en la
realidad

TOTAL

28

EVALUACION DE RIESGO

2.1. Mision, objet

ivos y politicas

La mision de la empresa es
conocida y comprendida por la
direccion y los funcionarios de la
Unidad

Los objetivos definidos para la
unidad son concordantes con la
mision definida

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

Se han determinado los
beneficiarios de las acciones
desarrolladas por la empresa

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

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

Las mismas son difundidas y
comprendidas por parte de todos
los funcionarios.

El presupuesto asignado a la
Unidad es adecuado para el
cumplimiento de los objetivos.

Existe por parte de la Direccion
una priorizaciobn de objetivos,
concordante con los recursos
asignados a la misma.

2.2. Objetivos a nivel de proceso o actividad

2.2.1

Los objetivos particulares de los

procesos sustantivos de la Unidad

0
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(entendiéndose  por  procesos
sustantivos los que agregan valor a
la  Unidad) se encuentran
identificados.

2.2.2 | Los mismos son concordantes con
los objetivos generales de la

Unidad.
223 |Se encuentran definidas las
herramientas de medicion

(indicadores) del grado de
cumplimiento de los objetivos.

2.2.4 | Estas herramientas de medicion se
encuentran operativas en la
realidad y se aplican.

2.3. Identificacion de riesgos

2.3.1 |Se encuentran identificados los
riesgos tanto internos como
externos, que podrian interferir en 1
que los objetivos de procesos sean
cumplidos.

2.3.2 |Existen mecanismos definidos
para la identificacién de riesgos
internos y los mismos funcionan
adecuadamente.

2.3.3 |Los mecanismos utilizados para
identificar riesgos tienen en cuenta
los siguientes factores:

2.3.3.1| a) Recortes de Presupuesto

2.33.2|b) Modificacion de
procedimientos

2.3.3.3 | ¢) Dificultades en los sistemas de
informacion

2.3.3.4|d) Falta de competencia vy
capacitacion del personal

2.3.3.5 | e) Modificacion de autoridades

2.3.3.6 | f) Falta de financiamiento

234 |Se tienen en cuenta las
observaciones y recomendaciones
de auditoria (Auditoria Interna del
IEPS y/o Auditoria Interna)
realizadas en el pasado.

2.3.5 |Estan  identificados  aquellos
riesgos que la Direccion entiende
que no debe mitigar (riesgo
residual) y por lo tanto asume esa
responsabilidad.

2.4. Estimacion de riesgos
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2.4.1 |Existe una estimacion de riesgos,
considerando la probabilidad de
ocurrencia y el impacto de los
mismos.

2.5. Manejo del cambio

2.5.1 |Las Areas estan instruidas para
informar a la Direccion de
cualquier variacion que pueda 1
afectar el cumplimiento de los
objetivos de la Entidad o Area.

2.5.2 |Existen procedimientos capaces
de captar e informar
oportunamente cambios, tanto
internos como externos, que
puedan determinar variantes en el
analisis de riesgos.

2.5.3 |Los mismos son aplicados en la
realidad.

TOTAL 2 0

C |ACTIVIDADES DE CONTROL

3.1. Identificacion de procedimientos de control

3.1.1 | Existen procedimientos de control
para mitigar todos los riesgos
identificados 'y  considerados
significativos

3.1.2 |Los mismos se aplican
apropiadamente.

3.1.3 |Dichos  procedimientos  son
comprendidos por todos los 0
funcionarios involucrados.

3.2. Oposicion de intereses

3.2.1 |Las tareas y responsabilidades
vinculadas a la autorizacion,
aprobacién, procesamiento y
registracion, pagos o recepcion de
fondos, auditoria y custodia de
fondos, valores o bienes de la
Organizacion estan asignadas a
personas diferentes.

3.2.2 |Las conciliaciones bancarias son
realizadas por personas ajenas al 0
manejo de las cuentas bancarias.

3.3. Coordinacion entre areas

3.3.1 |Existe un flujo de informacion
adecuado entre las distintas areas 1
de la Unidad.
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332

Los funcionarios son conscientes
de como impactan sus acciones en
la Empresa en su conjunto.

3.4. Documentos

3.4.1

Existen  documentos  escritos
acerca de la estructura de control
interno de la Unidad.

34.2

Los mismos se encuentran
disponibles y al alcance de todos
los funcionarios.

0

3.5. Niveles definidos de autorizacion

3.5.1

Los procedimientos de control
aseguran que las tareas son
realizadas exclusivamente por los
funcionarios que tienen asignada
la tarea.

3.5.2

La delegacion de tareas se
encuentra  dentro de los
lineamientos establecidos por la
Direccion.

3.6. Registro adecuado

de las transacciones

3.6.1

Las operaciones de egreso que se
dan en la Empresa se registran en
tiempo y forma, cualquiera sea la
etapa del gasto en las que se
encuentren (Afectacion,
Compromiso, etc.).

3.6.2

Lo mismo sucede con las
operaciones de ingreso.

0

1

3.7. Acceso restringido a los recursos, activos y re

gistros

3.7.1

Los procedimientos de control
aseguran que solo las personas
autorizadas tengan acceso a los
recursos y activos de la Empresa.

3.7.2

La responsabilidad por custodiar y
rendir cuentas por €sos recursos
estd asignada a determinadas
personas.

3.7.3

Los procedimientos de control
aseguran que solo las personas
autorizadas tengan acceso a los
registros y datos de la Empresa.

3.74

Los permisos asignados para
acceder a la informacion, tanto sea
tangible como en formato
electronico, son revisados
periodicamente, asegurando el
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principio de “la necesidad de
saber”.

3.7.5 |Se realizan controles perioddicos
entre los recursos existentes y los
saldos que arrojan los registros 1
(arqueos, conciliaciones,
recuentos fisicos).

3.7.6 | Existen procedimientos
establecidos para la custodia de los 0
recursos fisicos.

3.7.7 |La Tesoreria tiene las medidas de

seguridad correspondientes. ! cak
3.7.8 |Los formularios como recibos,

ordenes de compra y otros

importantes estan pre numerados, 1

guardados  adecuadamente y
asignada la responsabilidad por su
custodia.

3.8. Rotacion del personal en las tareas sensibles

3.8.1 |Se rota a los funcionarios en las
tareas que pueden dar lugar a
irregularidades (fraude, actos de
corrupcion).

3.9. Control del sistema de informacion

3.9.1 |Existen procedimientos  que
aseguran el acceso autorizado a los 0
sistemas de informacion.

3.10. Control de la tecnologia de la informacién

3.10.1 |Los recursos tecnologicos son
regularmente testeados, a los
efectos de corroborar que cumplen 0
con los requisitos de los sistemas
de informacion.

3.11. Indicadores de desempefio

3.11.1 | Existen indicadores y criterios

para la medicion de la gestion. 0

3.11.2 | Los indicadores son apropiados y
se ajustan a la realidad de la 0
Organizacion.

3.11.3 | Se prevé peridodicamente la validez 0
de los mismos.

3.11.4 | Son consistentes con la mision y 0
objetivos de la Unidad.

3.11.5 | Se analizan periddicamente los 0

resultados obtenidos.

3.11.6 |Si se encuentran desvios con lo
previsto, se toman las medidas 0
correctivas apropiadas.
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3.12. Manual de procedimientos

3.12.1

Existen manuales de
procedimientos escritos para los
procesos sustantivos de la Unidad,
en los cuales se desarrolla la forma
optima de llevar adelante el
proceso.

3.12.2

Se ha notificado a los funcionarios
acerca de los mismos.

TOTAL

5 0

32

INFORMACION Y COMUNICACION

4.1. Informacion y

responsabilidad

Estan definidos los distintos
reportes que deben remitirse a los
distintos niveles internos para la
toma de decisiones.

La informacion es apropiada de
acuerdo a los niveles de autoridad
y responsabilidad asignados.

1

4.2. Flujo de informacion

4.2.1

La informacién circula en todos
los sentidos dentro de la Empresa
(ascendente, descendente,
horizontal y transversal) y esta
disponible para quienes deben
disponer de ella.

4.3. Sistema de informacion integrado

4.3.1

Los funcionarios saben cémo se
vincula la informacion elaborada
por el area donde se desempefian,
con la informacion elaborada por
el resto de las unidades de la
estructura.

4.4. Flexibilidad al cambio

44.1

El sistema de informacion es
revisado a lo largo del tiempo, a
los efectos de comprobar que
sigue siendo eficaz para la toma de
decisiones y que la informacion
elaborada sigue siendo relevante
para los objetivos de la
Organizacion.

442

Se analiza el sistema de
informacion cada vez que el
organismo cambia su estrategia,
mision, politica u objetivos.

4.5. Compromiso de la autoridad superior
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4.5.1

La Direccion es consciente de la
importancia del sistema de
informacion organizacional y este
compromiso se explicita por 0 1
ejemplo mediante la procura de
recursos suficientes para poder
mejorarlo y volverlo mas eficaz.

4.6. Comunicacion, valores organizacionales y estrategias

4.6.1

Existen mecanismos que aseguran
la comunicacion en todos los 0 1
sentidos.

4.6.2

El sistema de comunicacion
proporciona  oportunamente a
todos los  funcionarios la
informacion (relevante y 0 1
confiable), necesaria para poder
cumplir con sus
responsabilidades.

4.7. Canales de comunicacion

4.7.1

Existen canales de comunicacion
adecuados con terceros
interesados 'y partes externas
(sociedad, prensa, entre otros).

TOTAL 10

SUPERVISION Y MONITOREO

5.1. Evaluacion del sistema de control interno

5.1.1

El sistema de control interno es
evaluado peridodicamente por la
Direccion y los mandos medios a 0 1
los efectos de corroborar su
vigencia.

Existen herramientas definidas de
autoevaluacion que  permiten
evaluar el sistema de control
interno implementado.

5.2. Eficacia del sistema de control interno

5.2.1

Dispone de la informacion
adecuada sobre hasta qué punto se
estan logrando los objetivos
operacionales de la Unidad.

522

Se prepara de forma fiable Ia
informacion financiera de la 1 1
misma.

523

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

524

Se evalua periddicamente la
eficacia del sistema de control
interno, teniendo en cuenta si la
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Direcciéon de la Unidad tiene
seguridad razonable de que:
5.2.4.1|a) Dispone de la informacion
adecuada sobre hasta qué punto se
estan logrando los objetivos
operacionales de la Unidad.
5.2.4.2|b) Se prepara de forma fiable la
informacion financiera de la 1 1 1
misma.

52.43|c) Se cumplen las leyes vy
normativa a las que se encuentra| 1 1 1
sujeta.

5.3. Validacion de los supuestos asumidos
5.3.1 |Se validan periddicamente los
supuestos que sustentan los 0 1 0
objetivos de una Organizacion.

5.4. Deficiencias detectadas
54.1 |5.4. Existen procedimientos que
aseguran que toda deficiencia
detectada que afecte al Sistema de

Control Interno o pueda llegar a 0 ! 0
afectarlo, pueda ser
oportunamente informada.

TOTAL 3 0 10 3
| TOTAL GENERAL | 107 | 15

Nota. Lista de chequeo contadora. Fuente: Marcelo Mantilla (2025). Elaborado por:
Andrea Sanchez (2025).

CT Nivel de riesgo
CP= E x100 &
Ponderacion total (P.T) =107 NR=100-NC
Calificacion total (C.T) =15 NR=100-14,02%
Calificacion porcentual (C.P) =14,02% NR= 85,98

El nivel de confianza es bajo (14,02%) y el nivel de riesgo es alto (85,98%). El
resultado refleja que la empresa Innova Estilo Mobiliario presenta un bajo nivel de
confianza en su control interno, lo que se traduce en un riesgo elevado (85,32%) en

cuanto a sus procesos, controles y cumplimiento normativo.
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3.1.4.3 Departamento comercial

Tabla 12

Lista de chequeo jefe comercial

INNOVA ESTILO MOBILIARIO
LISTA DE VERIFICACION DE CONTROL INTERNO

ANO 2025
Departamento Comercial
Evaluado Ing. Andrés Escalante
Evaluador Andrea Sanchez
Fecha 1/5/2025
No COMPONENTES CALIFICACION CAL,}lggifION
ANALIZADOS SI NO PT CT
A |AMBIENTE DE CONTROL
1.1. Integridad y valores éticos
1.1.1 |Los funcionarios conocen la
normativa vigente que regula su
T 0 1 0
conducta en el ejercicio de la
funcion asignada
1.1.2 | Se enfatiza en la importancia de la
integridad y el comportamiento
ético, respetando ciertos codigos 0 1 0
de conducta aun cuando no estén
escritos
1.1.3 | Existe algin documento que
recoja los valores y principios que 0 1 0

promueve la organizacion

1.1.4 | Se ha dado a conocer a todos los
funcionarios involucrados y se ha 0 1 0
verificado su comprension

1.1.5 |[Se pone en conocimiento de
terceros ajenos a la Organizacion,
pero vinculados a la misma como
clientes o socios

1.1.6 | Los funcionarios se comportan de
acuerdo a las reglas de conducta 1 1 1
definidas por la Direccion

1.1.7 |Se asignan periddicamente los
premios y castigos a que da lugar
el acatamiento o no de las reglas y
normas de conducta
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Los

premios

adecuados

y castigos son 0

1.2. Competencia de los funcionarios

1.2.1

Se han

informalmente

principales a desarrollar

analizado formal o

las  funciones 0

1.2.2

Se ha efectuado un analisis de las
competencias requeridas por los

funcionarios

adecuadamente dichas funciones

para desempefiar

1.2.3

Existe un plan de capacitacion

anual

mantenimiento y mejoramiento de 1
competencias de  los

las

que

funcionarios

contribuya  al

1.3. Estilo de direccion y gestion

1.3.1

Se percibe de parte de la Direccion
del Organismo un compromiso

permanente con el sistema de 0

control interno y con los valores
éticos del mismo.

1.3.2

Las decisiones sustantivas de la
Organizacion se toman luego de
que se ha realizado un cuidadoso
analisis de los riesgos asumidos.

133

Existe una actitud positiva hacia la
funcién de rendicion de cuentas,
auditoria interna y otro tipo de

controles.

1.3.4

Se utiliza el presupuesto de la

Unidad como herramienta de 0
control.

1.3.5

Existe un compromiso permanente
hacia la elaboracion responsable
informacion financiero-
contable y de gestion.

de

1.4. Estructura organizativa

1.4.1

La empresa cuenta con una
organizativa  que
manifiesta claramente la relacion
jerarquico funcional existente

estructura

1.4.2

Contribuye al flujo de informacion

entre areas

1.4.3

La estructura organizativa es

adecuada al tamafo y naturaleza 0

de las operaciones

1.4.4

Existe

un

diagrama de la
estructura organizativa vigente
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1.4.5

El mismo ha sido difundido a toda
la empresa

0

1.5. Asignacion de autoridad y resj

ponsabilidades

1.5.1

Los funcionarios conocen los
cometidos de la Cooperativa y
como su funcion contribuye al
logro de los mismos

1.5.2

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

1.53

La asignacion de
responsabilidades esta
directamente vinculada con la
asignacion de autoridad

1.5.4

Los funcionarios que tienen
asignadas responsabilidades
deben rendir cuentas
periddicamente por tal asignacion.

1.6. Politicas y practicas de

personal

1.6.1

Existen procedimientos definidos
para la promocién, seleccion,
capacitacion, evaluacion,
compensacion y sancion del
personal

1.6.2

Los mismos son conocidos por
todos los funcionarios

1.6.3

Los mismos se aplican en la
realidad

TOTAL

28

EVALUACION DE RIESGO

2.1. Mision, objetivos y politicas

La mision de la empresa es
conocida y comprendida por la
direccion y los funcionarios de la
Unidad

Los objetivos definidos para la
unidad son concordantes con la
mision definida

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

Se han determinado los
beneficiarios de las acciones
desarrolladas por la empresa
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2.1.5 |Los cometidos son difundidos
adecuadamente a nivel de la

sociedad, a los efectos de rendir 0
cuentas de la gestion del
Organismo
2.1.6 | Existe una definicion adecuada de
politicas por parte de la Direccion 0

para alcanzar los objetivos

2.1.7 |Las mismas son difundidas y
comprendidas por parte de todos 0
los funcionarios.

2.1.8 |El presupuesto asignado a la
Unidad es adecuado para el 0
cumplimiento de los objetivos.

2.1.9 |Existe por parte de la Direccion
una priorizacion de objetivos,
concordante con los recursos
asignados a la misma.

2.2. Objetivos a nivel de proceso o actividad

2.2.1 |Los objetivos particulares de los
procesos sustantivos de la Unidad
(entendiéndose  por  procesos

: 0

sustantivos los que agregan valor a
la. Unidad) se encuentran
identificados.

2.2.2 | Los mismos son concordantes con
los objetivos generales de la 0
Unidad.

223 |Se encuentran definidas Ilas
herramientas de medicion 0

(indicadores) del grado de
cumplimiento de los objetivos.

2.2.4 | Estas herramientas de medicion se
encuentran operativas en la 0
realidad y se aplican.

2.3. Identificacion de riesgos

2.3.1 |Se encuentran identificados los
riesgos tanto internos como
externos, que podrian interferir en 0
que los objetivos de procesos sean
cumplidos.

2.3.2 |Existen mecanismos definidos
para la identificacion de riesgos
internos y los mismos funcionan
adecuadamente.

2.3.3 |Los mecanismos utilizados para
identificar riesgos tienen en cuenta
los siguientes factores:
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2.33.1

a) Recortes de Presupuesto 0

2332

b) Modificacion de
procedimientos

2333

c¢) Dificultades en los sistemas de
informacion

2334

d) Falta de competencia vy
capacitacion del personal

2335

e) Modificacion de autoridades 1

2.3.3.6

f) Falta de financiamiento 1

234

Se tienen en cuenta las
observaciones y recomendaciones
de auditoria (Auditoria Interna del 0
IEPS y/o Auditoria Interna)
realizadas en el pasado.

2.3.5

Estan  identificados  aquellos
riesgos que la Direccion entiende
que no debe mitigar (riesgo 0
residual) y por lo tanto asume esa
responsabilidad.

2.4. Estimacion de riesgos

24.1

Existe una estimacion de riesgos,
considerando la probabilidad de
ocurrencia y el impacto de los
mismos.

2.5. Manejo del cambio

25.1

Las Areas estan instruidas para
informar a la Direccion de
cualquier variacion que pueda 0
afectar el cumplimiento de los
objetivos de la Entidad o Area.

252

Existen procedimientos capaces
de captar e informar
oportunamente cambios, tanto
internos como externos, que
puedan determinar variantes en el
andlisis de riesgos.

253

Los mismos son aplicados en la
realidad.

TOTAL 3 0

27

ACTIVIDADES DE CONTROL

3.1. Identificacion de procedimientos de control

Existen procedimientos de control
para mitigar todos los riesgos
identificados 'y  considerados
significativos

Los mismos se  aplican
apropiadamente.
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Dichos  procedimientos  son
comprendidos por todos los
funcionarios involucrados.

3.2. Oposicion

de intereses

3.2.1

Las tareas y responsabilidades
vinculadas a la autorizacion,
aprobacion, procesamiento y
registracion, pagos o recepcion de
fondos, auditoria y custodia de
fondos, valores o bienes de la
Organizacion estan asignadas a
personas diferentes.

322

Las conciliaciones bancarias son
realizadas por personas ajenas al
manejo de las cuentas bancarias.

3.3. Coordinacion entre areas

3.3.1

Existe un flujo de informacion
adecuado entre las distintas areas
de la Unidad.

332

Los funcionarios son conscientes
de como impactan sus acciones en
la empresa en su conjunto.

3.4. Documentos

34.1

Existen  documentos  escritos
acerca de la estructura de control
interno de la Unidad.

34.2

Los mismos se encuentran
disponibles y al alcance de todos
los funcionarios.

0

3.5. Niveles definidos de autorizacion

3.5.1

Los procedimientos de control
aseguran que las tareas son
realizadas exclusivamente por los
funcionarios que tienen asignada
la tarea.

3.5.2

La delegacion de tareas se
encuentra  dentro de los
lineamientos establecidos por la
Direccion.

3.6. Registro adecuado

de las transacciones

3.6.1

Las operaciones de egreso que se
dan en la empresa se registran en
tiempo y forma, cualquiera sea la
etapa del gasto en las que se
encuentren (Afectacion,
Compromiso, etc.).

3.6.2

Lo mismo sucede con las
operaciones de ingreso.
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3.7. Acceso restringido a los recursos, activos y registros

3.7.1 |Los procedimientos de control
aseguran que solo las personas
autorizadas tengan acceso a los
recursos y activos de la empresa.

3.7.2 | Laresponsabilidad por custodiar y
rendir cuentas por €sos recursos
estd asignada a determinadas
personas.

3.7.3 |Los procedimientos de control
aseguran que solo las personas
autorizadas tengan acceso a los
registros y datos de la empresa.

3.7.4 |Los permisos asignados para
acceder a la informacion, tanto sea
tangible como en formato
electronico, son revisados 0 1
periddicamente, asegurando el
principio de “la necesidad de
saber”.

3.7.5 |Se realizan controles periddicos
entre los recursos existentes y los

saldos que arrojan los registros 0 1
(arqueos, conciliaciones,
recuentos fisicos).
3.7.6 | Existen procedimientos
establecidos para la custodia de los 0 1

recursos fisicos.

3.7.7 |La Tesoreria tiene las medidas de

seguridad correspondientes. 0 !
3.7.8 |Los formularios como recibos,

ordenes de compra y otros

importantes estdn pre numerados, 0 1

guardados  adecuadamente y
asignada la responsabilidad por su
custodia.

3.8. Rotacion del personal en las tareas sensibles

3.8.1 |Se rota a los funcionarios en las
tareas que pueden dar lugar a
irregularidades (fraude, actos de
corrupcion).

3.9. Control del sistema de informacion

3.9.1 |Existen procedimientos que
aseguran el acceso autorizado a los 0 1
sistemas de informacion.

3.10. Control de la tecnologia de la informacion

3.10.1 |Los recursos tecnoldgicos son 0 1
regularmente testeados, a los
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efectos de corroborar que cumplen
con los requisitos de los sistemas
de informacion.

3.11. Indicadores de desempefio

3.11.1

Existen indicadores y criterios 0
para la medicion de la gestion.

3.11.2

Los indicadores son apropiados y
se ajustan a la realidad de la 0
Organizacion.

3.11.3

Se prevé periodicamente la validez
de los mismos.

3.114

Son consistentes con la mision y
objetivos de la Unidad.

3.11.5

Se analizan periodicamente los
resultados obtenidos.

3.11.6

Si se encuentran desvios con lo
previsto, se toman las medidas 0
correctivas apropiadas.

3.12. Manual de procedimientos

3.12.1

Existen manuales de
procedimientos escritos para los
procesos sustantivos de la Unidad,
en los cuales se desarrolla la forma
optima de llevar adelante el
proceso.

3.12.2

Se ha notificado a los funcionarios
acerca de los mismos.

TOTAL 1 0

32

INFORMACION Y COMUNICACION

4.1. Informacion y responsabilidad

Estan definidos los distintos
reportes que deben remitirse a los
distintos niveles internos para la
toma de decisiones.

La informacion es apropiada de
acuerdo a los niveles de autoridad 0
y responsabilidad asignados.

4.2. Flujo de informacion

4.2.1

La informacion circula en todos
los sentidos dentro de la empresa
(ascendente, descendente,
horizontal y transversal) y estd
disponible para quienes deben
disponer de ella.

4.3. Sistema de informacion integrado

4.3.1

Los funcionarios saben como se
vincula la informacidén elaborada 0
por el 4rea donde se desempefian,
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con la informacion elaborada por
el resto de las unidades de la
estructura.

4.4. Flexibilidad al cambio

44.1 |El sistema de informacion es
revisado a lo largo del tiempo, a
los efectos de comprobar que
sigue siendo eficaz para la toma de
decisiones y que la informacion
elaborada sigue siendo relevante
para los objetivos de la
Organizacion.

442 |Se analiza el sistema de
informacion cada vez que el
organismo cambia su estrategia,
mision, politica u objetivos.

4.5. Compromiso de la autoridad superior

4.5.1 |La Direccion es consciente de la
importancia del sistema de
informacion organizacional y este
compromiso se explicita por 0 1
ejemplo mediante la procura de
recursos suficientes para poder
mejorarlo y volverlo mas eficaz.

4.6. Comunicacion, valores organizacionales y estrategias

4.6.1 | Existen mecanismos que aseguran
la comunicaciéon en todos los 0 1
sentidos.

4.6.2 |El sistema de comunicacion
proporciona  oportunamente a
todos los funcionarios la

informacion (relevante y 0 1
confiable), necesaria para poder

cumplir con sus

responsabilidades.

4.7. Canales de comunicacion

4.7.1 |Existen canales de comunicacion
adecuados con terceros
interesados 'y partes externas
(sociedad, prensa, entre otros).

TOTAL 0 10

E |SUPERVISION Y MONITOREO

5.1. Evaluacion del sistema de control interno

5.1.1 |El sistema de control interno es
evaluado periodicamente por la

Direccion y los mandos medios a 0 1
los efectos de corroborar su
vigencia.
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5.1.2 | Existen herramientas definidas de
autoevaluacion que  permiten
evaluar el sistema de control
interno implementado.

5.2. Eficacia del sistema de control interno
5.2.1 |Dispone de la informaciéon
adecuada sobre hasta qué punto se
estan logrando los objetivos
operacionales de la Unidad.
5.2.2 |Se prepara de forma fiable la
informacion financiera de la 0 1 0
misma.
5.2.3 |Se cumplen las leyes y normativa
a las que se encuentra sujeta.
5.2.4 |Se evalia periddicamente la
eficacia del sistema de control
interno, teniendo en cuenta si la
Direccion de la Unidad tiene
seguridad razonable de que:
5.2.4.1|a) Dispone de la informacion
adecuada sobre hasta qué punto se
estin logrando los objetivos
operacionales de la Unidad.
5.2.4.2 |b) Se prepara de forma fiable la
informacion financiera de la 1 0
misma. 0
5243|c) Se cumplen las leyes y
normativa a las que se encuentra 0 1 0
sujeta.

5.3. Validacién de los supuestos asumidos
5.3.1 |Se wvalidan periodicamente los
supuestos que sustentan los 1 1 1
objetivos de una Organizacion.

5.4. Deficiencias detectadas
5.4.1 |5.4. Existen procedimientos que
aseguran que toda deficiencia
detectada que afecte al Sistema de

Control Interno o pueda llegar a ! ! !
afectarlo, pueda ser
oportunamente informada.

TOTAL 2 0 10 2
TOTAL GENERAL 107 8

Nota. Lista de chequeo jefe comercial. Fuente: Marcelo Mantilla (2025). Elaborado
por: Andrea Sanchez (2025).
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CP= % x100 Nivel de riesgo

Ponderacion total (P.T) =107 NR=100-NC
Calificacion total (C.T) =8 NR=100-7,48%
Calificacion porcentual (C.P) =7,48% NR=92,52%

El nivel de confianza es bajo (7,48%) y el nivel de riesgo es alto (92,52%). Lo cual
implica que la empresa tiene debilidades significativas especialmente en lo que son la
no implementacion de politicas y mecanismos de control, aunque la empresa se basa
en acciones no normadas si no de forma informal o tacita, no existen documentos que

ayuden a respaldar que la informacion sea veridica.

3.1.4.4 Departamento de operaciones

Tabla 13

Lista de chequeo jefe de operaciones

INNOVA ESTILO MOBILIARIO
LISTA DE VERIFICACION DE CONTROL INTERNO
ANO 2025
Departamento Jefe de operaciones
Evaluado Sr. Wilson Paredes
Evaluador Andrea Sanchez
Fecha 1/5/2025
COMPONENTES CALIFICACION | CALIFICACION
No. ANALIZADOS TOTAL
SI NO PT CT
A |AMBIENTE DE CONTROL
1.1. Integridad y valores éticos

1.1.1 |Los funcionarios conocen la

normativa vigente que regula su

T 0 1 0

conducta en el ejercicio de la

funcion asignada
1.1.2 | Se enfatiza en la importancia de la

integridad y el comportamiento 1 1 1

€tico, respetando ciertos codigos
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de conducta aun cuando no estén
escritos

Existe algin documento que
recoja los valores y principios que
promueve la organizacion

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

Se pone en conocimiento de
terceros ajenos a la Organizacion,
pero vinculados a la misma como
clientes o socios

Los funcionarios se comportan de
acuerdo a las reglas de conducta
definidas por la Direccion

Se asignan periddicamente los
premios y castigos a que da lugar
el acatamiento o no de las reglas y
normas de conducta

Los premios y castigos son
adecuados

0

1.2. Competencia de los funcionarios

1.2.1

Se han analizado formal o
informalmente las  funciones
principales a desarrollar

0

1.2.2

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

1.23

Existe un plan de capacitacion
anual que  contribuya  al
mantenimiento y mejoramiento de
las  competencias de  los
funcionarios

1.3. Estilo de dire

ccion y gestion

1.3.1

Se percibe de parte de la Direccion
del Organismo un compromiso
permanente con el sistema de
control interno y con los valores
éticos del mismo.

1.3.2

Las decisiones sustantivas de la
Organizacion se toman luego de
que se ha realizado un cuidadoso
analisis de los riesgos asumidos.

1.33

Existe una actitud positiva hacia la
funcién de rendicion de cuentas,
auditoria interna y otro tipo de
controles.
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1.34

Se utiliza el presupuesto de la
Unidad como herramienta de
control

1.3.5

Existe un compromiso permanente
hacia la elaboracion responsable
de informacion financiero-
contable y de gestion.

1.4. Estructura

organizativa

1.4.1

La empresa cuenta con una
estructura  organizativa  que
manifiesta claramente la relacion
jerarquico funcional existente

1.4.2

Contribuye al flujo de informacion
entre areas

143

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

1.4.4

Existe un diagrama de la

estructura organizativa vigente

0

1.4.5

El mismo ha sido difundido a
toda la empresa

0

1.5. Asignacion de autoridad y res

ponsabilidades

1.5.1

Los funcionarios conocen los
cometidos de la empresa y como
su funcion contribuye al logro de
los mismos

1.5.2

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

1.5.3

La asignacion de
responsabilidades esta
directamente vinculada con la
asignacion de autoridad

1.5.4

Los funcionarios que tienen
asignadas responsabilidades
deben rendir cuentas
peridodicamente por tal asignacion.

1.6. Politicas y practicas de

personal

1.6.1

Existen procedimientos definidos
para la promocidn, seleccion,
capacitacion, evaluacion,
compensacion 'y sancion del
personal

1.6.2

Los mismos son conocidos por
todos los funcionarios
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1.6.3 |Los mismos se aplican en la
realidad

TOTAL 3 0

B |EVALUACION DE RIESGO

2.1. Mision, objetivos y politicas

2.1.1 |La misiéon de la empresa es
conocida y comprendida por la
direccion y los funcionarios de la
Unidad

2.1.2 |Los objetivos definidos para la
unidad son concordantes con la 0
mision definida

2.1.3 | Existe un compromiso por parte de
la Direccién de que los objetivos
sean conocidos y comprendidos
por todos los funcionarios

2.1.4 |Se han determinado los
beneficiarios de las acciones 0
desarrolladas por la empresa.

2.1.5 |Los cometidos son difundidos
adecuadamente a nivel de la

sociedad, a los efectos de rendir 0
cuentas de la gestion del
Organismo.
2.1.6 | Existe una definicién adecuada de
politicas por parte de la Direccion 0

para alcanzar los objetivos

2.1.7 |Las mismas son difundidas y
comprendidas por parte de todos 0
los funcionarios.

2.1.8 |El presupuesto asignado a la
Unidad es adecuado para el 0
cumplimiento de los objetivos.

2.1.9 |Existe por parte de la Direccion
una priorizacion de objetivos,
concordante con los recursos
asignados a la misma.

2.2. Objetivos a nivel de proceso o actividad

2.2.1 |Los objetivos particulares de los
procesos sustantivos de la Unidad
(entendiéndose  por  procesos

! 0
sustantivos los que agregan valor a
la  Unidad) se encuentran
identificados.
2.2.2 | Los mismos son concordantes con
los objetivos generales de la 0
Unidad.
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223

Se encuentran definidas las
herramientas de medicion
(indicadores) del grado de
cumplimiento de los objetivos.

224

Estas herramientas de medicion se
encuentran operativas en la
realidad y se aplican.

2.3. Identificacion de rie

Sgos

2.3.1

Se encuentran identificados los
riesgos tanto internos como
externos, que podrian interferir en
que los objetivos de procesos sean
cumplidos.

232

Existen mecanismos definidos
para la identificacion de riesgos
internos y los mismos funcionan
adecuadamente.

233

Los mecanismos utilizados para
identificar riesgos tienen en cuenta
los siguientes factores:

2.3.3.1

a) Recortes de Presupuesto

2332

b) Modificacion de
procedimientos

2.3.33

c) Dificultades en los sistemas de
informacion

2334

d) Falta de competencia vy
capacitacion del personal

2335

e) Modificacion de autoridades

2.3.3.6

f) Falta de financiamiento

234

Se tienen en cuenta las
observaciones y recomendaciones
de auditoria (Auditoria Interna del
IEPS y/o Auditoria Interna)
realizadas en el pasado.

235

Estan  identificados  aquellos
riesgos que la Direccion entiende
que no debe mitigar (riesgo
residual) y por lo tanto asume esa
responsabilidad.

2.4. Estimacion de riesgos

2.4.1

Existe una estimacion de riesgos,
considerando la probabilidad de
ocurrencia y el impacto de los
mismos.

2.5. Manejo del cambio

2.5.1

Las Areas estan instruidas para
informar a la Direccion de
cualquier variacién que pueda
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afectar el cumplimiento de los
objetivos de la Entidad o Area.

252

Existen procedimientos capaces
de captar e informar
oportunamente cambios, tanto
internos como externos, que
puedan determinar variantes en el
analisis de riesgos.

253

Los mismos son aplicados en la
realidad.

TOTAL

27

ACTIVIDADES DE CONTROL

3.1. Identificacion de procedimientos de control

Existen procedimientos de control
para mitigar todos los riesgos
identificados y  considerados
significativos

Los mismos se
apropiadamente.

aplican

Dichos  procedimientos  son
comprendidos por todos los
funcionarios involucrados.

3.2. Oposicion

de intereses

3.2.1

Las tareas y responsabilidades
vinculadas a la autorizacion,
aprobacién, procesamiento y
registracion, pagos o recepcion de
fondos, auditoria y custodia de
fondos, valores o bienes de la
Organizacion estan asignadas a
personas diferentes.

322

Las conciliaciones bancarias son
realizadas por personas ajenas al
manejo de las cuentas bancarias.

3.3. Coordinacion entre areas

3.3.1

Existe un flujo de informacion
adecuado entre las distintas areas
de la Unidad.

332

Los funcionarios son conscientes
de como impactan sus acciones en
la empresa en su conjunto.

3.4. Documentos

3.4.1

Existen documentos  escritos
acerca de la estructura de control
interno de la Unidad.

342

Los mismos se encuentran
disponibles y al alcance de todos
los funcionarios.
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3.5. Niveles definidos de autorizacion

3.5.1

Los procedimientos de control
aseguran que las tareas son
realizadas exclusivamente por los
funcionarios que tienen asignada
la tarea.

3.5.2

La delegacion de tareas se
encuentra  dentro de  los
lineamientos establecidos por la
Direccion.

3.6. Registro adecuado

de las transacciones

3.6.1

Las operaciones de egreso que se
dan en la Cooperativa se registran
en tiempo y forma, cualquiera sea
la etapa del gasto en las que se
encuentren (Afectacion,
Compromiso, etc.).

3.6.2

Lo mismo sucede con Ilas
operaciones de ingreso.

0

1

3.7. Acceso restringido a los recursos,

activos y re

gistros

3.7.1

Los procedimientos de control
aseguran que solo las personas
autorizadas tengan acceso a los
recursos y activos de la empresa.

3.7.2

La responsabilidad por custodiar y
rendir cuentas por €sos recursos
estd asignada a determinadas
personas.

3.7.3

Los procedimientos de control
aseguran que solo las personas
autorizadas tengan acceso a los
registros y datos de la empresa.

3.74

Los permisos asignados para
acceder a la informacion, tanto sea
tangible como en formato
electronico, son revisados
periodicamente, asegurando el
principio de “la necesidad de
saber”.

3.7.5

Se realizan controles perioddicos
entre los recursos existentes y los
saldos que arrojan los registros
(arqueos, conciliaciones,
recuentos fisicos).

3.7.6

Existen procedimientos
establecidos para la custodia de los
recursos fisicos.

3.7.7

La Tesoreria tiene las medidas de
seguridad correspondientes.
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3.7.8 |Los formularios como recibos,
ordenes de compra y otros
importantes estdn pre numerados,
guardados  adecuadamente y
asignada la responsabilidad por su
custodia.

3.8. Rotacion del personal en las tareas sensibles

3.8.1 |Se rota a los funcionarios en las
tareas que pueden dar lugar a
irregularidades (fraude, actos de
corrupcion).

3.9. Control del sistema de informacion

3.9.1 |Existen procedimientos  que
aseguran el acceso autorizado a los 0
sistemas de informacion.

3.10. Control de la tecnologia de la informacion

3.10.1 |Los recursos tecnoldgicos son
regularmente testeados, a los
efectos de corroborar que cumplen 0
con los requisitos de los sistemas
de informacion.

3.11. Indicadores de desempefio

3.11.1 | Existen indicadores y criterios

para la medicion de la gestion. 0

3.11.2 | Los indicadores son apropiados y
se ajustan a la realidad de la 0
Organizacion.

3.11.3 | Se prevé periodicamente la validez 0
de los mismos.

3.11.4 |Son consistentes con la mision y 0
objetivos de la Unidad.

3.11.5 |Se analizan periddicamente los 0

resultados obtenidos.

3.11.6 |Si se encuentran desvios con lo
previsto, se toman las medidas 0
correctivas apropiadas.

3.12. Manual de procedimientos

3.12.1 | Existen manuales de
procedimientos escritos para los
procesos sustantivos de la Unidad,

en los cuales se desarrolla la forma 0
optima de llevar adelante el
proceso.

3.12.2 | Se ha notificado a los funcionarios 0

acerca de los mismos.

TOTAL 1 0

D [INFORMACION Y COMUNICACION

4.1. Informacion y responsabilidad
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4.1.1

Estan definidos los distintos
reportes que deben remitirse a los
distintos niveles internos para la
toma de decisiones.

La informacién es apropiada de
acuerdo a los niveles de autoridad
y responsabilidad asignados.

4.2. Flujo de informacion

4.2.1

La informacién circula en todos
los sentidos dentro de la empresa
(ascendente, descendente,
horizontal y transversal) y esta
disponible para quienes deben
disponer de ella.

4.3. Sistema de informacioén integrado

43.1

Los funcionarios saben cémo se
vincula la informacion elaborada
por el area donde se desempenan,
con la informacion elaborada por
el resto de las unidades de la
estructura.

4.4. Flexibilidad al cambio

44.1

El sistema de informacion es
revisado a lo largo del tiempo, a
los efectos de comprobar que
sigue siendo eficaz para la toma de
decisiones y que la informacion
elaborada sigue siendo relevante
para los objetivos de la
Organizacion.

442

Se analiza el sistema de
informacion cada vez que el
organismo cambia su estrategia,
mision, politica u objetivos.

4.5. Compromiso de la autoridad superior

4.5.1

La Direccion es consciente de la
importancia del sistema de
informacion organizacional y este
compromiso se explicita por
ejemplo mediante la procura de
recursos suficientes para poder
mejorarlo y volverlo mas eficaz.

4.6. Comunicacion, valores or

anizacionales y estrategias

4.6.1

Existen mecanismos que aseguran
la comunicacion en todos los
sentidos.

0

1

4.6.2

comunicacion
oportunamente  a

El sistema de
proporciona
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todos los  funcionarios la

informacion (relevante y
confiable), necesaria para poder
cumplir con sus
responsabilidades.

4.7. Canales de comunicacion

4.7.1

Existen canales de comunicacion
adecuados con terceros
interesados 'y partes externas
(sociedad, prensa, entre otros).

TOTAL

10

SUPERVISION Y MONITOREO

5.1. Evaluacion del sistema de control interno

5.1.1

El sistema de control interno es
evaluado periodicamente por la
Direccion y los mandos medios a
los efectos de corroborar su
vigencia.

Existen herramientas definidas de
autoevaluacion que  permiten
evaluar el sistema de control
interno implementado.

5.2. Eficacia del sistema de control interno

5.2.1

Dispone de la informacion
adecuada sobre hasta qué punto se
estan logrando los objetivos
operacionales de la Unidad.

522

Se prepara de forma fiable la
informacién financiera de la
misma.

5.23

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

524

Se evalia periddicamente la
eficacia del sistema de control
interno, teniendo en cuenta si la
Direccion de la Unidad tiene
seguridad razonable de que:

5.24.1

a) Dispone de la informacion
adecuada sobre hasta qué punto se
estan logrando los objetivos
operacionales de la Unidad.

5.2.4.2

b) Se prepara de forma fiable la
informacién financiera de la
misma.

5243

c) Se cumplen las leyes vy
normativa a las que se encuentra
sujeta.

0

5.3. Validacion de los supuestos asumidos
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53.1 |Se wvalidan periodicamente los
supuestos que sustentan los 1 1 1
objetivos de una Organizacion.

5.4. Deficiencias detectadas
54.1 |Existen procedimientos  que
aseguran que toda deficiencia
detectada que afecte al Sistema de

Control Interno o pueda llegar a I ! !
afectarlo, pueda ser
oportunamente informada.

TOTAL 2 0 10 2
TOTAL GENERAL 107 12

Nota. Lista de chequeo jefe de operaciones. Fuente: Marcelo Mantilla (2025).
Elaborado por: Andrea Sanchez (2025).

cT Nivel de riesgo
CP=—x100 ®
PT
Ponderacion total (P.T) =107 NR=100-NC
Calificacion total (C.T) =12 NR=100-11,21%
Calificacion porcentual (C.P) =11,21% NR= 88,79

El nivel de confianza es bajo (11,21%) y el nivel de riesgo es alto (88,79%). Lo que
refleja que los procedimientos y politicas de la empresa no se estan llevando a cabo de
manera oportuna o formal lo que nos indica que existe un riesgo elevado de que existan

inconsistencias en los resultados que se estan obteniendo.

Tabla 14

Debilidades de los departamentos de la Empresa Innova Estilo Mobiliario

Debilidades
Departamento e No hay evidencia clara de monitoreos constantes ni
Administrativo auditorias que evaltuen la aplicacion diaria de las
politicas.
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e Los mecanismos para identificar y gestionar
amenazas no estan claramente definidos ni se ajustan
oportunamente a los cambios diarios.

e Aunque la estructura organizacional esta definida, no
se cumple adecuadamente con los roles asignados, lo

que afecta el desempefio de los colaboradores.

e No existen cddigos de ética ni procedimientos
documentados que guien adecuadamente la gestion

Departamento . . .
P interna y el control de la informacion.

Financiero ) .. . .

e No se implementan supervisiones ni evaluaciones, lo
que impide medir el rendimiento y detectar errores.

e Las tareas no estan bien asignadas ni rotadas, lo que

genera riesgos operativos y administrativos

e No hay canales efectivos de comunicacion interna y
externa, lo que afecta la veracidad del flujo de
informacion y la toma de decisiones.

e No se realiza una evaluacion constante del control

Departamento

Comercial interno ni se tiene evidencia del desempefio del

personal para tomar decisiones y corregir errores a

tiempo.

e No hay un manual formal de control interno que guie

a los empleados para cumplir sus metas y objetivos.

Departamento de . .,
e No se tiene documentacion de respaldo respecto a las

Operaciones L )
capacitaciones que se imparten a cada departamento.

e Lamayor parte de las funciones se realizan de manera

empirica debido a la falta de segregacion formal de

trabajo para cada persona.

Nota. Tabla de debilidades de la empresa Innova Estilo. Fuente: Elaboracion propia

(2025).

3.2 Diseiio e implementacion de un manual de control interno bajo el enfoque del

modelo COSO para Innova Estilo Mobiliario
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3.2.1 Ambiente de control

La presente propuesta busca el disefio y la implementacion de un sistema de control
interno para los procesos que se realizan dentro de la empresa Innova Estilo
Mobiliario, incluyendo en el mismo manuales de funciones y responsabilidades, asi

como también manuales de procedimientos aplicables a cada departamento.
3.2.1.1 Estructura Organizacional

La empresa Innova Estilo Mobiliario cuenta con una estructura organizacional
definida y definida por departamentos para los cuales se han descrito varias

responsabilidades y procedimeintos a seguir.

Figura 8.

Organigrama empresarial

Representante legal / Propietario Talento

l Humano (1)

1
¥

Salud

1
1
1
= )
Gerente general (1) 1 Ocupacional (1)
I
1 Seguridad
== >
I Industrial (1)
I
__________ I
L= Contabilidad (1)
Supervisor de Supervisor de Gestion Supervisor de Asistente Supervisor de
Calidad (1) de Operaciones (1) Bodega (1) administrativo (1) Produccion (1)
Coordinador Coordinador Coordinador Coordinador
Area ensamble Area madera Area pintura Area mecénica
(Producto terminado) l L ¢

‘ Ventas ‘ ‘ Compras ‘ ‘ Operario ‘ ‘ Operario

‘ Operario

Nota. Esquema del organigrama estructural de la empresa Innova Estilo. Fuente:

Innova Estilo (2025).

3.2.1.2 Definicion de autoridad y responsabilidades

La presente propuesta de manuales queda a disposicion de la Gerencia de la empresa
Innova Estilo Mobiliario, siendo responsabilidad del Gerente General su revision y
aprobacion. Por su parte, corresponde al Jefe de Talento Humano velar por la correcta

ejecucion y cumplimiento de los mismos.
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El Departamento Administrativo, a través del area de Talento Humano, sera
responsable de publicar, administrar y socializar con el personal de mandos medios
cada una de las nuevas responsabilidades y procedimientos adoptados. Asimismo,
deberd entregar una copia que contenga toda la informacion referente a las nuevas

politicas implementadas.

3.2.2 Procedimientos de control

Los procedimientos de control sugeridos para la empresa Innova Estilo Mobiliario
incluyen manuales de funciones y responsabilidades para definir la cobertura de todos
los campos y manuales de procedimientos para estandarizar las operaciones realizadas

dentro de la empresa.

3.2.3 Manual de funciones y responsabilidades

Los manuales de procedimientos y funciones entregados en esta seccion, buscan una
correcta identificacion de los puestos principales dentro de la empresa Innova Estilo
Mobiliario, buscando la correcta segregacion de funciones y definiendo los requisitos,

responsabilidades y funciones a cumplir dentro de la empresa.

En estos manuales se definen seis pardmetros para la correcta seleccion y segregacion
de funciones por cargo que incluyen el perfil, los requisitos, el objetivo, las funciones

a desempefiar y las habilidades requeridas para el cargo.
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3.2.3.1 Gerente

INNOVA ESTILO MOBILIARIO

Cédigo | IEM-MFR-001
e MANUAL DE FUNCIONES Y
N RESPONSABILIDADES Fecha | 20/5/2025
) Versién |1
INNOVAESTILO isio
ADMINISTRATIVO Revision | 1
Pagina 1/1
PERFIL
Cargo: Gerente
Jefe directo superior: Propietario
Area a cargo: Departamento Administrativo
REQUISITOS DEL CARGO
Estudios: Ing. Industrial/Mecanica - Economia — Finanzas
Experiencia laboral: 10 Afios
Experiencia en el cargo: 5 afios en gerencia o supervision superior
Otros: Titulo de cuarto nivel (deseable)

OBJETIVOS DEL CARGO

Desempeiiar las actividades de control y gestion financiera dentro de la empresa, siendo el
representante de la alta direccion, en busca de alcanzar los objetivos trazados para el desarrollo de
la empresa.

FUNCIONES PRINCIPALES A DESEMPENAR

1. Relacion directa con las entidades bancarias para la obtencion de financiamiento, lineas de crédito
y administracion de los recursos.

2. Interaccion con los proveedores buscando precios accesibles asi como acordando los términos de
pago y tiempos de crédito.

3. Andlisis de reportes contables y administrativos

4. Supervision de los demas departamentos que involucran a la empresa.

5. Sintetizar la informacioén contable y financiera recibida de los demas departamentos para su
posterior presentacion a la

6. Analisis constante de la condicion en la que se encuentra la empresa buscando corregir errores y
prevenir la generacion de los mismos en las diferentes etapas.

CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. Conocimientos de contabilidad y economia basicos.

2. Conocimientos de administracion de empresas.

3. Conocimientos de gestion de la calidad

HABILIDADES INHERENTES AL CARGO

1. Ejecucion de proyectos, liderazgo, capacidad de negociacion, pro-actividad, relaciones
interpersonales, habilidad de mejora continua.

2. Direccion de equipos de trabajo, reserva, confidencialidad, criterio e iniciativa.

Primera Emision Revisado y autorizado por: Elaborado por:

20/5/2025 ANDREA SANCHEZ
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3.2.3.2 Jefe de Talento Humano

INNOVA ESTILO MOBILIARIO

Codigo IEM-MFR-002
MANUAL DE FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES ~ |Fecha  |20/5/2025
Version 1
INNOVAESTILO ADMINISTRATIVO Revision | 1
Pagina 1/1
PERFIL

Cargo: Jefe de Talento Humano

Jefe directo superior: Gerente

Area a cargo: Departamento Administrativo

REQUISITOS DEL CARGO

Estudios: Administracion de empresas o afines

Experiencia laboral: 3 afios

Experiencia en el cargo: 1 afio

Otros: Titulo de cuarto nivel en Seg. Ocupacional (deseable)

OBJETIVOS DEL CARGO

Administrar los recursos humanos de la empresa, verificando el cumplimiento de las funciones
asignadas a los miembros de cada departamento, garantizando condiciones adecuadas para los
trabajadores y generando un buen ambiente laboral.

FUNCIONES PRINCIPALES A DESEMPENAR

1. Identificar las vacantes existentes dentro de la empresa.

2. Entrevistar y evaluar a los posibles candidatos a ocupar un cargo.

3. Firmar los contratos de trabajo junto con el gerente.

4. Ingreso de datos de los trabajadores al IESS.

5. Verificar y registrar el desempefio de cada trabajador.

6. Elaboracion de los roles de pago.

CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. Conocimientos de Legislacion Laboral.

2. Conocimientos basicos de herramientas Office.

3. Manejo de plataformas gubernamentales, IESS y SUT.

HABILIDADES INHERENTES AL CARGO

1. Trabajo bajo presion, facilidad de palabra, relaciones interpersonales.

2. Direccion y control de personal.

Primera Emision Revisado y autorizado por: Elaborado por:

20/5/2025 ANDREA SANCHEZ
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3.2.3.3 Contador General

INNOVA ESTILO MOBILIARIO

Caédigo IEM-MFR-003
MANUAL DE FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES ~ |Fecha  |20/5/2025
*r Version 1
INNOVAESTILO FINANCIERO Revisién | 1
Pagina 1/1
PERFIL
Cargo: Contador/a
Jefe directo superior: Gerente
Area a cargo: Departamento Financiero
REQUISITOS DEL CARGO
Estudios: Titulo de tercer nivel Contabilidad y Auditoria
Experiencia laboral: 6 afios
Experiencia en el cargo: 3 afios
Otros: Titulo de cuarto nivel (deseable)
OBJETIVOS DEL CARGO

Desempeiiar las actividades de planificacion, ejecucion y supervision de las actividades financieras
y contables de la empresa, asi como el archivo y mantenimiento de la informacion financiera
generada en la empresa.

FUNCIONES PRINCIPALES A DESEMPENAR

1. Planificacion de las actividades para la elaboracion del balance general junto con los demas
departamentos involucrados.

2. Revision y verificacion de los documentos financieros y contables que se generen en la entidad
como cheques girados, facturas, cobros, depositos, retenciones, etc.

3. Analisis de reportes contables y administrativos.

4. Supervision de las actividades realizadas por el personal del area financiera.

5. Revision de impuestos generados.

6. Elaboracion de declaraciones de impuestos y subida al sistema del SRI de los comprobantes de
pago.

CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. Conocimientos de contabilidad avanzada.

2. Manejo de herramientas Office y sistemas Contables.

3. Conocimientos de normativas nacionales e internacionales NIFF, NEA, PCGA.

4. Conocimientos de normativas nacionales para la declaraciéon de impuestos.

HABILIDADES INHERENTES AL CARGO

1. Trabajo en equipo, organizacidén, comunicacion, responsabilidad.

2. Capacidad de andlisis, liderazgo.

Primera Emision Revisado y autorizado por: Elaborado por:

20/5/2025 ANDREA SANCHEZ
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3.2.3.4 Auxiliar Contable

INNOVA ESTILO MOBILIARIO

MANUAL DE FUNCIONES Y | Céddigo IEM-MFR-004
RESPONSABILIDADES Fecha 20/5/2025
Version |
INNOVAESTILO FINANCIERO Revision |1
Pagina 1/1
PERFIL

Cargo: Augxiliar contable

Jefe directo superior: Contadora

Area a cargo: Departamento Financiero

REQUISITOS DEL CARGO

Estudios: Tecnologia en contabilidad, curso de auxiliar

Experiencia laboral: 3 afios

Experiencia en el cargo: 1 afio

Otros: Titulo de tercer nivel contabilidad y auditoria (deseable)

OBJETIVOS DEL CARGO

Realizar actividades de registro y control de las actividades financieras diarias, su rol fundamental es
el soporte directo al area contable y a la contadora en el almacenamiento y organizacion de la
informacion financiera.

FUNCIONES PRINCIPALES A DESEMPENAR

1. Registro de las transacciones de todos los dias en el sistema contable (compras, ventas, egresos,
ingresos, etc.).

2. Clasificacion y archivo documentos contables y tributarios.

3. Ayudar en la realizacion de conciliaciones bancarias.

4. Preparar reportes auxiliares para facilitar la elaboracion de estados financieros.

5. Control y registro de la caja chica.

6. Ayudar en la preparacion de las declaraciones tributarias.

CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. Conocimientos de contabilidad basica.

2. Conocimientos basicos de herramientas Office y sistemas Contables.

3. Conocimientos de normativas nacionales

4. Conocimientos de normativas nacionales para la declaraciéon de impuestos.

HABILIDADES INHERENTES AL CARGO

1. Trabajo bajo presion, facilidad de palabra, relaciones interpersonales.

2. Capacidad de andlisis, organizacién.

Primera Emision Revisado y autorizado por: Elaborado por:

20/5/2025 ANDREA SANCHEZ
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3.2.3.5 Jefe Comercial

INNOVA ESTILO MOBILIARIO

MANUAL DE FUNCIONES Y | Céddigo IEM-MFR-005
RESPONSABILIDADES Fecha 20/5/2025
Version |
INNOVAESTILO COMERCIAL Revision |1
Pagina 1/1
PERFIL

Cargo: Jefe Comercial

Jefe directo superior: Jefe de Talento Humano

Area a cargo: Departamento Comercial

REQUISITOS DEL CARGO

Estudios: Titulo de tercer nivel en comercio — marketing

Experiencia laboral: 5 afios

Experiencia en el cargo: 3 afios

Otros: Titulo de cuarto nivel (deseable)

OBJETIVOS DEL CARGO

posterior promocion.

Generar estrategias que permitan el incremento de las ventas identificando y sugiriendo nuevos
clientes potenciales a la gerencia, asi como buscar productos innovadores y llamativos para su

FUNCIONES PRINCIPALES A DESEMPENAR

1. Administrar y mantener actualizado el portafolio.

2. Mantener actualizada la cartera de clientes.

3. Buscar y atraer nuevos clientes y mercados.

4. Presentar el portafolio de productos a los clientes.

5. Elaborar las cotizaciones segun las especificaciones requeridas por el cliente.

6. Generar junto con el gerente las ordenes de trabajo.

CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. Conocimientos de estrategias de marketing.

2. Manejo de programas de edicion fotografica y de video.

3. Conocimientos basicos de disefio grafico.

4. Conocimientos de manejo de publicidad y redes sociales.

5. Conocimientos de control de calidad y resistencias estructurales.

HABILIDADES INHERENTES AL CARGO

1. Facilidad de palabra, relaciones interpersonales, poder de convencimiento.

2. Creatividad, innovacion.

Primera Emision Revisado y autorizado por: Elaborado por:

20/5/2025 ANDREA SANCHEZ
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3.2.3.6 Jefe de Operaciones

INNOVA ESTILO MOBILIARIO

MANUAL DE FUNCIONES Y | Cédigo IEM-MFR-006
RESPONSABILIDADES Fecha 20/5/2025
Version |
INNOVAESTILO OPERACIONES Revision |1
Pagina 1/1
PERFIL
Cargo: Jefe de operaciones
Jefe directo superior: Jefe de talento humano
Area a cargo: Departamento de operaciones
REQUISITOS DEL CARGO
Estudios: Ingenieria Industrial - Mecéanica o afines
Experiencia laboral: 5 afios
Experiencia en el cargo: 3 afios
Otros: Titulo de cuarto nivel (deseable)

OBJETIVOS DEL CARGO

Supervision del personal operativo de la empresa, responsable del planeamiento y ejecucion de las
actividades de manufactura a realizar para la elaboracion de cada uno de los productos solicitados.

FUNCIONES PRINCIPALES A DESEMPENAR

1. Recibir las ordenes de trabajo.

2. Realizar el presupuesto de materias primas necesarias.

3. Organizar y asignar el trabajo que debera realizar cada operario.

4. Inspeccionar el cumplimiento de todos los procesos de manufactura

5. Realizar el control de calidad del producto terminado.

6. Entrega e instalacion de los productos terminados.

CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. Conocimientos del manejo de maquinas y herramientas mecéanicas

2. Manejo e interpretacion de planos.

3. Conocimientos basicos de seguridad industrial.

4. Conocimientos de pintura y acabados.

5. Conocimientos de control de calidad y resistencias estructurales.

HABILIDADES INHERENTES AL CARGO

1. Trabajo bajo presion, habilidad, resoluciéon de problemas.

2. Direccion y control de personal.

Primera Emision Revisado y autorizado por: Elaborado por:

20/5/2025 ANDREA SANCHEZ
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3.2.3.7 Operarios

INNOVA ESTILO MOBILIARIO

MANUAL DE FUNCIONES Y | Codigo IEM-MFR-007
‘ Version |
INNOVAESTILO OPERACIONES Revision | 1
Pagina 1/1
PERFIL
Cargo: Operario

Jefe directo superior: Jefe de operaciones

Area a cargo: Departamento de operaciones

REQUISITOS DEL CARGO
Estudios: Bachiller técnico en Mecanica Industrial
Experiencia laboral: 5 ANOS
Experiencia en el cargo: 3 ANOS

Otros: Tecnologia o Licenciatura (Deseable)

OBJETIVOS DEL CARGO

Desarrollar las actividades de manufactura dentro de la empresa ya sean estas de fabricacion o
acabados, cumpliendo con las especificaciones determinadas por el jefe de operaciones.

FUNCIONES PRINCIPALES A DESEMPENAR

1. Recibir las tareas diarias a desempaiiar.

2. Llevar siempre el equipo de proteccion personal asignado.

3. Desarrollar las actividades entregadas.

4. Comunicar los requerimientos de materia prima.

5. Notificar los fallos o problemas surgidos durante el proceso de fabricacion.

6. Cumplir eficientemente las tareas asignadas.

CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. Conocimientos del manejo de maquinas y herramientas mecénicas.

2. Manejo e interpretacion de planos.

3. Conocimientos basicos de seguridad industrial.

4. Conocimientos de pintura y acabados.

HABILIDADES INHERENTES AL CARGO

1. Trabajo bajo presion, habilidad, resoluciéon de problemas.

2. Puntualidad, responsabilidad.

Primera Emision

Revisado y autorizado por:

Elaborado por:

20/5/2025

ANDREA SANCHEZ
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3.2.4 Manual de procedimientos

Los manuales de procedimientos propuestos en esta seccidon buscan mejorar la
ejecucion de los procesos internos que se realizan en la empresa Innova Estilo
Mobiliario, entregando procedimientos, ordenados, claros y definidos para cada
departamento, entregando también diagramas de flujo que faciliten su interpretacion;

para ello se han definido cierta simbologia que se detalla a continuacion.

Figura 9

Simbologia utilizada en los diagramas de flujo

/.- = e,
| Imicio / Fim de un Procese,
5
4 Disparador: Indica ¢l inkcio de un procedimiento conteniendo el
A nombre de dste o el nombre de ln unidod adminiserative.
\

Operaciin: HRepresenta 1o realizacidn de ona opermeitn o actividad
s relativa a an procedimdento.
A
i . ]]leulq:.ilntuu‘l’rlllpirlt: Isdica el movimdente de loa amplea-
, dos, material v equipo de un legar o otro,

- Imspecciin: Indica que se verifica la calidad ¥ la cantidad de alge.

T, Decisbin o Altermativa: Indics un punte dentro del o en donde

\/ s dehe tiomar vna declsbdn enire dos o méds aliernatvas.
_." p‘ — Diatos: Elementos que alirmenian ¥ genersn an el procedinmiento.

— Demora: Indica retraso en el desorrollo del proceso, métods o
procedimiento.
- Documentor Representa un documento en peneral e emine,
ae utilice, e penere o aalga del procedimlento.
"-' p= Daios Almacenados: Almocena datos en cualguier ctapa del
I. pracess

Nota. Principales simbologias para flujogramas.
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3.2.4.1 Departamento Administrativo

3.2.4.1.1 Seleccion y contratacion de personal

MANUAL DE Codigo IEM-MP-001
, :‘:ff PROCEDIMIENTOS |Fecha 20/5/2025
Q Version |1
DEPARTAMENTO —
INNOVAESTILO | ApMINISTRATIVO | Nevision |1
Pagina e
. PROCEDIMIENTO Seleccién y contratacion
AREA: Talento H
ATCHio TUMmang | PLICABLE: de personal
OBJETIVO

Establecer un procedimiento ordenado y claro para la seleccion de nuevo personal,
verificando que los perfiles sean seleccionados en base a los requerimientos del cargo
y las necesidades operativas de la empresa.

ALCANCE

Este procedimiento va desde la determinacion de las necesidades de adquisicion
hasta el recibimiento y constatacion de los productos, incluyendo el registro contable
de esta transaccion. Este procedimiento es aplicable a cada departamento que
requiera materia prima de manera especial a las areas de operaciones y produccion.

POLITICAS

1. Las vacantes solicitadas deben estar en conocimiento y tener la autorizacion de la
gerencia.

2. El proceso de seleccion debe ser meritorio, transparente y estar respaldado por los
documentos presentados por los aspirantes

3. Se brinda igualdad de oportunidades sin discrimen de cualquier tipo sea esta
orientacion sexual, religion, etnia o género.

4. Los aspirantes deben estar dentro del perfil del cargo y los requerimientos
establecidos en el manual de funciones y responsabilidades; y pasar cada una de las
etapas del proceso de seleccion.

5. Los documentos de los nuevos ingresos del personal deberan estar completos y
correctamente archivados.
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MANUAL DE Cédigo  |IEM-MP-001
PROCEDIMIENTOS |Fecha 20/5/2025
A DEPARTAMENTO ersion
INNOVAESTILO OPERACIONES Revisién |1
Pagina 2/2

. PROCEDIMIENTO Seleccién y contratacion
AREA: Talento H

atento HUmano | A PLICABLE: de personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Responsable Documento de respaldo
. Jefe de Talento ..
1 |Identificar la vacante y el area Solicitud de vacante
Humano
Autorizar el requerimiento de Aprobacion de
2 a Gerente P .
personal convocatoria

3 | Publicar la convocatoria

Jefe de Talento
Humano

Carta de requisitos

Recibir y analizar las Hojas de |Jefe de Talento

Hojas de vida receptadas

vida Humano
Preseleccionar entrevistar | Jefe de Talento| . )
5 . Fichas de entrevista
candidatos Humano/ Gerente
Evaluar y seleccionar al|Jefe de Talento .,
6 ; Informe de seleccidon
candidato Humano
Jefe de Talent
7 | Elaborar el contrato cle e lalemto Contrato laboral
Humano
) Jefe de talent ) )
8 |Registro en el IESS cle e O Eormulario de registro
Humano
) . Jefe de talent ) ) )
9 | Capacitar al nuevo trabajador e de talento Registro de induccion
Humano
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NUEVO PROCEDIMIENTO - SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

TALENTO HUMANO GERENCIA
INICIO
l i5e apmueba la
Identificar la vacante y . necesidad de _
el area muevo personal?
l NO
SI

Publicar convocatoria

!

Recibir hojas de vida

Seleccionar del

F 3

candidato

|

Elaborar el contrato

|

Registro en el IESS

|

Capacitacion e ingreso
del nuevo trabajador

!

Pre-seleccion de
candidatos

l

Entrevista

F 3

EIN
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3.2.4.1.2 Evaluacion de desempeiio del personal

MANUAL DE Cédigo | IEM-MP-002

PROCEDIMIENTOS |Fecha 20/5/2025

A Version |1

DEPARTAMENTO

INNOVAESTILO ADMINISTRATIVO Rf’v,‘S‘O“ 1
Pagina 1/2

. PROCEDIMIENTO Evaluacién de desempeio
AREA: Talento Humano | \ ) 1 A1 del personal
OBJETIVO

Implantar un procedimiento sistemdtico para la evaluacion del desempeno y
cumplimiento de funciones del personal, buscando identificar fortalezas, debilidades,
necesidades de capacitacion y asi tomas decisiones referentes a ascensos y
reubicaciones.

ALCANCE

Es aplicable a cada miembro de la empresa incluyendo al personal operativo,
administrativo, contable y directivo de la empresa, con una frecuencia de aplicacion
recomendable semestral o anual.

POLITICAS

1. Las evaluaciones se deben realizar de forma objetiva, confidencial y en base a
evidencias.

2. Cada uno de los trabajadores deberan ser evaluados bajos los mismos criterios y
en base a su perfil y funciones desarrolladas.

3. Los resultados obtenidos deben ser socializados con el evaluado y archivarse como
un respaldo de la gestion del departamento de Talento Humano.

4. Los aplanes de mejora deben incorporarse luego de terminada cada evaluacion
para mitigar las falencias encontradas.

5. Las evaluaciones deben aplicarse por el jefe de cada departamento y validadas por
el Jefe de Talento Humano.
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MANUAL DE Codigo [EM-MP-002
/ /N PROCEDIMIENTOS |Fecha 20/5/2025
* Versiéon |1
DEPARTAMENTO —
INNOVAESTILO OPERACIONES Revisién | 1
Pagina |2/2
, PROCEDIMIENTO Evaluacién de desempefio
AREA: Talento H

ACo BUmalo| A pLICABLE: del personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Ne° Actividad Responsable Documento de respaldo
1 Recopilar  informacién  de|Jefes de | Cronograma de
desempefio departamento evaluaciones
. Jefe de talent . .
2 | Programar la evaluacion cle e MO - ymunicado interno
humano
3 Notificar al personal acercade la | Jefe de talento |Reporte de asistencia,
evaluacion humano puntualidad y actividades
Jefe de talent
4 | Aplicar el formato de evaluacion cle de O pormato de evaluacion
humano
Realizar reunion de | Jefe de ) .,
5 ) ., Acta de retroalimentacion
retroalimentacion departamento
Jefe de Talent
6 | Elaborar informe de resultados | - = = COM) nforme de evaluacion
Humano
. Disefiar un plan de mejora Jefe de Talento|Plan de accion o de
(Si aplica) Humano capacitacion
Seguimiento y evaluacion del|Jefe de talento ..
8 . Reporte de seguimiento
plan de mejora. Humano
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NUEVO PROCEDIMIENTO - EVALUACION DE DESEMPENO

DEPARTAMENTOS

TALENTO HUMANO

INICTO

l

Recopilar informacion
de desempenio

!

Informe de desempefio

Fealizar
retroalimentacion

Programar la
evaluacion

}

Notificar al personal
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!

Aplicar la evalvacidn
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personal?
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l

Disefio de plan de
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l

Disefio de plan de
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3.2.4.2 Departamento de operaciones

3.2.4.2.1 Manufactura y control de calidad

MANUAL DE Cédigo | TEM-MP-003

PROCEDIMIENTOS  |Fecha 20/5/2025

Version 1

A DEPARTAMENTO Revision 1

INNOVAESTILO OPERACIONES [ iina 12

. . ., PROCEDIMIENTO Manufactura y control de
AREA: Produccién APLICABLE: calidad

OBJETIVO

Garantizar que los procesos de produccion de los muebles sean realizados de manera
eficiente, utilizando las materias primas adecuado y garantizando cumplir con los
estandares de calidad adecuados para entregar un producto segun los requerimientos
del cliente.

ALCANCE

Este procedimiento incluye las actividades que van desde la generacion de la orden
de trabajo hasta las inspecciones de control de calidad del producto final terminado.

POLITICAS

1. Todo inicio de produccion debe respaldarse por una orden de trabajo autorizada.

2. Deben de seguir de manera estricta las especificaciones establecidas sean estas
planos, medidas y materiales especificos.

3. Los controles de calidad deben ser aplicados en todas las fases.

4. Si se identifica algin defecto de produccion este debe comunicarse y corregirse
previo a la entrega.

5.No se autorizara la entrega o instalacion de ninglin producto que no haya pasado
por el control de calidad final.
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MANUAL DE Cédigo | IEM-MP-003
/ | PROCEDIMIENTOS  |Fecha  |20/5/2025
\/ 4 Version |1
K S DEPARTAMENTO | —
INNOVAESTILO OPERACIONES cvision
Pagina |2/2
. ., PROCEDIMIENTO Manufactura y control de
AREA: Produccion | b} | CABLE: calidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | Actividad Responsable Documento de respaldo
Jefe d
1 | 1. Recibir la orden de trabajo ce e‘ Orden de trabajo
Operaciones
. Jefe d .
2 | Planificar los recursos cle e. Plan de trabajo
operaciones
Iniciar el d
3 | Tear el Proceso ce Operarios Registro de tareas diarias
manufactura
Jefe d Lista de ch d
4 | Control de calidad en procesos cie e. 157 € CAequeo €
Operaciones control de procesos
Ajust ir las fall . .
5 justary c.01°.reg1r as fallas (en Operarios Informe de correcciones
caso de existir)
Realizar el ensamblaje final y . Notificacion de producto
6 Operarios .
acabados. terminado
. Realizar el control de calidad Jefe de Lista de verificacion de
final Operaciones ensamble completo
8 | Aprobar la entrega Jefe Comercial | Autorizacion de entrega
Jefi ial
) . efe comercial/ Factura/ Guia de
9 | Entrega o instalacion Jefe de .
i remision.
Operaciones
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NUEVO PROCEDIMIENTO - MANUTACTURA Y CONTROL DE CALTIDAT

OPERACIONES

Jefe de operaciones

Operarios

COMERCIAL

INICIO

}

Orden de trabajo

!

Eecibir Orden de
trabajo

|

Planificar recursos

}

Venficar disponibilidad | |
de materiales

Control de calidad en

—

Iniciar procedimientos
de manufactura

PIoCcesos

|

i5e
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fallas de —» 5[

produceion?

|

NO

L |

Ajuste v correcion de
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'

Ensamblaje final v
acabados

Control de calidad final -+

Aprobar la entrega

1

Entrega e instalacicn del
producto terminado
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3.2.4.2.2 Compra de Materia Prima

MANUAL DE Codigo |IEM-MP-004
, S PROCEDIMIENTOS Fecha 20/5/2025
[E Version | 1
DEPARTAMENTO Revision |1
INNOVAESTILO OPERACIONES ?v-lsmn
Pagina |2
, PROCEDIMIENTO ) )
AREA: Compras APLICABLE: Compra de materia prima
OBJETIVO

Fijar un procedimiento estandarizado y ordenado que permita la compra de bienes,
materiales e insumos necesarios para los procesos de produccion que se dan dentro
de la empresa, asegurando que estos sean de buena calidad y con precios adecuados
garantizando la transparencia y eficiencia durante el proceso.

ALCANCE

Este procedimiento va desde la determinacion de las necesidades de adquisicion
hasta el recibimiento y constatacion de los productos, incluyendo el registro contable
de esta transaccion. Este procedimiento es aplicable a cada departamento que
requiera materia prima de manera especial a las areas de operaciones y produccion.

POLITICAS

1. Cada una de las compras debe ser previamente autorizada por la gerencia

2. Tendran prioridad como proveedores aquellos registrados previamente y que
cuenten con un historial de cumplimiento satisfactorio.

3. Cada una de las ordenes de compra generadas deberd contar con minimo dos
proformas comparativas de otros proveedores diferentes.

4. No se permitira el ingreso a bodegas de materia prima que no cuente con factura 'y
guia de remision legal.

5. El Departamento Contable no generard 6rdenes de pago de materiales que no
dispongan de material documental de respaldo completo.
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MANUAL DE Codigo | IEM-MP-004
PROCEDIMIENTOS Fecha 20/5/2025
\/ 4 Version |1
A DEPARTAMENTO Revision 11
INNOVAESTILO OPERACIONES Paoi
agina |2/2
. PROCEDIMIENTO o
AREA: Compras APLICABLE: Compra de materia prima

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | Actividad Responsable Documento de respaldo
I Identificar la cantidad vy |Jefe de | Solicitud de requerimiento
materiales necesitados Operaciones de materiales.
2 |Revisar y aprobar la solicitud Gerente Formulario de aprobacion
3 Buscar y aprobar proveedores | Jefe ‘ de Cotizaciones recibidas.
adecuados Operaciones
4 Analizar y comparar los precios | Gerente/Jefe de |Cuadro comparativo de
y calidad Operaciones precios
5 Seleccionar proveedor y emitir | Gerente/ Orden de compra
la orden de compra Contador autorizada y firmada.
6 Recibir e inspeccionar los |Jefe de | Guia de remision/ Acta de
materiales Operaciones recepcion
Ent | d t 1
7 fiegdt fos - docutrientos 4 Auxiliar Contable | Factura y guia de remision
departamento contable
Reporte de asiento
8 | Registrar la transaccion Contador contable del sistema
SIGEM
. Contador/ Comprobante de
9 | Programar y ejecutar el pago .
Gerente pago/soporte bancario
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NUEVO PREOCEDIMIENTO - COMPRA DE MATERTA PEIMA

OPERACIONES GERENCIA FINANCIERO
INICIO
Identificar requerimienta BRecibir la solicitud de
de material materiales

|

Revisar existencias
en bodega

-

Buscar proveedores

|

}

iSe
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NO+—

\
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correctos? Pt
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|
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3.2.4.2.3 Manejo y control de inventarios

MANUAL DE Cédigo | IEM-MP-005
PROCEDIMIENTOS |Fecha  |20/5/2025
A DEPARTAMENTO ersion
INNOVAESTILO OPERACIONES Revisién | 1
Pagina 72
. . ) PROCEDIMIENTO Manejo y control de
AREA: Inventarios APLICABLE: inventarios
OBJETIVO

Asegurar la administracion, registro, control y disponibilidad adecuada de los
inventarios de materia prima, productos en manufactura y productos finalizados,
garantizando su conservacion fisica y contable, buscando conservar la operatividad
y la toma de decisiones adecuada.

ALCANCE

Este procedimiento debe aplicarse a todas las operaciones que impliquen inventarios

ya sean materias primas, insumos, productos en proceso de fabricacion, productos
terminados, méaquinas y herramientas e incluye desde las operaciones de recepcion
de materiales hasta su utilizacion o despacho.

POLITICAS

1. Cada una de las modificaciones de inventario debe respaldarse con documentos
validos.

2. Los ingresos y salidas de inventarios deben registrarse de forma inmediata en el
sistema contable SIGEM.

3. La constatacion de inventarios fisicos debe ser realizada de manera periddica.

4. El acceso a las bodegas debe permitirse solo a los encargados del area.

5. Los faltantes de cantidades o perdidas deben ser notificadas y justificadas de forma
inmediata.
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‘ MANUAL DE Codigo IEM-MP-005
N PROCEDIMIENTOS  [Fecha | 20/5/2025
[ Versién |1
DEPARTAMENTO Revision |1
Pagina |2/2
, ) PROCEDIMIENTO Manejo y control de
AREA: Inventarios | \ py \CABLE: inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | Actividad Responsable Documento de respaldo
tat 1 tidad . .
ansaar » .can1 A Jefe de |Hojas de registro de
1 |existentes y requeridas en el . .
. . Operaciones entradas y salidas.
mnventario.
) Solicitar los materiales | Jefe de | Formulario de
requeridos Operaciones requerimiento.
Recibir  los  materiales o Guia de remision, factura
3 .. Bodeguero
productos solicitados. y orden de compra.
4 | Verificar fisicamente lo recibido | Bodeguero Acta de recepcion firmada
) ) . Reporte  de  registro
Aux. 1
5 |Registrar el ingreso en el sistema | Aux. Contable SIGEM
6 Control diario de ingresos Yy |Bodeguero/ Kardex, reportes diarios
salidas Aux.Contable del sistema
Entregar los materiales al Acta de entrega de
7 ., Bodeguero )
departamento de produccion. materiales firmada
. . . Auxiliar Reporte del registro de
8 |Registrar la salid 1 sist .
ceIstial fa satida el €L SISEMA | Contable salida en SIGEM
i 10di t 1| Jef . . .
9 'Ver1ﬁca.r p.erlodlcarnen e el|Jefe de Oper./ Acta de inventario fisico
inventario fisico Contador
o ) . . | Contador/ Informe de diferencias y
10 | Conciliar y ajustar el inventario )
Aux. contable ajustes.
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NUEVO PROCEDIMIENTO - MANEJO Y CONTROL DE INVENTARTOS

OPERACIONES FINANCIEROD
INICTO
Verificar existencias en o  Conciliar y ajustar
inventario
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|
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|
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|
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3.2.4.3 Departamento comercial

3.2.4.3.1 Venta de productos terminados

\ MANUAL DE Cédigo | IEM-MP-006

PROCEDIMIENTOS | Fecha 20/5/2025

AF DEPARTAMENTO  |vorsion !

INNOVAESTILO COMERCIAL R?V}smn 1

Pagina e

. PROCEDIMIENTO Venta de  productos
AREA: Ventas APLICABLE: terminados.

OBJETIVO

Generar un procedimiento estdndar para gestionar las ventas, que incluya tanto la
captacion de clientes como la entrega del producto final, garantizando el
cumplimiento de las expectativas de los clientes y los acuerdos alcanzados en el
contrato.

ALCANCE

Es aplicable a las actividades comerciales que guarden relacion con la venta de
mobiliario, desde la prospeccion de clientes y el proceso de produccion, hasta la
entrega facturacion y seguimiento de satisfaccion del cliente.

POLITICAS

1. Cada venta de contar con un respaldo que garantice la aceptacion del cliente ya
sea este un contrato o carta formal de aceptacion de condiciones.

2. Las cotizaciones deben ser revisadas y autorizadas por gerencia antes de ser
enviadas al cliente.

3. No se realizard la entrega de ningtin producto terminado sin que se haya emitido
la factura fiscal y la guia de remision.

4. Las condiciones de contrato comercial deben estar documentadas y deben incluir
precio, plazos de entrega y garantias.

5. Se debe realizar y seguimiento y medicion de satisfaccion del cliente una vez
entregado el producto final para realizar procesos de mejora continua.
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MANUAL DE Codigo IEM-MP-006
PROCEDIMIENTOS  |Fecha 20/5/2025
_‘ y Versién 1
DEPARTAMENTO Revisio 1
INNOVAESTILO COMERCIAL cvision

Pagina 2/2
. PROCEDIMIENTO Venta de  productos

AREA: Ventas APLICABLE: terminados.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Responsable | Documento de respaldo
. . . Gerente/jef Reporte d istro d
1 |Identificar potenciales clientes eren e‘Je © f:po © ¢ Tegisio e
Comercial cliente.

2 | Elaborar y enviar la cotizacion. |Jefe Comercial | Cotizacion formal
Negociar validar  las . Acuerdo or  Correo,

3 & . y Gerente/Cliente .., P .
condiciones cotizacion actualizada

4 | Aprobar y firmar el contrato Gerente/Cliente | Contrato firmado

5 | Generar la orden de trabajo Jefe Comercial | Orden de trabajo firmada

Jefe de

Lista de verificacion de

6 |Iniciar el proceso de produccion .
Operaciones procesos
Jef de |Reporte d trol d
7 | Control de calidad cie . © ep.o © do comen ce
Operaciones Calidad
8 | Emision de la factura electronica Auxiliar Factura electronica
Contable Autorizada SRI
. . 1C bante d ,
9 |Recepcion del pago Jefe de comercial | 0 PrODANE . © Pago
respaldo bancario
10 Entregar e instalar el producto | Jefe de | Guia de remision, Acta de

terminado

operaciones

entrega y recepcion

11

Seguimiento Post Venta

Jefe Comercial

Encuesta de satisfaccion
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NUEVO PROCEDIMIENTO - VENTA DE PRODUCTOS TERMINADOS

GERENCIA COMERCIAL CLIENTE OPERACIONES| FINANCIERO
INICIO
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fabricacion
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IN[eE autorizo
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—— &I l
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Y Bl Nol
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51
Realizar
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trabajo
terminado y
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Q
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producto
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3.2.4.4 Departamento financiero

3.2.4.4.1 Facturacion y cobros

MANUAL DE Cédigo IEM-MP-007
PROCEDIMIENTOS |Fecha 20/5/2025
Q Version 1
DEPARTAMENTO Revision 1
INNOVAESTILO FINANCIERO ’ V} 1
Pagina 172
{ . PROCEDIMIENTO
AREA: Facturacion T
APLICABLE: Facturacion y cobros
OBJETIVO

Generar un procedimiento adecuado para la emision de facturas relacionadas con
ventas realizadas y su respectivo cobro, garantizando un adecuado registro contable
y flujo de caja de la empresa.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las operaciones de ventas desde el momento
de la emision de la factura hasta el cobro y registro de esta en el sistema contable.

POLITICAS

1. Cada venta realizada debe tener como respaldo una orden de trabajo autorizada.

2. No se puede emitir una factura de una venta que no posea todos lo soportes
necesarios.

3. Las facturas deben ser emitidas el mismo dia en que el producto final fue instalado
o entregado al cliente.

4. El seguimiento de las cuentas por cobrar debe realizarse semanalmente.

5. Cada cobro realizado debe registrarse en el sistema SiGem y verificado con los
comprobantes bancarios.
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MANUAL DE Codigo [EM-MP-007
PROCEDIMIENTOS |Fecha 20/5/2025
A Version 1
DEPARTAMENTO Revisid 1
INNOVAESTILO FINANCIERO cvision
Pagina 2/2
, ., PROCEDIMIENTO .,
AREA: Facturacion APLICABLE: Facturacion y cobros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | Actividad Responsable | Documento de respaldo
Verificar la ent instalacion | Jef d
;| Verificar la en rega o instalacion | Jefe ‘ ©| Orden de entrega firmada
del producto terminado operaciones
Emitir la Factura Electronica el | Auxiliar .
2. . Factura electronica
sistema SiGem Contable
3 Enviar la factura al cliente | Auxiliar Correo con archivos PDF
mediante correo electronico Contable y XML
4 Realizar un seguimiento del | Auxiliar Listado de cuentas por
vencimiento de cobros Contable cobrar
5 Registrar el pago recibido por el | Auxiliar Comprobante de pago,
concepto de cobro Contable cheque, efectivo.
o Inf d iliacid
6 |Conciliar el cobro con la factura | Contador N orm? © conctiiacion
Bancaria
En caso de mora enviar .
) Auxiliar . .
7 |recordatorio de cuentas Notificacion de cobro.
. Contable
pendientes.
Primera Emision Revisado y autorizado por: | Elaborado por:
20/5/2025 ANDREA SANCHEZ
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20/5/2025 0 Emision del documento
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NUEVO PROCEDIMIENTO - FACTURACION Y COBROS

OPERACIONES

FINANCIERO

CLIENTE

INICTIO

!

o Verificar s1 el producto ||
esta terminado

l

Verificar si el

P Emitir Factura

producto ha sido .
entrezado

!

Se entregd
el
producto?

51 —» Enviar factura al cliente

!

__, Realizar segnimiento de
vencimiento de cobros

|

Notificar cuentas por
cobrar

—

—

Begistrar en el sistema
el pago

|

Ceoneiliar el pago con la
factura

1

FIN

Factura comercial

Solicitud de pago
recibida

'

i Cliente
pago la
factura

vencida?

=1
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3.2.4.4.2 Manejo y reposicion de caja chica

MANUAL DE Cédigo | IEM-MP-008

/ e PROCEDIMIENTOS |Fecha 20/5/2025

v 4 2 o7 1

\ DEPARTAMENTO Ker?",’f' 1

INNOVAESTILO FINANCIERO ?V.lSlOIl

Pagina 72

. e o PROCEDIMIENTO Manejo y reposicion de
AREA: Caja chica APLICABLE: caja chica

OBJETIVO

Fijar un procedimiento que facilite la correcta administracion del fondo de caja chica,
verificando que el uso de estos recursos reservados a gastos menores € imprevistos
se realice de manera eficiente, controlada y respaldada.

ALCANCE

Este procedimiento debe aplicarse a cada uno de los gastos menores que requieran la
utilizacion de los fondos de caja chica por parte de cualquier departamento de la
empresa, y que va desde la solicitud de gasto hasta la reposicion del fondo.

POLITICAS

1. El uso de los fondos de caja chica estara destinado Unicamente a gastos menores
con previa autorizacion.

2. Cada uno de los egresos debe respaldarse mediante una factura o documento legal
valido.

3. El fondo caja chica tiene un monto maximo y minimo a conservarse y debe ser
repuesto cuando se haya utilizado por lo minimo

4. No esta permitido el uso de los fondos de caja chica para pago de gastos personales,
prestamos, ni gastos elevados.

Primera Emision Revisado y autorizado por: | Elaborado por:

20/5/2025 ANDREA SANCHEZ
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MANUAL DE Codigo [EM-MP-008
3 PROCEDIMIENTOS |Fecha 20/5/2025
A Version 1
DEPARTAMENTO Revisid 1
INNOVAESTILO FINANCIERO cvision
Pagina 2/2
‘ L PROCEDIMIENTO Manejo y reposicion de
: h .
AREA: Caja chica APLICABLE: caja chica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Responsable | Documento de respaldo
| Solic‘itar requerimiento de Em‘p¥eado N/A
efectivo solicitante
. Jefe del | Notificacion de
2 | Autorizar el gasto .,
departamento | autorizacion
. .. Auxili . . .
3 | Entregar el dinero al solicitante - Ticket de caja Chica
Contable
: Empleado
4 | Entregar la factura y cambio . Factura o comprobante.
solicitante
. Auxiliar Hoja de registro de
5 |Registrar el gast
cetstrar e gasto Contable egresos
. Auxili S
6 | Verificar el fondo existente uxiar Informe de caja chica
Contable
. Solicitar la reposicion de efectivo | Auxiliar Informe de gastos,
de caja chica Contable facturas de respaldo
2 Aprobar y reponer el fondo de|Contador/Geren |Acta de reposicion de
caja chica te fondos a la caja chica.
Primera Emision Revisado y autorizado por: |Elaborado por:
20/5/2025 ANDREA SANCHEZ
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Revision Descripcion
20/5/2025 0 Emision del documento
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NUEVO PROCEDIMIENTO - MANEJO Y REPOSICION DE CAJA CHICA

OPERACIONES FINANCIERO GERENCIA
INICIO
Selicitar requerimiento
de efectivo
. - Entregar el dinero
Autorizar el gasto — colicitado
Entregar factura de
compra v cambio X
g  Factura de compra
Begistrar el gasto
| Solicitar reposicién de
l efective
Verificar el fondo 1
existente en caja chica
| ;5e aprobo
M) — la reposicion
1 de efectivo?
:El fondo l
_ND"-— esta dentro SI
del monto
minime”? l
Eeponer el fondo de caja
1 chica.
B |
| Y +
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3.2.4.4.3 Pago a proveedores

MANUAL DE Cadigo IEM-MP-009
. PROCEDIMIENTOS |Fecha 20/5/2025
N DEPARTAMENTO Ke”.’".’f' 1
INNOVAESTILO FINANCIERO vt
Pagina 1/2
. PROCEDIMIENTO
AREA: Pagos APLICABLE: Pago a proveedores
OBJETIVO

Garantizar el cumplimiento de los pagos a proveedores de manera oportuna y
ordenada, de acuerdo con los términos establecidos con el proveedor y a los
documentos de respaldo validos.

ALCANCE

Este procedimiento abarca desde la recepcion de las facturas emitidas por parte del
proveedor hasta el archivo del comprobante de pago y que se aplica a todas las
compras realizadas por la empresa.

POLITICAS

1. Cada una de las facturas debe ser verificada que cuente con autorizacion legal del
SRI previo a ser registradas.

2. No deben realizarse ninglin tipo de paga sin que se tenga la autorizacion previa del
gerente.

3. Los pagos deben ser realizados en base a las condiciones contractuales y plazos
establecidos.

4. No esta permitido el uso de los fondos de caja chica para pago de gastos personales,
prestamos, ni gastos elevados.

Primera Emision Revisado y autorizado por: | Elaborado por:

20/5/2025 ANDREA SANCHEZ
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» MANUAL DE Cadigo IEM-MP-009
’ / PROCEDIMIENTOS | Fecha 20/5/2025
A Version 1
DEPARTAMENTO —
Pagina 2/2
. PROCEDIMIENTO
AREA: Pagos APLICABLE: Pago a proveedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | Actividad Responsable Documento de respaldo
Recibir la factura emitida por el | Auxiliar )
1 Factura autorizada
proveedor Contable
Verificacion del registro de
., . Jefe de , .,
2 |recepcion de materiales en ) Guia de remision
operaciones
bodega.
3 Registrar la factura en el sistema | Auxiliar Factura digitalizada
contable Contable
Evaluar las fechas de Revorte de cuentas bor
4 | vencimiento y las condiciones de | Contador apar P
pago pag
5 | Elaborar la solicitud de pago Auxiliar Notificacion por correo
. pag Contable P
6 Revisar y firmar la autorizacion Gerente Autorizacion de  pago
del pago firmada
Auxiliar
7 | Pagar al proveedor Contable Comprobante de pago
Auxili Factu bante d
8 | Archivar documentacion uxtar acfura y comprobante de
Contable pago
Primera Emision Revisado y autorizado por: Elaborado por:
20/5/2025 ANDREA SANCHEZ
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NUEVO PROCEDIMIENTO - PAGO A PREOVEEDORES

FINANCIERO OPERACIONES GERENCIA
INICTIO
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por el proveedor materiales recibidos

Begistro de facturaen el |

1
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sistema

|
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|

Solicitud de pago
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3.2.4.4.4 Declaracion de impuestos

MANUAL DE Codigo IEM-MP-010
. PROCEDIMIENTOS |Fecha 20/5/2025
.S DEPARTAMENTO Ke”,’",’f' 1
INNOVAESTILO FINANCIERO vt
Pagina 1/2
. PROCEDIMIENTO . :
AREA: Impuestos APLICABLE: Declaracion de impuestos
OBJETIVO

Asegurar el correcto y oportuno cumplimiento de las obligaciones tributarias que
posee la empresa ante el Servicio de Rentas Internas (SRI), evitando que se generen
multas, sanciones o intereses por el incumplimiento de dichas obligaciones.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a cada uno de los tributos que la empresa esta en la
obligacion de declarar y pagar.

POLITICAS

1. Cada una de las declaraciones deben ser realizadas en base a los plazos que
establece el SRI

2. La informacion utilizada para las declaraciones debe sustentarse con
documentacion validad y respaldada contablemente.

3. Las declaraciones deberan ser revisadas y autorizadas por el contador antes de su
envio y registro en el SRI.

4. Los comprobantes de declaracion y pagos deben ser archivados y conservados por
un periodo minimo de 7 afios

Primera Emision Revisado y autorizado por: | Elaborado por:

20/5/2025 ANDREA SANCHEZ
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\ MANUAL DE Cadigo IEM-MP-010
PROCEDIMIENTOS |Fecha 20/5/2025
A ’ DEPARTAMENTO Version 1
INNOVAESTILO FINANCIERO Revision 1
Pagina 2/2
‘ PROCEDIMIENTO . .
AREA: Impuestos APLICABLE: Declaracion de impuestos
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° | Actividad Responsable Documento de respaldo
| Verificar el calendario tributario | Auxiliar Calendario tributario
del SRI Contable
Reunir los documentos contables .
) Auxiliar .
2 |y comprobantes del periodo en Facturas, retenciones.
. Contable
proceso de declaracion.
Registrar y validar la informacién | Auxiliar .
3 Reporte del sistema.
en el sistema SiGem Contable cporie del sistema
4 Peterminar la base imponible y el Contador In.forme. de  calculo
impuesto a pagar o retener tributario.
Reali 1 borrad de 1
5 cd 1zar‘ , © offadet cea Contador Documento borrador
declaracion.
Revi 1 laracié
6 evisar y aprojbar a declaracion Gerente N/A
antes de su subida
Subir la declaracion en el portal Comprobante de
! del SRI Contador declaracion.
Auxiliar
P 1 val iseh
8 agar el valor generado (Si se ha Contable/ Comprobante de pago
generado)
Contador
9 Archivar los documentos de | Auxiliar Declaracion y
respaldo fisicos y digitales Contable comprobante de pago.
Primera Emision Revisado y autorizado por: Elaborado por:
20/5/2025 ANDREA SANCHEZ
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Revision Descripcion
20/5/2025 0 Emision del documento
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NUEVO PROCEDIMIENTO - PAGO A PROVEEDORES

FINANCIERO _
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Eeunir documentos
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CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1. Conclusiones

Una vez realizado el disefio y la implementacion del Sistema de Control Interno se han

llegado a las siguientes conclusiones:

e Eldisefio e implementacion del sistema de control interno ha permitido realizar
un andlisis profundo de la estructura y los procesos que se realizan dentro de
la empresa Innova Estilo Mobiliario, identificando ciertas falencias en el
manejo de informacion y toma de decisiones.

¢ Se ha tomado como base para el desarrollo de este Sistema de Control Interno
los parametros establecidos por el monedo COSO, permitiendo asi la
generacion de la normativa interna de la empresa, manuales de funciones y
responsabilidades y manuales de procedimientos para los procesos internos
realizados en cada uno de los departamentos que conforman la empresa.

e Eluso inadecuado de la caja chica para registrar ingresos por ventas evidencia
una debilidad en el sistema de control interno de la empresa, lo que puede
afectar la transparencia financiera y la correcta toma de decisiones. Establecer
una separacion clara entre caja chica y caja general contribuira a mejorar la
gestion de los recursos, garantizara un adecuado registro contable y alineara
los procesos con las mejores practicas administrativas y financieras.

e Se puede concluir que una vez implementado este sistema de control interno
este podrd usarse de base para la realizacion de auditorias y andlisis del
funcionamiento de la empresa, permitiendo identificar a tiempo posibles
falencias y adoptar los correctivos necesarios.

e Finalmente, con el disefio e implementacion de este sistema se ha conseguido
que la empresa tenga mds orden en la realizaciéon de sus actividades,
garantizando una gestion empresarial adecuada en donde se asegura un
correcto manejo y almacenamiento de informacién generada dentro de la

empresa, para una adecuada toma de decisiones.

128



4.2 Recomendaciones

Es de gran Importancia que la empresa Innova Estilo Mobiliario adopte y
aplique correctamente cada uno de los manuales sugeridos, ya que el control
interno de una empresa es el pilar fundamental que permite el aseguramiento
de una gestion adecuada que permita el progreso de la empresa.

Se recomienda que el nuevo sistema de control interno sea debidamente
socializado con cada uno de los miembros de la empresa desde los niveles mas
altos hasta los niveles méas elementales, entregando en la medida de lo posible
copias a cada uno de los trabajadores del reglamento interno y los manuales
sugeridos para que estos sean analizados y revisados.

El uso inadecuado de la caja chica para registrar ingresos por ventas evidencia
una debilidad en el sistema de control interno de la empresa, lo que puede
afectar la transparencia financiera y la correcta toma de decisiones. Establecer
una separacion clara entre caja chica y caja general contribuird a mejorar la
gestion de los recursos, garantizard un adecuado registro contable y alineara
los procesos con las mejores practicas administrativas y financieras.

Es recomendable que el sistema de control interno sugerido sea periddicamente
revisado y actualizado en base a las necesidades de la empresa y a la evolucion
y crecimiento de esta garantizando, que cada uno de los procesos internos
cuenten con un procedimiento estandarizado y fiable que consiga el alcance de

los objetivos trazados.
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ANEXOS

CAMPO DE ACCION DEL REGLAMENTO INTERNO

El Taller Artesanal LUIS ALFONSO LEMA “ INNOVA ESTILO MOBILIARIO”,
legalmente constituido, con domicilio principal en la ciudad de Ambato, en aplicacion
de lo que dispone el articulo 64 del Codigo del Trabajo y con el fin de que surta los
efectos legales previstos en el numeral 12 del articulo 42; letra a) del articulo 44; y
numeral 2° del articulo 172 del mismo Cuerpo legal, aplicara, de forma
complementaria a las disposiciones del Codigo del Trabajo, el siguiente reglamento
interno el que establece el presente Reglamento Interno de Trabajo, que regira en las
dependencias que la empresa posee y las que se crearen en el futuro y con el caracter

de obligatorio para todos los ejecutivos, empleados y trabajadores de la empresa.

En este Reglamento se utilizaran indistintamente los términos “Taller Artesanal”,
“Empresa”, “Empleador”, para referirse a Taller Artesanal Innova Estilo Mobiliario y
se usara la palabra “Trabajadores” “Operarios” “Aprendices” para aludir tanto a
empleados, obreros y trabajadores en general. El término “Reglamento” se usara para
referirse al Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa Innova Estilo Mobiliario,
contenido en este instrumento. El uso de los términos en masculino incluird el
femenino, el uso de términos en singular incluird plural y viceversa. El presente
reglamento se aplicara obligatoriamente para todo el personal de la empresa sujeto al

Codigo del Trabajo.

Tanto el Empleador como sus Trabajadores quedan sujetos a las disposiciones del
presente reglamento, cuyas normas se entenderan incorporadas a todos los contratos
individuales de trabajo celebrados entre El empleador y los Trabajadores. Se presume
su conocimiento, por lo tanto, su desconocimiento no podra ser alegado y no sera
excusa para ningln trabajador. Para el efecto se exhibird permanentemente una copia

de este reglamento, sin perjuicio de entregarle un ejemplar a cada trabajador.

CAPITULO I

OBJETO SOCIAL DE LA ORGANIZACION Y OBJETIVO DEL
REGLAMENTO
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Art.- 1. OBJETO GENERAL. - LUIS ALFONSO LEMA “INNOVA ESTILO

MOBILIARIO” tiene como objetivo principal el innovar el concepto de la produccion
metal - mecanica en el disefio, construccion, ejecucion de acabados de construccion;
ademads de ofrecer la mejor experiencia en el disefio y desarrollo de estos, brindando
asi productos de alta calidad los cuales estan a la altura de consumidor; objeto que lo

realiza acatando estrictamente todas las disposiciones legales vigentes.

Art.- 2. OBJETO DEL REGLAMENTO. - El presente Reglamento,
complementario a las disposiciones del Cédigo del Trabajo, tiene por objeto clarificar
y regular en forma justa los intereses y las relaciones laborales, existentes entre Innova
Estilo Mobiliario y sus Empleados o Trabajadores. Estas normas, tienen fuerza

obligatoria para ambas partes.
CAPITULO IT

VIGENCIA, CONOCIMIENTO, DIFUSION, ALCANCE Y AMBITO DE
APLICACION

Art.- 3. VIGENCIA. - Este reglamento Interno comenzara a regir desde la fecha en

que es aprobado por la Direccion Regional de Trabajo y Servicio Publico.

Art.- 4. CONOCIMIENTO Y DIFUSION. - El empleador daré a conocer y difundira
este Reglamento Interno a todos sus trabajadores, para lo cual colocard un ejemplar en
un lugar visible de forma permanente dentro de cada una de sus dependencias, cargara
el texto en la intranet y entregard un ejemplar del referido Reglamento a cada uno de
sus trabajadores. En ningln caso, los trabajadores, argumentaran el desconocimiento

de este Reglamento como motivo de su incumplimiento.

Art.- 5. ORDENES LEGITIMAS. - Con apego a la ley y dentro de las jerarquias
establecidas en el organigrama de la Empresa, los trabajadores deben obediencia y
respeto a sus superiores, a mas de las obligaciones que corresponden a su puesto de
trabajo, deberan cefiirse a las instrucciones y disposiciones legitimas, sea verbales o

por escrito que reciban de sus jefes inmediatos.

134



Art.- 6. AMBITO DE APLICACION. - El presente Reglamento Interno es de
aplicacion obligatoria para todos los ejecutivos, empleados y trabajadores, que

actualmente o a futuro laboren para la Empresa INNOVA ESTILO MOBILIARIO.
CAPITULO 11T
DEL REPRESENTANTE LEGAL

Art.- 7. El Representante legal es la autoridad ejecutiva de la empresa, por
consiguiente, le corresponde ejercer la direccion de la misma y de su talento humano,
teniendo facultad para nombrar, promover o remover empleados o trabajadores, con

sujecion a las normas legales vigentes.

Art.- 8. Se consideraran oficiales las comunicaciones, circulares, memorandos,
oficios, etc., debidamente suscritos por el Representante legal, quien lo subrogue, o las

personas debidamente autorizadas para el efecto.

Sin perjuicio de lo anterior, las amonestaciones y llamados de atencion, serdn suscritas
por el Jefe de Recursos Humanos o quien haga sus veces; y, los memorandos referentes
a politicas o procedimientos de trabajo que implemente la Empresa, seran firmadas por

el Representante legal.
CAPITULO IV

DE LOS TRABAJADORES, SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL

Art.- 9. Se considera empleados o trabajadores del SR. LUIS ALFONSO LEMA
“INNOVA ESTILO MOBILIARIO” a las personas que por su educacion,
conocimientos, formacidn, experiencia, habilidades y aptitudes, luego de haber
cumplido con los requisitos de seleccion e ingreso, establecidos en la ley, reglamentos,
resoluciones del Ministerio de Relaciones Laborales, manuales o instructivos de la
Compaiia, presten servicios con relacion de dependencia en las actividades propias de

la empresa.
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Art.- 10. La admision e incorporacion de nuevos trabajadores, sea para suplir vacantes
o para llenar nuevas necesidades de la Empresa es de exclusiva potestad del

Representante Legal o su delegado.

Como parte del proceso de seleccion, la empresa podra exigir a los aspirantes la
rendicion de pruebas teoricas o practicas de sus conocimientos, e incluso psicologicas
de sus aptitudes y tendencias, sin que ello implique la existencia de relacion laboral

alguna.

El contrato de trabajo, en cualquiera de clases, que se encuentre debida y legalmente
suscrito e inscrito, serd el inico documento que faculta al trabajador a ejercer su puesto
de trabajo como dependiente de la Empresa, antes de dicha suscripcion serd

considerado aspirante a ingresar.

Art.- 11. El aspirante que haya sido declarado apto para cumplir las funciones
inherentes al puesto, en forma previa a la suscripcion del contrato correspondiente,
debera llenar un formulario de “datos personales del trabajador”; entre los cuales se
hara constar la direccion de su domicilio permanente, los nimeros telefonicos (celular
y fijo) que faciliten su ubicacion y niimeros de contacto referenciales para prevenir

inconvenientes por cambios de domicilio.

Para la suscripcion del contrato de trabajo, el aspirante seleccionado debera presentar

los siguientes documentos actualizados:

a) Hoja de vida actualizada.

b) Al menos dos (2) certificados de honorabilidad.

c) Exhibir originales y entregar 2 copias legibles y a color de la cédula de
ciudadania; certificado de votacion; y, licencia de manejo cuando corresponda.

d) Presentar los originales y entregar copias de los certificados o titulos
legalmente conferidos, con el correspondiente registro de la autoridad
competente.

e) Partida de matrimonio y de nacimiento de sus hijos segln el caso.

f) Dos fotografias actualizadas tamafio carné.

g) Formulario de Retenciones en la Fuente del Impuesto a la Renta (No.107),
conferido por el ultimo empleador.
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h) Certificados de trabajo y honorabilidad.

En lo posterior, el trabajador informara, por escrito y en un plazo maximo de cinco
dias laborables, al departamento de Recursos Humanos respecto de cambios sobre la
informacion consignada en la compaiiia, de no hacerlo dentro del plazo sefialado se

considerard falta grave.

La alteracion o falsificacion de documentos presentados por el aspirante o trabajador
constituye falta grave que faculta al empleador a solicitar visto bueno ante el Inspector
del Trabajo competente; sin perjuicio, de la obligatoria remision de la informacién y

documentos a las autoridades penales que corresponda.

Art.- 12. Los aspirantes o candidatos deberan informar al momento de su contratacion
si son parientes de trabajadores de la Empresa, hasta el cuarto grado de consanguinidad

o segundo de afinidad.

Art.- 13. Si para el desempefio de sus funciones, el trabajador cuando, recibe bienes o
implementos de la compaiia o clientes, deberd firmar el acta de recepcion y descargo
que corresponda aceptando la responsabilidad por su custodia y cuidado; debiendo
devolverlos a la empresa, al momento en que se lo solicite o de manera inmediata por
conclusion de la relacion laboral; la empresa verificara que los bienes presenten las
mismas condiciones que tenian al momento de ser entregados al trabajador,
considerando el desgaste natural y normal por el tiempo. La destruccion o pérdida por

culpa del trabajador y debidamente comprobados, seran de su responsabilidad directa.

CAPITULO V

DE LOS CONTRATOS

Art.- 14. CONTRATO ESCRITO. - Todo contrato de trabajo se realizara por escrito;
y, luego de su suscripcion, debera ser inscrito ante el Inspector de Trabajo, en un plazo

maximo de treinta contados a partir de la fecha de suscripcion.

Art.- 15. PERIODO DE PRUEBA. - Con los aspirantes seleccionados que ingresen
por primera vez a la Empresa, se suscribird un contrato de trabajo sujeto a las
condiciones y periodo de prueba maximo fijado por el Cédigo del Trabajo.
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Art.- 16. TIPOS DE CONTRATO. - De conformidad con sus necesidades, la
Empresa celebrard la modalidad de contrato de trabajo que considere necesaria,

considerando aspectos técnicos, administrativos y legales.

CAPITULO VI

JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSONAL Y REGISTRO
DE ASISTENCIA

Art.- 17. De conformidad con la ley, la jornada de trabajo sera de 8 horas diarias y 40
horas semanales a las que deben sujetarse todos los trabajadores de la Empresa, en los

centros de trabajo asignados.

Sin embargo, respetando los limites sefialados en el Codigo del Trabajo, las jornadas
de labores podran variar y establecerse de acuerdo con las exigencias del servicio o
labor que realice cada trabajador y de conformidad con las necesidades de los clientes

y de la Empresa.

Art.- 18. De conformidad con la ley, estos horarios especiales, seran sometidos a la

aprobacion y autorizacion de la Direccion Regional del Trabajo de Tungurahua

Art.- 19. Los trabajadores tienen la obligacion personal de registrar su asistencia
utilizando los sistemas de control que sean implementados por la Empresa. La falta de

registro de asistencia al trabajo, se considerard como falta leve.

Si por fuerza mayor u otra causa, el trabajador no puede registrar su asistencia, debera
justificar los motivos por escrito ante su Jefe Inmediato y dar a conocer al

Departamento de Recursos Humanos o quien hiciere sus veces.

Art.- 20. El trabajador que requiera ausentarse de las instalaciones de la empresa
durante la jornada de trabajo, deberd solicitar el permiso respectivo de su superior
inmediato. La no presentacion del permiso al Departamento de Recursos Humanos o

a su Representante por parte del trabajador, sera sancionada como falta leve.

Art.- 21. Si por enfermedad, calamidad doméstica, fuerza mayor o caso fortuito,

debidamente justificado, el trabajador no concurre a laborar, en forma obligatoria e
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inmediata debera comunicar por escrito el particular al Departamento de Recursos
Humanos. Superada la causa de su ausencia, debera presentar los justificativos que

corresponda ante el Departamento de Recursos Humanos o quien hiciere sus veces.

El Departamento de Recursos Humanos procederd a elaborar el respectivo formulario
de ausencias, faltas y permisos, con el fin de proceder a justificar o sancionar de

conformidad con la ley y este reglamento

Art.- 22. Las faltas de asistencia y puntualidad de los trabajadores de la compafia
seran sancionadas de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, los
valores recaudados por este concepto seran entregados a un fondo comun de la Caja

de Ahorros de la empresa.

Art.- 23. Debido a la obligacion que tienen los trabajadores de cumplir estrictamente
los horarios indicados, es prohibido que se ausenten o suspendan su trabajo sin previo

permiso del Jefe Inmediato y conocimiento del Departamento de Recursos Humanos.

Art.- 24. A la hora exacta de inicio de funciones, el trabajador debera estar listo con

el uniforme adecuado y los articulos de seguridad a su cargo, de ser el caso.

Art.- 25. Las alteraciones del registro de asistencia constituyen falta grave al presente
Reglamento y la seran causal para solicitar la terminacion de la relacion laboral, previa

solicitud de visto bueno de conformidad con la ley.

Art.- 26. No se consideraran trabajos suplementarios los realizados en horas que
exceden de la jornada ordinaria, ejecutados por los trabajadores que ejercen funciones
de confianza y direccion por asi disponerlo el articulo 58 del Codigo del Trabajo, asi
como también los trabajos realizados fuera de horario sin autorizacion del jefe
inmediato, por lo que para el pago de horas extras se debera tener la autorizacion del

jefe inmediato.

Art.- 27. No se entendera por trabajos suplementarios o extraordinarios los que se

realicen para:

a) Recuperar descansos o permisos dispuestos por el gobierno, o por la Empresa.
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b) Recuperar por las interrupciones del trabajo, de acuerdo al articulo 60 del

Cddigo de Trabajo.

Art.- 28. La Empresa llevara el registro de asistencia de los trabajadores por medio de
un sistema de lectura biométrica mas un codigo, o la que creyere conveniente para

mejorar el registro de asistencia de los trabajadores.

En este sistema el trabajador marca el inicio y la finalizacion de la jornada de trabajo

y durante la salida e ingreso del tiempo asignado para el almuerzo.

Si por cualquier razén no funcionare este sistema, los trabajadores notificaran este
particular a su Jefe Inmediato, al departamento de Recursos Humanos y/o a su
Representante, el mismo que dispondra la forma provisional de llevar el control de

asistencia mientras dure el dafio.

En el caso de Asesores Comerciales que se encuentren fuera de la ciudad, sin
Supervisor de Ventas en la zona, tienen la obligacion de reportarse telefonicamente
con la persona designada para el efecto, quien debera llevar el registro correspondiente

de dichos reportes.

Art.- 29. El trabajador que tenga la debida justificacion por escrito de su Jefe
Inmediato y de Recursos Humanos o su Representante, para ausentarse en el transcurso

de su jornada de trabajo, debera marcar tanto al salir como al ingresar a sus funciones.

Art.- 30. La omision de registro de la hora de entrada o salida, hard presumir ausencia
a la correspondiente jornada, a menos que tal omision fuere justificada por escrito con
la debida oportunidad al departamento de Recursos Humanos; su Representante, o en
su defecto a su Jefe Inmediato. El mismo tratamiento se dard a la omision de las
llamadas telefonicas que deben realizar los Asesores Comerciales, Cobradores y
cualquier otro personal que por alguna circunstancia se encuentren fuera de la Oficina

Principal.

Art.- 31. El Departamento de Recursos Humanos o su Representante, llevara el control
de asistencia, del informe mecanizado que se obtenga del sistema de intranet, de cada

uno de los trabajadores y mensualmente elaborard un informe de atrasos e inasistencia
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a fin de determinar las sanciones correspondientes de acuerdo a lo que dispone el

presente Reglamento y el Codigo del Trabajo.

El horario establecido para el almuerzo sera definido con su jefe inmediato, el cual
durard una hora, y podré ser cambiado solo para cumplir con actividades inherentes a
la empresa, y este debera ser notificado por escrito al Departamento de Recursos

Humanos o a su Representante, previa autorizacion de Jefe Inmediato.

Art.- 32. Si la necesidad de la empresa lo amerita, los Jefes Inmediatos podran cambiar
el horario de salida al almuerzo de sus subordinados, considerando, siempre el lapso

de 1 hora, de tal manera que el trabajo y/o departamento no sea abandonado.

CAPITULO VII

DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, FALTAS, PERMISOS Y
JUSTIFICACIONES

DE LAS VACACIONES

Art.- 33. De acuerdo al articulo 69 del Codigo del Trabajo los trabajadores tendran
derecho a gozar anualmente de un periodo ininterrumpido de quince dias de
vacaciones, las fechas de las vacaciones seran definidas de comun acuerdo entre el jefe

y trabajador, en caso de no llegar a un acuerdo el jefe definira las fechas a tomar.

Art.- 34. Las vacaciones solicitadas por los trabajadores, seran aprobadas por los Jefes

inmediatos, o Recursos Humanos.

Art.- 35. Para hacer uso de vacaciones, los trabajadores deberan cumplir con los

siguientes requisitos:

a) Cumplir con la entrega de bienes y documentacion a su cargo a la persona que
suplira sus funciones, con el fin de evitar la paralizacion de actividades por
efecto de las vacaciones, cuando el caso asi lo amerite.

b) El trabajador dejard constancia de sus dias de vacaciones llenando el

formulario establecido para este caso.
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DE LAS LICENCIAS

Art.- 36. Sin perjuicio de las establecidas en el Codigo del Trabajo, seran validas las
licencias determinadas en este Reglamento, que deberan ser solicitadas por escrito y
llevar la firma del Jefe Inmediato o de Recursos Humanos o de la persona autorizada

para concederlos.

Se concedera licencias con sueldo en los siguientes casos:

a. Por motivos de maternidad y paternidad.

b. Por matrimonio civil del trabajador, tendra derecho a tres dias laborables
consecutivos, a su regreso obligatoriamente el trabajador presentara el
respectivo certificado de matrimonio.

c. Para asistir a eventos de capacitacion y/o entrenamiento, debidamente
autorizados por la Empresa.

d. Tres dias por calamidad doméstica, debidamente comprobada, como, por
ejemplo: incendio o derrumbe de la vivienda, que afecten a la economia de los
trabajadores.

e. Cualquier otra licencia prevista en el Codigo del Trabajo.

Art.- 37. La falta de justificacion en el lapso de 24 horas de una ausencia podra
considerarse como falta injustificada, haciéndose el trabajador acreedor a la sancion

de amonestacion por escrito y el descuento del tiempo respectivo.

DE LOS PERMISOS

Art.- 38. Se concedera permisos para que el trabajador atienda asuntos emergentes y
de fuerza mayor, hasta por tres horas maximo durante la jornada de trabajo, en el
periodo de un mes, que seran recuperadas en el mismo dia o méximo en el transcurso
de esa semana; y, en el evento de no hacerlo, descontara el tiempo no laborado, previa

autorizacion del Gerente, Recursos Humanos o de la persona autorizada para el efecto:

CAPITULO IX

DE LA REMUNERACION Y PERIODOS DE PAGO
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Art.- 39. Para la fijacién de las remuneraciones de los trabajadores, la Empresa se
orientara por las disposiciones o normas establecidas en el mercado laboral relativo a
la clasificacion y valoracion de puestos, aprobados por la Presidencia que estaran
siempre en concordancia con la ley; y no podran ser inferiores a los minimos

sectoriales determinados para esta empresa.

Art.- 40. La empresa pagara la remuneracion mensual directamente a sus trabajadores
mediante el deposito en una cuenta bancaria, u otros mecanismos de pago permitidos

por la ley.

Art.- 41. La Empresa efectuara descuentos de los sueldos del Trabajador solo en casos

de:

a) Aportes personales del IESS;

b) Dividendos de préstamos hipotecarios o quirografarios, conforme las planillas
que presente el IESS;

¢) Ordenados por autoridades judiciales.

d) Valores determinados por las Leyes o autorizados expresamente por el
trabajador, asi como por compras o préstamos concedidos por la empresa a
favor del trabajador.

e) Multas establecidas en este Reglamento

f) Descuentos autorizados por consumos del trabajador, cancelados por la
empresa como tarjetas de comisariato, seguro médico privado, consumo de

celulares, repuestos, servicios, mantenimiento, etc.

Art.- 42. Cuando un trabajador cesare en su trabajo por cualquier causa y tenga que
realizar pagos por cualquier concepto, se liquidara su cuenta; y antes de recibir el valor
que corresponde se le descontard todos los valores que esté adeudando a la Empresa,
como préstamos de la Empresa debidamente justificados y los detallados en el articulo

anterior.

Art.- 43. Los beneficios voluntarios u ocasionales de cardcter transitorio que la
Empresa otorgue al trabajador pueden ser modificados o eliminados cuando a juicio
de ella hubiese cambiado o desaparecido las circunstancias que determinaron la
creacion de tales beneficios.
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CAPITULO X
INDICES MINIMOS DE EFICIENCIA

Art.- 44. Los trabajadores deberan cumplir estrictamente con la labor objeto del
contrato, esto es dentro de los estdndares de productividad establecidos en las
caracterizaciones de cada proceso; caso contrario la Empresa se acogera al derecho

previsto en el numeral 5 del articulo 172 del Cédigo del Trabajo.

Art.- 45. Todos los trabajadores de la Empresa precautelaran que el trabajo se ejecute
en observancia a las normas técnicas aplicadas a su labor especifica y que redunde

tanto en beneficio de la Empresa, como en el suyo personal.
CAPITULO XI

DE LAS BECAS, CURSOS, SEMINARIOS, EVENTOS DE CAPACITACION
Y ENTRENAMIENTO EN GENERAL

Art.- 46. El departamento de Recursos Humanos de acuerdo con sus requerimientos,
brindara capacitacion y entrenamiento a los trabajadores, conforme al Plan Anual de
Capacitacion que sera elaborado por el Departamento de Recursos Humanos y/o su

Representante.
CAPITULO XII
TRASLADOS Y GASTOS DE VIAJE

Art.- 47. Todo gasto de viaje dentro y fuera del pais que se incurra por traslado,
movilizacion serd previamente acordado con el trabajador y aprobado por el Jefe
Inmediato y por Recursos Humanos y/o su Representante. Para el reembolso debera
presentar las facturas o notas de ventas debidamente legalizadas de acuerdo con las

normas tributarias que sustenten el gasto.

Art.- 48. No se cancelard gastos que no sean consecuencia del desempenio de las
labores encomendadas al trabajador, o contradigan las politicas de viaticos y viajes

establecidas por la empresa.
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Art.- 49. La Compaiiia y el trabajador podré acordar el traslado temporal a su personal
a cualquier sitio del territorio nacional, segiin lo estime conveniente y segun las

funciones que el puesto lo requieran con el fin de cumplir los objetivos de la empresa.

CAPITULO XIII

LUGAR LIBRE DE ACOSO

Art.- 50. Lugar De Trabajo Libre De Acoso. - La empresa se compromete en proveer
un lugar de trabajo libre de discriminacién y acoso. Quien cometa alguno de estos

hechos sera sancionado de acuerdo al presente reglamento.

Discriminacion incluye uso de una conducta tanto verbal como fisica que muestre
insulto o desprecio hacia un individuo sea por su raza, color, religion, sexo,

nacionalidad, edad, discapacidad, con el propoésito de:

a) Crear un lugar de trabajo ofensivo;
b) Interferir con las funciones de trabajo de uno o varios individuos;
c) Afectar el desempefio laboral; y,

d) Afectar las oportunidades de crecimiento del trabajador.

Art.- 51. La Empresa estrictamente prohibe cualquier tipo de acoso sexual en el lugar
de trabajo, en el caso de llevarse a cabo se constituird causal de Visto Bueno. Se

entendera acoso sexual lo siguiente:

e Comportamiento sexual inadecuado.

e Pedido de favores sexuales cuando se intenta conseguir una decision de
cualquier tipo.

e Interferir en el desempeio de labores de un individuo.

e Acoso verbal donde se usa un vocabulario de doble sentido que ofende a una

persona.

Art.- 52. Si alguien tiene conocimiento de la existencia de los tipos de acoso ya
mencionados tiene la responsabilidad de dar aviso a Recursos Humanos para que se

inicie las investigaciones pertinentes y tomar una accion disciplinaria.

145



Art.- 53. Todo reclamo serd investigado, tratado confidencialmente y se llevara un

reporte del mismo.

Art.- 54. Durante la Jornada de Trabajo diaria o cumpliendo funciones asignadas por
la empresa, dentro o fuera del pais, se establece como particular obligacion de los
trabajadores, observar disciplina. En consecuencia, queda expresamente prohibido, en

general, todo cuanto altere el orden y la disciplina interna.

CAPITULO X1V

OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR

DE LAS OBLIGACIONES

Art.- 55. Ademas de las obligaciones constantes en el articulo 45 del Codigo de
Trabajo, las determinadas por la ley, las del Contrato de Trabajo, Cédigo de Conducta

y este Reglamento, son obligaciones del Trabajador las siguientes:

1. Cumplir las leyes, reglamentos, instructivos, normas y disposiciones vigentes
en la Empresa; que no contravengan al presente reglamento y cdodigo de
conducta.

2. Ejecutar sus labores en los términos determinados en su contrato de trabajo, y
en la descripcion de funciones de cada posicion, segun consta en el Manual de
Funciones, desempefiando sus actividades con responsabilidad, esmero y
eficiencia;

3. Ejecutar su labor de acuerdo a las instrucciones y normas técnicas que se
hubieren impartido; y, cumplir estrictamente con las disposiciones impartidas
por la Empresa y/o autoridades competentes, sin que en ningin caso pueda
alegarse su incumplimiento por desconocimiento o ignoran de la labor
especifica confiada.

4. Observar en forma permanente una conducta armonica, respetuosa, y de
consideraciones debidas en sus relaciones con sus compaiieros de trabajo,
superiores, subalternos, clientes y particulares.

5. Comunicar cualquier cambio de su direccion domiciliaria, teléfono dentro de

los cinco primeros dias siguientes de tal cambio.
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10.

11.

12.

13.

Presentarse al trabajo vestido o uniformado, aseado y en aptitud mental y fisica
para el cabal cumplimiento de sus labores. Los trabajadores de oficina y los
que deban atender al publico, se sujetaran a las disposiciones de uso
respectivas.

Velar por los intereses de INNOVA ESTILO MOBILIARIO, y por la
conservacion de los valores, documentos, ttiles, equipos, maquinaria, muebles,
suministros, uniformes y bienes en general confiados a su custodia,
administracion o utilizacion. Y usarlos exclusivamente para asuntos de la
compaiiia, o0 en caso de extrema emergencia para asuntos particulares.

En el caso de desaparicion de cualquier herramienta, instrumento o equipo
entregado al trabajador por parte de la Empresa, sea este de propiedad de .
INNOVA ESTILO MOBILIARIO o sus clientes, ésta procederda a su
reposicion a costo del trabajador. Cuando tal hecho se deba a su culpa,
negligencia, o mala fe previamente comprobada.

En caso de enfermedad, es obligacion del trabajador informar lo ocurrido al
inmediato superior o representante legal de la compaiia, se justificard las
faltas, previa comprobacion de la enfermedad, mediante el correspondiente
certificado médico extendido por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social,
o por un Centro Médico autorizado por la empresa.

Guardar absoluta reserva respecto a la informacion confidencial, secretos
técnicos, comerciales, administrativos, e informacion del cliente sobre asuntos
relacionados con su trabajo, y con el giro del negocio de la Empresa. . Esta
informacion confidencial o no publica, no debe ser revelada a nadie fuera de
la Empresa, incluidos familiares y amigos, en el cual pueda existir conflicto de
intereses.

Abstenerse de realizar competencia profesional con la Empresa o colaborar
para que otros lo hagan, mientras dure la relacion laboral.

Registrar su ingreso a la empresa en el sistema de control de asistencia, cuando
el trabajador esté listo para empezar con sus labores, de igual forma al salir de
su jornada de trabajo.

Cumplir con puntualidad con las jornadas de trabajo, de acuerdo a los horarios

establecidos por la compaiia.
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14.

15

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Una vez terminada la jornada laboral todo el personal debera mantener bajo
llave toda documentacion correspondiente a datos confidenciales o reservados

de la Empresa.

. Desplazarse dentro o fuera de la ciudad y del pais, de acuerdo con las

necesidades de LUIS ALFONSO LEMA “LUIS ALFONSO LEMA
“INNOVA ESTILO MOBILIARIO””, para tal efecto la Empresa reconocera
los gastos de transporte, hospedaje y alimentacion en que se incurra, segun el
Art. 42 numeral 22 del Cédigo del Trabajo.

Asistir a cursos, seminarios, y otros eventos que se consideren necesarios,
como parte de su entrenamiento y capacitacion.

Todos los trabajadores deberan prestar esmerada atencion a los clientes de la
Empresa, con diligencia y cortesia, contestando en forma comedida las
preguntas que le formulen.

Mantener los lugares de trabajo en perfecto orden y limpieza, asi como los
documentos, correspondientes. y todo el material usado para desempefar su
trabajo.

Devolver los bienes, materiales y herramientas que recibieren ya sean de
propiedad del empleador o sus clientes, cuidar que estos no se pierdan,
extravien o sufran dafios.

Sujetarse a las medidas de prevencion de riesgo de trabajo que dicte la
Empresa, asi como cumplir con las medidas sanitarias, higiénicas de
prevencion y seguridad como el uso de aparatos y medios de proteccion
proporcionados por las mismas.

Utilizar y cuidar los instrumentos de prevencion de riesgos de trabajo,
entregados por la Empresa, como: cinturones de proteccion para carga, etc.
Comunicar a sus superiores de los peligros y dafios materiales que amenacen a
los bienes e intereses de la Empresa o a la vida de los trabajadores, asi mismo
debera comunicar cualquier dafo que hicieren sus compaiieros, colaborar en
los programas de emergencia y otros que requiera la Empresa,
independientemente de las funciones que cumpla cada trabajador.

Informar inmediatamente a sus superiores, los hechos o circunstancias que

causen o puedan causar dafio a la Empresa.
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24.

25.

26.

27.

28.

En caso de accidente de trabajo, es obligacion dar a conocer de manera
inmediata al Jefe Inmediato, Recursos Humanos, Jefe de Seguridad y Salud en
el Trabajo; o a quien ejerza la representacion legal de la Empresa, a fin de
concurrir ante la autoridad correspondiente, conforme lo establece el Codigo
del Trabajo.

Facilitar y permitir las inspecciones y controles que efectue la Compaiiia por
medio de sus representantes, o auditores.

Cuidar debidamente los vehiculos asignados para el cumplimiento de sus
labores.

Cumplir con la realizacidon y entrega de reportes, informes que solicite la
empresa en las fechas establecidas por la misma.

Firmar los roles de pago en todos sus rubros al percibir la remuneracion o

beneficio que sea pagado por parte de la Empresa.

DE LOS DERECHOS

Art.- 56. Seran derechos de los trabajadores de LUIS ALFONSO LEMA “INNOVA

ESTILO MOBILIARIO”

a)

b)

Percibir la remuneracion mensual que se determine para el puesto que
desempefie, los beneficios legales y los beneficios de la Empresa.

Hacer uso de las vacaciones anuales, de acuerdo con la Ley y las normas
constantes de este Reglamento.

Recibir ascensos y/o promociones, con sujecion a los procedimientos
respectivos, y de acuerdo con las necesidades y criterios de la Empresa.
Ejercer el derecho a reclamo, siguiendo el orden correspondiente de jerarquia,
cuando considere que alguna decision le puede perjudicar.

Recibir capacitaciéon o entrenamiento, de acuerdo con los programas de
desarrollo profesional que determine la Empresa, tendiente a elevar los niveles
de eficiencia y eficacia en el desempefio de sus funciones.

Ser tratado con las debidas consideraciones, no infringiéndoles maltratos de

palabra y obra.
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2

Las demas que estén establecidos o se establezcan en el Codigo del Trabajo,
Leyes, Codigo de Conducta, Reglamentos especiales o instrumentos,
disposiciones y normas de LUIS ALFONSO LEMA “INNOVA ESTILO
MOBILIARIO”.

DE LAS PROHIBICIONES

Art.- 57. A mas de las prohibiciones establecidas en el articulo 46 del Codigo del

Trabajo, que se entienden incorporadas a este Reglamento y Codigo de Conducta, y

las determinadas por otras Leyes, esta prohibido al Trabajador:

a)

b)

2)

Mantener relaciones de tipo personal, comercial o laboral, que conlleven un
conflicto de intereses, con las personas naturales o juridicas que se consideren
como competencia o que sean afines al giro de Empresa. El trabajador debera
informar al empleador cuando pueda presentarse este conflicto.

Exigir o recibir primas, porcentajes o recompensas de cualquier clase, de
personas naturales o juridicas, proveedores, clientes o con quienes la Empresa
tenga alglin tipo de relaciébn o como retribucioén por servicios inherentes al
desempefio de su puesto.

Alterar los precios de los productos o servicios que ofrece la Empresa a cambio
de recompensas en beneficio personal.

Alterar la respectiva jornada de trabajo o suspenderla sin sujetarse a la
reglamentacion respectiva de horarios y turnos designados.

Encargar a otro trabajador o a terceras personas la realizacion de sus labores
sin previa autorizacion de su Jefe Inmediato.

Suspender arbitraria e ilegalmente el trabajo o inducir a sus compafieros de
trabajo a suspender las suyas.

Causar pérdidas, dafio o destruccion, de bienes materiales o de herramientas,
pertenecientes al empleador o sus clientes, por no haberlos devuelto una vez
concluidos los trabajos o por no haber ejercido la debida vigilancia y cuidado
mientras se los utilizaba; peor aun producir dafo, perdida, o destruccion
intencional, negligencia o mal uso de los bienes, elementos o instrumentos de

trabajo.
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h)

)

k)

)

Realizar durante la jornada de trabajo rifas o ventas; de igual manera atender a
vendedores o realizar ventas de articulos personales o de consumo, se prohibe
realizar actividades ajenas a las funciones de la Empresa o que alteren su
normal desarrollo; por lo que le estd prohibido al trabajador, distraer el tiempo
destinado al trabajo, en labores o gestiones personales, asi como realizar
durante la jornada de trabajo negocios y/o actividades ajenas a la Empresa o
emplear parte de la misma, en atender asuntos personales o de personas que no
tengan relacion con la Empresa, sin previa autorizacion de Recursos Humanos.
Violar el contenido de la correspondencia interna o externa o cualquier otro
documento perteneciente a la Empresa, cuando no estuviere debidamente
autorizado para ello;

Destinar tiempo para la utilizacion inadecuada del internet como bajar
archivos, programas, conversaciones chat y en fin uso personal diferente a las
actividades especificas de su trabajo.

Instalar software, con o sin licencia, en las computadoras de la Empresa que no
estén debidamente aprobados por la Gerencias o por el responsable.

Divulgar informacién sobre técnicas, método, procedimientos relacionados
con la empresa, redaccion, disefio de textos, ventas, datos y resultados
contables y financieros de la Empresa; emitir comentarios con los trabajadores

y terceras personas con relacion a la situacion de la Empresa.

m) Divulgar informacion sobre la disponibilidad econémica y movimientos que

realice la Empresa, ningtn trabajador de la misma podra dar informacion,
excepto el personal de contabilidad que dara informacién unicamente a sus
superiores.

Queda prohibido para los trabajadores, divulgar la informacion proporcionada
por los clientes a la compaiiia.

Todo personal que maneje fondos de la Empresa no podra disponer de los
mismos para otro fin que no sea para el que se le haya entregado. Ello dara
lugar a la maxima sancion establecida en este reglamento, que implicara la
separacion de la Empresa previo visto bueno otorgado por el Inspector del

Trabajo competente, sin perjuicio de otras acciones legales a que hubiere lugar.
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p)

Q)

t)

Utilizar en actividades particulares los servicios, dinero, bienes, materiales,
equipos o vehiculos de propiedad de la Empresa o sus clientes, sin estar
debidamente autorizados por el jefe respectivo.

Sacar bienes, vehiculos, objetos y materiales propios de la empresa o sus
clientes sin la debida autorizacion por escrito del jefe inmediato.

Queda terminantemente prohibida la violacioén de los derechos de autor y de
propiedad intelectual de la compania y de cualquiera de sus clientes o
proveedores.

Ejercitar o promover la discriminacion por motivos de raza, etnia, religion,
sexo, pensamiento politico, etc., al interior de la Empresa.

Sostener altercados verbales y fisicos con compafieros, trabajadores y jefes
superiores dentro de las instalaciones de la Empresa y en su entorno, asi como
también hacer escandalo dentro de la Empresa.

Propiciar actividades politicas o religiosas dentro de las dependencias de la
empresa o en el desempeiio de su trabajo.

Presentarse a su lugar de trabajo en evidente estado de embriaguez o bajo los
efectos de estupefacientes prohibidos por la Ley.

Ingerir o expender durante la jornada de trabajo, en las oficinas o en los lugares
adyacentes de la empresa bebidas alcoholicas, sustancias psicotropicas y
estupefacientes, u otros que alteren el sistema nervioso, asi como presentarse a
su trabajo bajo los efectos evidentes de dichos productos.

Ingerir alimentos o bebidas en lugares que puedan poner en peligro la calidad
del trabajo o las personas.

Fumar en el interior de la empresa.

No cumplir con las medidas sanitarias, higiénicos de prevencion y seguridad
impartidas por la empresa y negarse a utilizar los aparatos y medios de
proteccion de seguridad proporcionados por la misma, y demés disposiciones

del Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional;

aa) Portar cualquier tipo de arma durante su permanencia en la empresa que pueda

poner en peligro la vida y seguridad de las personas y equipos con excepcion

de las personas que tengan autorizacion de la empresa.
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bb) Ingresar televisores y cualquier otro artefacto que pueda distraer y ocasionar
graves dafios a la salud y a la calidad del trabajo de la empresa sin la
autorizacion por escrita de sus superiores.

cc) Ingresar a las dependencias de la compainia material pornografico o lesivo,
reservandose la compafia el derecho a retirar dicho material y sancionar al
infractor.

dd) Alterar o suprimir las instrucciones, avisos, circulares o boletines colocados
por la Empresa en los tableros de informacion, carteleras o en cualquier otro
lugar;

ee) Permitir que personas ajenas a la Empresa permanezcan en las instalaciones de
esta, sin justificacion o causa para ello.

ff) Esta prohibido a las personas que laboran con claves en el sistema informatico
entregarlas a sus compaferos o terceros para que utilicen; por tanto, la clave
asignada es personalisima y su uso es de responsabilidad del trabajador.

gg) Los beneficios concedidos al trabajador, que no constituyen obligacion legal,
son exclusivos para este y su conyuge, y se extendera a terceros por
autorizacion escrita del empleador.

hh) Vender sin autorizacion bienes, vehiculos, accesorios, regalos y repuestos de
la empresa.

i1) Practicar juegos de cualquier indole durante las horas de trabajo

jj) Distraer su tiempo de trabajo en cosas distintas a sus labores, tales como: leer
periodicos, revistas, cartas, ajenas a su ocupacion, asi como dormir, formar
grupos y hacer colectas sin autorizacion de las autoridades de la compaiiia.

kk) Propagar rumores que afecten al prestigio o intereses de la compafiia sus
funcionarios o trabajadores; asi como no podran reunirse sin autorizacion de
los ejecutivos.

11) Tener negocio propio o dentro de la sociedad conyugal relacionado al giro de
negocio de la Compaiiia, con el fin de favorecer a su negocio antes que a la
Compaiia.

mm) Comprar acciones o participaciones o montar un negocio directa o
indirectamente, por si mismo o a través de interpuesta persona, para ser

proveedor de la Compaiiia sin conocimiento expreso por parte de la Empresa.
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nn) Laborar horas suplementarias o extraordinarias sin previa orden expresa de sus
superiores o de Recursos Humanos o del funcionario debidamente autorizado.
00) Utilizar en beneficio propio los bienes dejados por los clientes incluyendo

vehiculos, accesorios o pertenencias.
CAPITULO XVI

DE LAS PERSONAS QUE MANEJAN RECURSOS ECONOMICOS DE LA
EMPRESA

Art.- 58. Los Trabajadores que tuvieren a su cargo activos de la Empresa, como:
dinero, accesorios, vehiculos, valores o inventario de la Empresa; como el personal de
tesoreria, repuesto, bodega, agencias y cualquier otra area que estén bajo su
responsabilidad dinero, valores, insumos, cajas chicas entre otros, son personalmente
responsables de toda pérdida, salvo aquellos que provengan de fuerza mayor

debidamente comprobada.

Art.- 59. Todas las personas que manejan recursos econdmicos estaran obligadas a
sujetarse a las fiscalizaciones o arqueos de caja provisionales o imprevistos que ordene
la Empresa; y suscribiran conjuntamente con los auditores el acta que se levante luego

de verificacion de las existencias fisicas y monetarias.
CAPITULO XVII
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art.- 60. A los trabajadores que contravengan las disposiciones legales o
reglamentarias de la Empresa se les aplicara las sanciones dispuestas en el Codigo del

Trabajo, Codigo de Conducta, las del presente reglamento y demds normas aplicables.

Art.- 61. En los casos de inasistencia o atraso injustificado del trabajador, sin perjuicio
de las sanciones administrativas que se le impongan, al trabajador se le descontara la
parte proporcional de su remuneracion, conforme lo dispuesto en el Codigo del
Trabajo. En el caso que el trabajador se encuentre fuera de la ciudad, y no presente la
justificacion debida de las labores encomendadas, se procedera a descontar los valores
cancelados por viaticos, transporte, etc.
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Art.- 62. Atendiendo a la gravedad de la falta cometida por el trabajador, a la
reincidencia y de los perjuicios causados a la Empresa, se aplicara una de las siguientes

sanciones:

a) Amonestaciones Verbales;

b) Amonestaciones Escritas;

¢) Multas, hasta el 10% de la remuneracion del trabajador;

d) Terminacion de la relacion laboral, previo visto bueno sustanciado de

conformidad con la Ley.

DE LAS SANCIONES PECUNIARIAS - MULTAS

Art.- 63. La amonestacion escrita serd comunicada al trabajador en persona, quien
debera suscribir la recepcion del documento respectivo. En caso de negativa del
trabajador a suscribir o recibir el documento de la amonestacion, se dejard constancia
de la presentacion, y la firmard en nombre del trabajador su Jefe Inmediato, con la

razon de que se neg6 a recibirla.

Las amonestaciones escritas iran al expediente personal del trabajador.

Las amonestaciones por escrito que se realicen a un mismo trabajador por tres veces

consecutivas durante un periodo de noventa dias, seran consideradas como falta grave.

Art.- 64. La sancién pecuniaria es una sancion que sera impuesta por el Jefe de
Recursos Humanos, de oficio o a pedido de un jefe o de cualquier funcionario de la
empresa; se aplicard en caso de que el trabajador hubiere cometido faltas leves, o si
comete una falta grave a juicio del Gerente General y Jefe de Recursos Humanos no
merezca el tramite de Visto Bueno, constituira en el descuento de una multa de hasta
el 10% de la remuneracion del Trabajador. La sancidn pecuniaria no podré superar el
10% de la remuneracion dentro del mismo mes calendario, y en el caso de reincidencia
se debera proceder a sancionar al trabajador siguiéndole el correspondiente tramite de

Visto Bueno.

Art.- 65. Las multas seran aplicadas, a mas de lo sefialado en este reglamento, en los

siguientes casos:
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. Provocar desprestigio o enemistad entre los componentes de LA EMPRESA,

sean directivos, funcionarios o trabajadores;

No acatar las 6rdenes y disposiciones impartidas por su superior jerarquico;

. Negarse a laborar durante jornadas extraordinarias, en caso de emergencia;

Realizar en las instalaciones de LA EMPRESA propaganda con fines
comerciales o politicos;

Ejercer actividades ajenas a LA EMPRESA durante la jornada laboral;
Realizar reclamos infundados o mal intencionados;

No guardar la consideracion y cortesia debidas en sus relaciones con el publico
que acuda a la Empresa;

No observar las disposiciones constantes en cualquier documento que LA
EMPRESA preparare en el futuro, cuyo contenido sera difundido entre todo el
personal.

No registrar personalmente su asistencia diaria de acuerdo con el sistema de

control preestablecido por el Departamento de Recursos Humanos;

DE LAS FALTAS EN GENERAL

Art.- 66. Las faltas son leves y graves, sin perjuicio de las multas a las que se refiere

el articulo anterior.

DE LAS FALTAS LEVES

Art.- 67. Se consideraran faltas leves el incumplimiento de lo sefialado en los articulos

LUIS ALFONSO LEMA “INNOVA ESTILO MOBILIARIO”

Son ademas faltas leves:

a)

b)

La reincidencia por mas de tres veces en los casos que hayan merecido
amonestacion verbal dentro del mismo periodo mensual. La reincidencia que
se refiere el presente literal serd causal para una amonestacion escrita.
Excederse sin justificacion en el tiempo de permiso concedido.

La negativa del trabajador a utilizar los medios, recursos, materiales y equipos

que le suministre la Empresa.
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d)

g)

h)

)
k)

Los trabajadores que, durante el ultimo periodo mensual de labor, hayan
recibido tres amonestaciones escritas.

Los trabajadores que no cumplieren con responsabilidad y esmero las tareas a
ellos encomendados.

La negativa de someterse a las inspecciones y controles, asi como a los
examenes médicos y chequeos.

Poner en peligro su seguridad y la de sus compaifieros. Si la situacion de peligro
se genere por hechos que son considerados faltas graves, se sancionaran con la
separacion del trabajador, previo visto bueno.

Disminuir injustificadamente el ritmo de ejecucion de su trabajo.

El incumplimiento de cualquier otra obligacion o la realizacion de cualquier
otro acto que conforme otras disposiciones de este reglamento sean
sancionadas con multa y no constituya causal para sancion grave.

Ingresar datos erréneos en la facturacion de productos y servicios.

Recibir cheques de pago que no han sido llenados correctamente y que deban

ser devueltos al suscriptor, multa de hasta el 10 % de la remuneracion.

DE LAS FALTAS GRAVES

Art.- 68. Son Faltas graves aquellas que dan derecho a sancionar al trabajador con la

terminacion del contrato de trabajo. Las sanciones graves se las aplicara al trabajador

que incurra en las siguientes conductas, a mas de establecidas en otros articulos del
presente Reglamento como son los articulos LUIS ALFONSO LEMA “INNOVA
ESTILO MOBILIARIO” seran sancionados con multa o Visto Bueno dependiendo de

la gravedad de la falta las siguientes:

a)

b)

Estar incurso en una o mas de las prohibiciones sefialadas en el presente
Reglamento, excepto en los casos en que el cometer dichas prohibiciones sea
considerada previamente como falta leve por la Empresa, de conformidad con
lo prescrito en este instrumento.

Haber proporcionado datos falsos en la documentacion presentada para ser
contratado por la Empresa.

Presentar certificados falsos, médicos o de cualquier naturaleza para justificar

su falta o atraso.
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d)

g)
h)

)

k)

D

Modificar o cambiar los aparatos o dispositivos de proteccion o retirar los
mecanismos preventivos y de seguridad adaptados a las maquinas, sin
autorizacion de sus superiores.

Alterar de cualquier forma los controles de la Empresa sean estos de entrada o
salida del personal, reportes o indicadores de ventas, cuentas por cobrar,
indicadores de procesos de la empresa, etc.

Sustraerse o intentar sustraerse de los talleres, bodegas, locales y oficinas
dinero, materiales, materia prima, herramientas, material en proceso, producto
terminado, informaciéon en medios escritos y/o magnéticos, documentos o
cualquier otro bien.

Encubrir la falta de un trabajador.

No informar al superior sobre dafios producto de la ejecucion de algun trabajo,
y ocultar estos trabajos.

Inutilizar o dafar materias primas, utiles, herramientas, maquinas, aparatos,
instalaciones, edificios, enseres y documentos de la Empresa o clientes, asi
como vehiculos pertenecientes a clientes.

Revelar a personas extrafias a la Empresa datos reservados, sobre la tecnologia,
informacion interna de la Empresa, e informacion del cliente.

Dedicarse a actividades que impliquen competencia a la Empresa; al igual que
ser socio, accionista o propietario de negocios iguales o relacionados al giro
del negocio de empresa, ya sea por si mismo o interpuesta persona, sin
conocimiento y aceptacion escrita por parte del Representante Legal.

Los malos tratos de palabra u obra o faltas graves de respeto y consideracion a
jefes, compafieros, o subordinados, asi como también el originar o promover

peleas o rifias entre sus compafieros de trabajo;

m) Causar accidentes graves por negligencia o imprudencia;

n)

0)

p)

Por indisciplina o desobediencia graves al presente Reglamento, instructivos,
normas, politicas, cédigo de conducta y demds disposiciones vigentes y/o que
la Compaiiia dicte en el futuro.

Acosar u hostigar psicoldgica o sexualmente a trabajadores, compafieros o
jefes superiores.

Por ineptitud en el desempefio de las funciones para las cuales haya sido

contratado, el mismo que se determinara en la evaluacion de desempefio.
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q) Manejar inapropiadamente las Politicas de Ventas, promociones, descuentos,
reservas, dinero y productos de la Empresa para sus Clientes; incumplimiento
de las metas de ventas establecidas por la Gerencia; asi como la informacion
comercial que provenga del mercado.

r) Los trabajadores que hayan recibido dos o mas infracciones, de las infracciones
sefialadas como leves, dentro del periodo mensual de labor, y que hayan sido
merecedores de amonestaciones escritas por tales actos. Sin embargo, si el
trabajador tuviese tres amonestaciones escritas dentro de un periodo trimestral
de labores, serd igualmente sancionado de conformidad con el presente
articulo.

s) Cometer actos que signifiquen abuso de confianza, fraude, hurto, estafa,
conflictos de intereses, discriminacidn, corrupcidon, acoso o cualquier otro
hecho prohibido por la ley, sea respecto de la empresa de los ejecutivos y de
cualquier trabajador.

t) Portar armas durante horas de trabajo cuando su labor no lo requiera.

u) Paralizar las labores o Incitar la paralizacion de actividades.

v) Se considerara falta grave toda sentencia ejecutoriada, dictada por autoridad
competente, que condene al trabajador con pena privativa de libertad. Si es un
tema de transito es potestad de la empresa, si el trabajador falta mas de tres dias

se puede solicitar visto bueno.

CAPITULO XVIII

DE LA CESACION DE FUNCIONES O TERMINACION DE CONTRATOS

Art.- 69. Los trabajadores de LUIS ALFONSO LEMA “INNOVA ESTILO
MOBILIARIO”, cesaran definitivamente en sus funciones o terminaran los contratos
celebrados con la Empresa, por las siguientes causas, estipuladas en el articulo 169 del

Cdédigo del Trabajo:

a) Por las causas legalmente previstas en el contrato.
b) Por acuerdo de las partes.

¢) Por conclusion de la obra, periodo de labor o servicios objeto del contrato.
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d)

g)

Por muerte o incapacidad del colaboradores o extincidon de la persona juridica
contratante, si no hubiere representante legal o sucesor que continue la
Empresa o negocio.

Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibiliten el trabajo, como incendio,
terremoto y demas acontecimientos extraordinarios que los contratantes no
pudieran prever o que previsto, no pudieran evitar.

Por visto bueno presentado por el trabajadores o empleador.

Por las demas establecidas en las disposiciones del Reglamento Interno y

Cddigo del Trabajo.

Art.- 70. El trabajador que termine su relacion contractual con LUIS ALFONSO
LEMA “INNOVA ESTILO MOBILIARIO”, por cualquiera de las causas

determinadas en este Reglamento o las estipuladas en el Codigo del Trabajo, suscribira

la correspondiente acta de finiquito, la que contendra la liquidacion pormenorizada de

los derechos laborales, en los términos establecidos en el Codigo del Trabajo.

CAPITULO XIX

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LA EMPRESA

Art.- 71. Son obligaciones de la empresa, a parte de las establecidas en el Codigo de

Trabajo, Estatuto, Codigo de Etica, las siguientes:

a)

b)

Mantener las instalaciones en adecuado estado de funcionamiento, desde el
punto de vista higiénico y de salud.

Llevar un registro actualizado de los datos del trabajador y, en general de todo
hecho que se relacione con la prestacion de sus servicios.

Proporcionar a todos los trabajadores los implementos e instrumentos
necesarios para el desempeio de sus funciones.

Tratar a los trabajadores con respeto y consideracion.

Atender, dentro de las previsiones de la Ley y de este Reglamento los reclamos
y consultas de los trabajadores.

Facilitar a las autoridades de Trabajo las inspecciones que sean del caso para
que constaten el fiel cumplimiento del Codigo del Trabajo y del presente

Reglamento.
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g) Difundir y proporcionar un ejemplar del presente Reglamento Interno de
Trabajo a sus trabajadores para asegurar el conocimiento y cumplimiento del

mismo.

Art.- 72. Son prohibiciones de la empresa, a parte de las establecidas en el Codigo de

Trabajo, Estatuto, Codigo de Etica, las siguientes:

a) Retener mas del diez por ciento (10%) de la remuneracion por concepto de
multas;

b) Exigir al trabajador que compre sus articulos de consumo en tiendas o lugares
determinados;

¢) Imponer colectas o suscripciones entre los trabajadores;

d) Hacer propaganda politica o religiosa entre los trabajadores;

e) Obstaculizar, por cualquier medio, las visitas o inspecciones de las autoridades
del trabajo a los establecimientos o centros de trabajo, y la revision de la

documentacion referente a los trabajadores que dichas autoridades practicaren;
CAPITULO XX
SEGURIDAD E HIGIENE

Art.-73. Se considerara falta grave la transgresion a las disposiciones de seguridad e
higiene previstas en el ordenamiento laboral, de seguridad social y Reglamento de
Seguridad y Salud Ocupacional de la empresa, quedando facultada la compaiiia para

hacer uso del derecho que le asista en guardar la integridad de su personal.
DISPOSICIONES GENERALES

Art.- 74. Los trabajadores tienen derecho a estar informados de todos los reglamentos,
instructivos, Cédigo de conducta, disposiciones y normas a los que estan sujetos en

virtud de su Contrato de Trabajo o Reglamento Interno.

Art.- 75. La Empresa aprobara en la Direccion Regional del Trabajo, en cualquier
tiempo, las reformas y adiciones que estime convenientes al presente Reglamento. Una
vez aprobadas las reformas o adiciones. La Empresa las hara conocer a sus trabajadores
en la forma que determine la Ley.
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Art.- 76. En todo momento la Empresa impulsara a sus Trabajadores a que denuncien
sin miedo a recriminaciones todo acto doloso, dafo, fraudes, violacion al presente
reglamento y malversaciones que afecten econdmicamente o moralmente a la

Empresa, sus funcionarios o trabajadores.

Art.- 77. En todo lo no previsto en este Reglamento, se estard a lo dispuesto en el
Cdédigo del Trabajo y mas normas aplicables, que quedan incorporadas al presente

Reglamento Interno de Trabajo.

Art.- 78. El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara a regir a partir de su
aprobacion por el director regional de Trabajo y Servicio Publico de la Zonal -

Tungurahua.
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