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RESUMEN

El proyecto busca analizar el impacto del manual de control interno de la empresa Sigoil
Sigma Oil Ecuador S.A en la productividad y efectividad para el afio 2014, debido a que el
manual brinda directrices y soporte para la consecuciéon y medicion de objetivos e impacta
directamente en la obtencion de informacién oportuna para la toma de decisiones acertada.
Si la empresa busca aumentar su participacion en el mercado debe mirar primero sus
fortalezas y debilidades, es decir, mirar hacia dentro de la organizacion y este primer paso
debe ser medido mediante el manual o sistema de control interno con el fin de identificar el

estado actual de la compafiia y las mejoras que se deben realizar.
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CAPITULO |

INTRODUCCION

El problema de investigacion

1.1.1 Planteamiento del problema

Sigma Oil es una empresa ecuatoriana constituida en el afio 2011, dedicada a la
comercializacion de herramientas personalizadas en el &rea petrolera, la administracion de
la empresa estd conformada por la junta de accionistas, gerencia general y los
departamentos de ventas, operaciones, y administracion, el asesoramiento es brindado por
profesionales externos quienes han sido calificados para la contratacion de estos servicios.
El giro del negocio de la empresa Sigma Oil se centra en la venta de herramientas como son

tuberia cromada, cuplas, acoples, centralizadores, revestidores, tuberia capilar, entre otros.

Para abarcar una mayor participacion del mercado Sigma, mantiene tiene un Joint
Venture con la empresa SolenPow, en conjunto se ofrecen servicios en eficiencia
energética, medio ambiente y construccion; también se han obtenido representaciones para

Ecuador de empresas como Tianjin y Steel Services QilField.
Sigma ofrece productos de alta calidad con el propésito de satisfacer las necesidades

del mercado, la importacion de los productos se realiza dependiendo del presupuesto
asignado de cada cliente, siempre que éstos cumplan con certificaciones como API e ISO.
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La American Petroleum Institute (API) es una institucion fundada en 1919 que cuenta
con un programa de certificacion orientado a contar con una industria petrolera mas segura

en todo el mundo, con equipos confiables y con gente capacitada.

Las ISO (International Standarization Organization) es la entidad internacional
encargada de favorecer normas de fabricacion de herramientas, productos petroleros,

también certifica los procedimientos con los que una empresa debe actuar.

Los inconvenientes que presenta la empresa basicamente son la toma de decisiones
para aspectos financieros, abastecimiento de inventario, manejo administrativo; las
funciones de los colaboradores no estan formalmente definidas, no existen procesos claros
teniendo como resultado existen falencias administrativas, que inciden en la productividad

y eficiencia de los procedimientos.

La planificacion e implementacion de planes para alcanzar objetivos no se lleva a
cabo, debido a que no existen parametros establecidos para medir, analizar o rectificar
problemas. La empresa no cuenta con un codigo de ética y tampoco con un manual de

procedimientos que permitan guiar a los colaboradores a ejecutar sus tareas eficientemente.

1.1.1.1 Diagnostico

Sigma Oil es una empresa que lleva en el mercado ecuatoriano tres afos, sus
objetivos principales se basan en la rentabilidad, crecimiento e incrementar su participacion
en el mercado. Sus principales clientes basan la negociacion en la entrega de productos con
altos estandares de calidad debido a que son utilizados en una zona geografica de altos
niveles de humedad, los productos deben poseer caracteristicas certificadas para el cuidado

del medio ambiente.

14



Las principales empresas a quienes se puede ofertar son: Petroamazonas EP,
Schlumberger del Ecuador, Weatherford, Halliburton, Baker Hughes, Consorcio

Shushufindi, Consorcio Orion, Andes Petrolium, Repsol, Pardalis, Consorcio Camana.

Para ser oferente se debe seguir un proceso de calificacion que dependera de cada
entidad, Sigma Oil ha logrado calificarse con algunas empresas exitosamente, pero fue
negada su calificacion con la empresa estatal Petroamazonas EP debido a la exigencia de
procedimientos que debe cumplir la empresa a calificarse, una de las principales falencias
es un deficiente manual de control interno establecido y difundido, procesos y
procedimientos para realizar contrataciones de personal poco claros, busqueda de
proveedores, seguimiento de importaciones, manejo contable, evaluacion de colaboradores,
tareas del personal, politicas de ventas y asignacion de precios y politica de pagos

establecidos en muchas ocasiones verbalmente.

1.1.1.2 Pronostico

Sigma Oil es una compafia que busca constante crecimiento para ello debe contar
con un manual de control interno efectivo y eficiente de lo contrario tendra dificultades
para alcanzar sus objetivos operativos, esto hace referencia a las operaciones de la entidad,
incluyendo sus objetivos de rendimiento financiero, del giro del negocio y la proteccién de
sus activos frente a posibles pérdidas, mal utilizacién y desperdicios. Se dificultara cumplir
con los objetivos de informacidn, esto no solo implica informacidn financiera fiable para la
toma de decisiones oportunas sino también aspectos de confiabilidad, transparencia y
finalmente no podra alcanzar sus objetivos de cumplimiento externos, esto se refiere al
cumplimiento de leyes y regulaciones a las que esta sujeta la empresa. La retroalimentacion
que ofrece un adecuado sistema de control interno le permite a la empresa que ejecute
acciones oportunas y preventivas, de ahi la importancia del mismo, al carecer de este se
genera un desventaja que le resta competitividad y oportunidades de crecimiento en el

mercado.
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1.1.1.3 Control de prondstico

La empresa Sigma Oil S.A. deberd implementar en su manual de control interno
mejoras que brinden procesos claros y consistentes, se debera realizar modificaciones,
ampliaciones o inclusive crear nuevos procesos que le permitan a la organizacion abarcar

todos los elementos de la organizacion.

1.1.2 Formulacién del problema

La evaluacion continua del cumplimiento del Manual de Control Interno contribuye

al fortalecimiento de la productividad y eficiencia de la empresa Sigma Oil Ecuador?

1.1.3 Sistematizacién del problema

v' ¢El entorno de control abarca temas como integridad y valores éticos,
competencia de los funcionarios, estructura organizativa, asignacion de
autoridad y responsabilidad?

v ¢La evaluacion de riesgos contempla la mision, objetivos y politicas, objetivos a
nivel de proceso o actividad, identificacién y estimacion de riesgos y cambios
que puedan afectar significativamente al sistema de control interno?

v ¢Cuenta la organizacion con informacién relevante y confiable para los reportes
utilizados por altos mandos?

v' ¢Las actividades de supervision una vez ejecutadas comunican las deficiencias

del sistema de control interno oportunamente para aplicar medidas correctivas?
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1.1.4 Objetivo general

Analizar el Manual de Control Interno y su impacto sobre la efectividad y

productividad de la Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.

1.1.5 Objetivos especificos

v" Analizar el manual de control interno de la empresa Sigoil Sigma Oil Ecuador S.A.

<\

Identificar los niveles de efectividad y productividad de la empresa.

v Proponer la implementacion de mejoras en el manual de control interno para la
empresa Sigoil Sigma Oil Ecuador S.A.

v"Indicar los beneficios que obtendra en la efectividad y productividad al implementar

las mejoras en el manual de control interno de Sigoil Sigma Oil Ecuador S.A.

1.1.6 Justificacion

La eficiencia y productividad de una empresa estan directamente relacionadas con la
administracion y a su vez la administracion depende de procesos y lineamientos claros y
difundidos, los mismos que deben estar contenidos en el manual de control interno, por lo
tanto el proyecto permitira conocer en qué grado este abarca temas relacionados con
politicas, procedimientos, calidad, entrenamiento, retroalimentacién, localizacion de errores

ya sean estos financieros o administrativos.

Productividad es la capacidad de la empresa para incrementar la participacion en el
mercado, para esto se requiere analizar si los procesos contenidos en el manual de control
interno facilitan la consecucion de dichos objetivos, por ejemplo: si contiene politica para
contratacion de proveedores, procedimientos para control de calidad, politicas de pago a

proveedores, politica de cobro a clientes, entre otros.
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Marco Tebrico

1.2.1 Estado actual del conocimiento del tema.

En el afio 1992 el Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway
Commission (COSO) publicé Marco Integrado de Control Interno, este marco ha obtenido
una gran aceptacion y es ampliamente utilizado en todo el mundo, asi mismo, es conocido
como el marco lider para disefiar, implementar y desarrollar el control interno y su

efectividad.

Un sistema de control interno efectivo no es solo el cumplimiento de politicas y
procedimientos sino que depende del juicio y criterio de quien lo aplica. Se requiere
identificar y determinar el nivel de control necesario a aplicarse, esto debe ser analizado por
la directiva y administracion. La cambiante forma de realizar negocios, el uso de
tecnologia, las regulaciones y otros desafios exigen que el sistema de control interno sea
rapido en adaptarse el entorno cambiante. El sistema de control interno estéd orientado a:
Conseguir objetivos en categorias como operaciones, informacion y cumplimiento. Mostrar
que es un proceso de actividades continuas, que no solo se trata de politicas, manuales,
sistema o formularios, sino que es efectuado por personas, brinda seguridad razonable y no

absoluta, debe adaptarse a la entidad y todas sus unidades operativas. (COSO, 2013,

pag.4,5)
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1.2.1.1 Componentes del Control Interno

El control interno aplicado a uno organizacion esta compuesto de 5 componentes que
son: el entorno de control, evaluacion de riesgos, actividades de control, informacion y
comunicacion, actividades de supervision; estos se complementan y permitan a la empresa
tener un direccionamiento claro y preciso para alcanzar objetivos de productividad y

eficiencia.

Entorno de control.

El entorno de control es un conjunto de normas, procesos Yy estructuras que
constituyen la base sobre la que se desarrolle control interno de la organizacién. EI consejo
y alta direccién son quienes marcan el “Tone at the Top” con respecto al importancia el
control interno y los estandares de conducta esperados dentro de la entidad. La direccién
refuerza las expectativas sobre el control interno en los distintos niveles de la organizacion.
El entorno de control incluye la integridad y los valores éticos de la organizacion; los
parametros que permite en el consejo llevar acabo sus responsabilidades y supervision el
gobierno corporativo; la estructura organizacional y la asignacion de autoridad y
responsabilidad; el proceso de atraer, desarrollar y retener profesionales competentes; y el
rigor aplicado a las medidas de evaluacién del desempefio, los esquemas de compensacion
para incentivar la responsabilidad por los resultados del desempefio. El entorno de control
de una reunion de una organizacion tiene una influencia muy relevante en el resto de los
componentes del de control. (COSO, 2013,pag.4)

Evaluacion de Riesgos.

Cantidad se enfrenta una gama diferente de riesgos procedentes de fuentes externas

internas. EI riesgo se define como la posibilidad de un que un acontecimiento ocurra y
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afecte negativamente a la consecucion de los objetivos. La evaluacion del riesgo implica un
proceso dinamico e iterativo para identificar y evaluar los riesgos de cara a la consecucion
de los objetivos. Dicho riesgos deben evaluarse en relacion a unos niveles preestablecidos
de tolerancia. De este modo, evaluacion de riesgo constituye la base para determinar como
se gestionaran. Una condicion previa evaluacion de riesgos es el establecimiento de
objetivos asociados a los diferentes niveles de identidad. La direccion de definir los
objetivos operacionales, de informacién y de cumplimiento, con suficiente claridad y
detalle para permitir la identificacion Y evaluacion de los riesgos con impacto potencial en
dichos objetivos. Asi mismo, la direccion debe considerar la adecuacion de los objetivos
para la entidad. La evaluacién de riesgos también requiere que la direccion considera el
impacto que pueden tener posibles cambios en el entorno externo y dentro de su propio
modelo de negocio, y que puedan provocar el control interno no resulte efectivo (COSO,
2013, pég.4)

Actividades de Control.

Las actividades de control son las acciones establecidas a traves de politicas Y
procedimientos que contribuyan a garantizar que se lleven a cabo las instrucciones de la
direccién para mitigar los riesgos con impacto potencial en los objetivos. Las actividades
de control se ejecutan en todos los niveles de la entidad, en las diferentes etapas de los
procesos de negocio, y en el entorno tecnoldgico. Segin su naturaleza pueden ser
preventivas o de deteccién y pueden abarcar una amplia gama de actividades manuales,
automatizados, tales como autorizaciones, verificaciones, conciliaciones y revisiones del
desempefio empresarial. La segregacion de funciones normalmente esta integrada en la
definicion y funcionamiento de las actividades de control. En aquellas areas en las que no
es posible una adecuada segregacion de funciones, la direccion debe desarrollar

actividades de control alternativas y compensatorias. (COSO, 2013, pag. 4-5)
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Informacion y Comunicacién

La informacion es necesaria para que la entidad pueda llevar a cabo sus
responsabilidades de control interno y soportar el logro de sus objetivos. La direccion
necesita informacion relevante y de calidad, tanto de fuentes internas como externas, para
apoyar el funcionamiento de los componentes de control interno. La comunicacion es el
proceso continuo e iterativo de proporcionar, compartir y tener la informacion necesaria. La
comunicacion interna es el medio por el cual la informacién se difunde a través de toda la
organizacion, que fluye en sentido ascendente, descendente y a todos los niveles de la
entidad. Esto hace posible que el personal pueda recibir de la alta direccion un mensaje
claro de que las responsabilidades de control deben ser tomadas seriamente. La
comunicacion externa persigue dos finalidades: comunicar, de fuera hacia el interior de la
organizacion, informacion externa relevante y proporcionar informacion interna relevante
de dentro hacia fuera, en respuesta a las necesidades y expectativas del grupo de interés
externos (COSO, 2013, pag.5)

Actividades de Supervision

Las evaluaciones continuas, las evaluaciones independientes o una combinacion de
ambas se utilizan para determinar si cada uno de los cinco componentes de control interno,
incluidos los controles para cumplir los principios de cada componente, estd presentes y
funcionan adecuadamente. Las evaluaciones continuas, que estan integradas de los procesos
de negocio en los diferentes niveles de la entidad, suministran informacion oportuna. Las
evaluaciones independientes, que se ejecutan periodicamente, pueden variar en alcance y
frecuencia dependiendo de riesgos, la efectividad de las evaluaciones continuas y otras
consideraciones de la direccion. Los resultados evaltan comparandolos con los criterios
establecidos por los reguladores, otros organismos reconocidos o la direccion y el consejo
de administracion, y las deficiencias se comunican a la direccion y al consejo, segun

corresponda. (COSO, 2013, pag.5)
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1.2.1.2 Relacién entre objetivos y componentes

Existe una relacion directa entre los objetivos, estos son los que la empresa busca
alcanzar, y los componentes representan lo que se necesita para lograr los objetivos y la
estructura organizacional son los departamentos o unidades operativas, esta relacion se
presenta en forma de un cubo. Las tres categorias de objetivos estan representadas por las
columnas, estos son operativos, de informacion y de cumplimiento. Los cinco componentes
estan representados por las filas y la estructura de la organizacion representada por la
tercera dimension. (COSO, 2013,pag.6)

Figura 1. Relacién entre Objetivos y
Componentes
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Fuente. COSO, (2013)

1.2.1.3 Componentes y principios

Segun COSO (2013) El marco establece 17 principios que representa los conceptos
fundamentales asociados a cada componente, por lo tanto una entidad puede alcanzar un
control interno efectivo cumpliendo los principios. Estos principios son aplicados a los

objetivos operativos, de informacidn y cumplimiento.
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Entorno de control

1.
2.

La organizacion demuestra compromiso con integridad y los valores éticos.
El consejo de administracion demuestra independencia de la direccion y
ejercen la supervision del desempefio del sistema de control interno.

La direccion establece, con la supervision del consejo, las estructuras, las
lineas de reporte y los niveles de autoridad y responsabilidad apropiados
para la consecucién de los objetivos.

La organizacion demuestra compromiso para atraer, desarrollar y retener a
profesionales competentes en alineacion con los objetivos de la
organizacion.

La organizacion defina las responsabilidades de las personas a nivel de

control interno para la consecucion de los objetivos.

Evaluacion del Riesgo

6. La organizacion define los objetivos con suficiente claridad para permitir la

identificacion y evaluacion de los riesgos relacionados.

La organizacion identifica los riesgos para la consecucion de sus objetivos
en todos los niveles de la entidad y los analiza como base sobre la cual
determinar cobmo se deben gestionar.

La organizacion considera la probabilidad de fraude, evaluar los riesgos para
la consecucion de los objetivos.

La organizacion identifica y evalla los cambios que podrian afectar

significativamente al sistema de control.

Actividades de control

10. La organizacion define y desarrolla actividades de control que contribuyen a

la mitigacion de los riesgos hasta niveles aceptables para la consecucion de

objetivos.
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11. La organizacion define y desarrolla actividades de control a nivel de la
entidad sobre la tecnologia para apoyarla consecucién de objetivos.

12. La organizacion despliega las actividades de control a través de politicas que
establecen las lineas generales del control interno y procedimientos que

Ilevan dichas politicas a la practica.

Informacion y comunicacién

13. La organizacion tiene o genera y utiliza informacion relevante y de calidad
para apoyar el funcionamiento del control interno.

14. La organizacion comunica la informacion internamente, incluidos los
objetivos y responsabilidades que son necesarios para apoyar el
funcionamiento del sistema de control interno.

15. La organizacion se comunica con los grupos de interés externos sobre los

aspectos claves que afectan el funcionamiento del control interno.

Actividades de supervision.

16. La organizacion selecciona, desarrolla y realiza evaluaciones continuas y/o
independientes para determinar si los componentes del sistema de control
interno estan presentes y en funcionamiento.

17. La organizacion evalta y comunica las deficiencias del control interno de
forma oportuna a las partes responsables, incluyendo la alta direccién vy el

consejo segun corresponda.

(pag. 6-7)

Estos principios deben aplicarse para abarcar y garantizar un ambiente de control
efectivo, se debe tomar en cuenta que si bien no reducen 100% el riesgo al menos reduce

considerablemente este y permite un manejo adecuado.
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1.2.1.4 La organizacion

Segin Moreno (2000) sostiene que la organizacion es “establecimiento de

relaciones de conducta entre trabajo, funciones, niveles de actividades de empleados de una

empresa para lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos establecidos”

(pag. 7)

La organizacion tiene elementos y estos son: estructura Optima empresarial,

funciones y coordinacion de empleados segun el area de trabajo y carga, procesos

divididos, adecuada asignacion de puestos de trabajo, instructivos claros, precisos y

difundidos, identificacion clara de la autoridad y responsabilidad segin cada nivel.
(Moreno, 2000, pag.7)

Principios basicos de una organizacion

Moreno (2000), presenta los siguientes principios basicos de una organizacion

1.

Precision de objetivos. Objetivos generales de la empresa deben ser claros, medibles
y alcanzables.

Separacion de actividades. Las actividades se deben separar segun compras
produccién, ventas, personal, finanzas investigacion y produccion. Esto evitara
fraudes riesgos y malversacién de fondos.

Subdivision de las funciones. Todas las actividades y las politicas deben
subdividirse, con el objetivo generar seguridad.

Lineas de comunicacién y autoridad. Todos los cargos deben estar alineados a un
nivel de jerarquizacion.

De precision, de autoridad y responsabilidad. Todos los puestos de trabajo deben
conocer su responsabilidad y saber su grado de autoridad.

Instructivo y reglamento de labores. Todos los puestos de trabajo deben tener su

instructivo y reglamento (pag.8)
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Principios Generales de una organizacion

Segun Moreno (2000) la organizacion esté regida por principios generales como son:

10.

11.

La organizacion es un medio para alcanzar con mayor eficacia el objetivo
desea.

El propdsito de la organizacion debe marcar la pauta para la suma convenida
de los propdsitos individuales.

La organizacién se refiere exclusivamente a la coordinacion del elemento
humano y las condiciones materiales

La organizacion se inicia antes de la seleccion de los miembros de empresa
y determina la necesidad de estos, mediante la creacion de puestos.

La organizacion debe fijar las bases para determinar la seleccion del
personal en vez de que personal ya contratado determine la naturaleza y
bienes de la empresa.

La responsabilidad, la autoridad inherente exclusivamente a los puestos.

La responsabilidad y la autoridad no se comparten ni delegan con persona,
sino con puestos.

La naturaleza de una responsabilidad no se altera por el cambio de la
persona que haga cumplirla.

Cada responsabilidad se crea en determinado puesto por la comparticion de
otro puesto que tiene tal responsabilidad originalmente.

Cada responsabilidad y comparticion parcial de algun puesto que tiene una
responsabilidad mayor.

Un jefe no deja de tener la responsabilidad original ante sus superiores ya

gue ésta exclusivamente se comparte, mas no se delega.

(pag. 9)
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1.2.1.5 Entrenamiento de personal

Necesidad de Capacitacion.

La Industria Petrolera Ecuatoriana demanda conocimiento técnico especializado y
de capacitacion continua debido a que las zonas de exploracion y explotacion de petroleo
son sensibles por la zona geogréfica en las que estdn ubicadas, la tecnologia cambia
continuamente para ser amigable con el ambiente y los procesos varian segun cada

necesidad.

Moreno (2000) sotiene que el entramiento de personal “elementos del
control interno, que tiene por objeto que todos los empleados lleguen a poseer
preparacion, conocimientos y experiencia para alcanzar las metas y objetivos de la

empresa publica, privada o mixta’(pag.75)

1.2.1.6 Administracion de riesgos

Para la administracién de riesgos no existe un proceso exacto a seguir, este
dependera de identificar y valorar segun el tipo de actividad y el riesgo que este
conlleve. Para elaborar una politica de riesgos se debe poseer un entendimiento de
los objetivos del negocio e identificar los riesgos mientras se ejecuta una actividad,
es en este momento que los riesgos son medidos para cuantificar su magnitud y el
grado de pérdida que puede generar para la empresa, también se debe especificar los
niveles tolerables de riesgo.

Valorados y cuantificados los riesgos segun la actividad, se identifica la
mejor forma de manejar los mismos, es por esto que la politica de riesgos debe
especificar las acciones o procedimientos a seguir que permitan mantener las
actividades dentro de los niveles de tolerancia permitidos. (Mantilla, 1998,pag.16-
32)
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1.2.2 Adopcion de una perspectiva tedrica

Para las mejoras del manual de control interno se tomara en cuenta los objetivos de
COSO como son los objetivos operativos, los objetivos de control y los de cumplimiento; el

conjunto de estos permitira obtener una organizacion productiva y efectiva.

El sistema COSO brinda un marco referencial enfocado a los componentes como el
entorno de control, la evaluacion de riesgos, las actividades de control, la informacion y
comunicacion y finalmente las actividades de supervision que contribuyen a alcanzar metas
y objetivos establecidos por una empresa, es por esto que su elaboracion, implementacion,
cumplimiento y retroalimentacion del manual de control interno debe basarse en el sistema
COSO.

1.2.3 Marco conceptual

e Calidad.-Conjunto de cualidades que retne un bien o servicio para satisfacer los

requerimientos o necesidades de la comunidad. (Control Interno,2000,pég. 7)

e Control previo.- Examen anticipado a la ejecucion de las transacciones u
operaciones, los actos y documentos que las originan o respaldan, para comprobar el
cumplimiento de las normas, leyes, reglamentaciones y procedimientos

establecidos. (Control Interno,2000,pag. 10)

e Eficacia.- Grado con el que se logran de manera oportuna los resultados esperados,
en relacion con los objetivos y metas. (Control Interno,2000,pag. 12)

e Eficiencia.- Relacion entre resultados y uso de recursos disponibles. En otras
palabras es la maximizacion de resultados (productividad) con el mejor uso de

recursos.” (Control Interno,2000,pag. 12)
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e Manual.- Documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, informacion
y/o instrucciones sobre aspectos organizacionales necesarios para la mejor

ejecucion del trabajo. (Control Interno,2000,pag. 16)

e Manual de procedimientos: Documento basico que describe la manera como se
hace o se desarrolla una tarea, un proceso o una actividad de acuerdo al grado de
dificultad, tiempos, movimientos, flujo de operacion, controles, politicas y
normatividad aplicables en cada caso particular. (Comite Internacional de Control
Interno, 2000, pag.17)

1.2.4 Hipotesis

El mejoramiento del manual de control interno contribuird positivamente a la

efectividad y productividad de la empresa Sigoil Sigma Oil S.A.

1.2.5 Identificacion y Caracterizacion de las Variables.

Variable Dependiente. Efectividad y Productividad de la Empresa Sigoil Sigma Oil
Ecuador S.A.

La mejora en la efectividad y productividad de la Empresa Sigma Oil Ecuador S.A
provocaria resultados positivos con respecto al mejor uso de recursos, incrementar la
participacion en el mercado y reducir pérdidas econémicas.

Variable Independiente. Manual de Control Interno

El sistema de control interno se basa en el disefio, ejecucion y evaluacién de manuales y

reglamentos beneficiaran a la empresa tanto en ambiente interno como externo.
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CAPITULO II

METODO

2.1 Nivel de estudio

Para este analisis se aplicara:

Descriptivo.

Este analisis busca detallar los diferentes elementos y caracteristicas del manual de
control interno de la compafiia, y si este, contribuye al cumplimiento de objetivos, el
enfoque seréd dentro de la empresa Sigma Oil Ecuador S.A; también busca identificar cual
es el grado de relacion que tiene el manual de control interno en la efectividad y

productividad de la empresa para concretar ventas.

2.2 Modalidad de investigacion

La modalidad para este analisis sera combinada con:
Modalidad de Campo
Toda la investigacion se llevara a cabo en lugar que es el objeto de estudio en este
caso la Empresa Sigma Oil Ecuador.
Modalidad documental.
Ya que se requiere de apoyo documental para realizar el analisis, por ejemplo revisar

el manual de control interno, sus procesos y procedimientos.
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2.3 Método

El método que se usara en este analisis es inductivo deductivo ya que a través de este
se realizard un analisis que va de lo general a lo particular como por ejemplo el estudio de

los procesos y procedimientos que comprende el manual de control interno.

2.4 Poblacién y muestra.

Poblacion

En este caso la poblacion sera la empresa Sigoil Sigma Oil Ecuador S.A.

2.5 Seleccidn de instrumentos de investigacion

Los instrumentos de investigacion de este analisis seran:
e Observacion. Para identificar si en el dia a dia se cumple con lo establecido en el
manual de control interno de la empresa Sigma Oil Ecuador
e Check List. Que serviran como evidencia del grado de cumplimiento y eficiencia
del manual de control interno.
e Entrevistas. Con el fin de tener un retroalimentacion de lo establecido en el manual

de control interno.

2.6 Validez y confiabilidad de los instrumentos

Para validar los instrumentos primero se elaboraran encuestas y entrevistas piloto en
la empresa Sigma Qil, estas encuestas se realizaran segun la necesidad del proyecto, un
ejemplo puede ser el resultado de la calificacion como proveedor de la Empresa

Petroamazonas EP, calificacion que fallo durante el periodo 2014, ya que la empresa
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presentd débil sistema de control interno, esto gener6 una disminucion en cumplimiento de

objetivos economicos. Las encuestas mediran los resultados obtenidos de la empresa.

2.7 Operacionalizacion de variables

Tabla 1. Operacionalizacion de las Variables

Descripcion Descripcion
Variables Indicador
conceptual Operacional
(NUmero de ventas
Productividad y El grado de Porcentaje de| concretadas en el afio
Efectividad de la consecucion de |ventas /NUmero de
Empresa Sigoil Sigma objetivos y concretadas Cotizaciones enviadas en

Oil Ecuador S.A. procesos con el cliente el afio )*100

administrativos

Documento que
contiene, en
forma ordenada

y sistematica,

informacién y/o Grado de
(Cumplimientos/Requisit
Manual de Control instrucciones cumplimiento
os Totales) * 100
Interno sobre aspectos | del manual de

organizacionales | control interno
necesarios para
la mejor
ejecucion del

trabajo

Elaborado por. Autor
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2.8 Procesamiento de datos

Los datos recolectados a través de entrevistas a expertos, verificacion de datos,
analisis de estudios previos que seran procesados mediante Microsoft office: Word para la

tabulacion de resultados, Excel y Power Point.
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CAPITULO III

RESULTADOS

3.1 Levantamiento de datos

3.1.1 Esquema general de un manual de control interno.

El manual de control interno debe contener un orden y estructura, que no siempre es la
misma y se adapta segln el tipo de organizacién, el esquema presentado servira de
referencia para el andlisis del Manual de Control Interno de la Empresa Sigoil Sigma Oil

Ecuador.

Tabla 2. Esquema de manual de control Interno

Esquema de Manual de Control Interno
Item | Descripcion
GENERALIDADES

Resefia Historica
Mision
Vision
Objetivos
Valores Institucionales
Politicas Generales
Organigrama Funcional
7.1 |Descripcion de puestos —Perfiles

DEPARTAMENTALES
Funciones Departamentales
Organigrama Funcional

10 Politicas Departamentales
11 Procesos

N |[n|Bs|W o —

Fuente. Coso 2013

Elaborado por. Cristina Flores
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3.1.2 Cuestionarios para recoleccion de informacion.

Los cuestionarios permitiran identificar el estado actual del manual de control interno en

cada departamento de la empresa Sigoil Sigma Oil Ecuador S.A.
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Cuestionario 1. Departamento Gerencia

CUESTIONARIO: Control Interno
AREA A EVALUAR: GERENCIA GENERAL
1.CULTURA ORGANIZACIONAL
N. PREGUNTA Sl NO | NO APLICA
1 ¢ La mision, vision, objetivos y metas institucionales son
conocidos por los trabajadores?
¢La entidad tiene un cddigo de ética que le permite a los
2 | trabajadores concientizar sobre los valores éticos de la
empresa?
2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
3 ¢Posee un estructura organizacional clara y difundida?
4 ¢ Posee procedimientos acorde a la estructura
organizacional?
5 Esté claramente definida la descripcion de los puestos
3. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADES
¢Se tiene documentado el orden de aprobacién de las
® operaciones?
; ¢Cuando existen quejas se lleva un registro documentado
de responsabilidades y soluciones?
4. PLANIFICACION
g ¢ Existe un cronograma de reuniones para medir la
consecucion de objetivos?
5. INFORMACION
¢ Existen controles y sistemas para mantener actualizada
? la informacion?
10 ¢ Existe manejo, registro y archivo adecuado de la
informacion?

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A, 2014

Elaborado Por. Cristina Flores
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Cuestionario 2. Departamento Financiero

CUESTIONARIO: Control Interno
AREA A EVALUAR: Departamento Financiero
1. Estructura Departamental
N. PREGUNTA Sl NO | NO APLICA

1 | ¢Posee una estructura departamental clara y difundida?

¢ Posee procedimientos acorde a la estructura del
departamento?

3 |¢Esta claramente definida la descripcion los puestos?

2 Autoridad y Responsabilidades

¢Se tienen documentadas las atribuciones y

4 .
responsabilidades del personal del departamento ?
c ¢Se tiene documentado el orden de aprobacion de
operaciones?
6 ¢Cuando exiten quejas se lleva un registro documentado
de responsabilidades y soluciones?
3 Planificacién
7 ¢Efectdia planificacion operativa anual?

8 | ¢Hace seguimiento a la consecucion de metas del POA?

¢ Existe cronograma de reuniones para medir la

9 ., ..
consecucion de objetivos?
4. INFORMACION
10 ¢ La informacion proporcionada por las diferentes areas

es clara y fiable?

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.

Elaborado Por. Cristina Flores

37



Cuestionario 3. Departamento de Ventas

CUESTIONARIO: Control Interno
AREA A EVALUAR: Departamento de Ventas
1. AMBIENTE DE CONTROL INTERNO
N. PREGUNTAS SI NO | NO APLICA

1 ¢Posee registro de evaluacion de satisfaccion clientes?

¢ Tiene un registro de toma de accion de resultados de

2 . . .

satisfaccion del cliente?
3 ¢Posee documentos para planificar las actividades?
4 ¢ Lleva algun registro de seguimiento de cotizaciones,

ventas, importaciones, facturas?

2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

5 | ¢Posee una estructura departamental clara y difundida?

6 |¢Esta claramente definido la descripcion los puestos?

3. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

¢Se tiene documentado las atribuciones y
responsabilidades del personal del departamento ?

¢ Se tiene documentado el orden de aprobacion de
operaciones?

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.

Elaborado Por. Cristina Flores
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Cuestionario 4. Departamento de Recursos Humanos

CUESTIONARIO:

Control Interno

AREA A EVALUAR:

Departamento Recursos Humanos

PLANIFICACION

PREGUNTAS

S|

NO

NO APLICA

1 ¢ Tiene un plan de capacitacion de trabajadores?

2 | ¢Posee una politica de contratacion de colaboradores?

3 ¢ Realiza inducciones a los nuevos trabajadores?
4 ¢ Tiene un reglamento de seguridad aprobado?
5 ¢Posee el plan minimo de prevencion de riesgos?

¢Lleva un registro de historial médico, y capacitaciones

6
de los empleados
2. ESTRUCTURA DEPARTAMENTAL
7 Posee un estructura departamental clara y difundida

8 |Esta claramente definido la descripcion los puestos

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.

Elaborado Por. Cristina Flores
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3.1.3 Tabulacién

No toda la tabulacion se encuentra contenida en la seccion 3.1.3, revisar anexo 1.

3.1.3.1 Gerencia General

Tabla 3. Depto. Gerencial- Cultura Organizacional

éLa misidn, visién, objetivos y metas
institucionales son conocidos por lo

trabajadores?
Sl 1| 20%
No 4| 80%
No Aplica 0] 0%

Cultura Organizacional

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador
Elaborado por. Autor

La empresa Sigoil Sigma Oil Ecuador si bien contiene una pequefia resefia historica,
mision y vision estos no estan contemplados en el manual de control interno, sino mas
bien en su pagina web; la misién, la vision tampoco se encuentran en un lugar visible en el
area de trabajo. El manual de control interno no contiene los objetivos generales, valores
institucionales, ni politicas generales, existe un organigrama funcional desactualizado de la
compafiia y los colaboradores de la empresa no conocen la descripcién de puestos.
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Tabla 4 Depto. Gerencial- Cultura
Organizacional

éLa entidad tiene un cédigo de ética que le
permitan a los trabajadores concientizar
sobre los valores éticos de la empresa?

Sl 0] 0%
No 5] 100%
No Aplica 0 0%

Cultura Organizacional

0%

w Sl
& No
~ No Aplica

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.
Elaborado por. Autor

El total de personas entrevistadas para este cuestionario el 100% manifesté no
conocer el codigo de ética de la compafiia y cuando se buscé informacién al respecto
tampoco se encontrd un cédigo de ética documentado.

41



Tabla 5 Depto. Gerencial- Cultura
Organizacional

¢Posee un estructura organizacional clara y
difundida?

S| 1 20%

No 4]  80%

No Aplica 0 0%

Estructura Organizacional

0%

Sl
@ No
No Aplica

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.
Elaborado por. Autor

Apenas del 20% de la compafiia considera que la organizacién tiene una estructura
clara y el 80% manifiesta que no existe una estructura organizacional clara, la empresa
nos cuenta con descripcion de puestos, por lo tanto los trabajadores conocen sus actividades
por el tiempo que llevan trabajando en ese cargo mas no porque la estructura

organizacional indique con claridad las tareas a realizar.
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Tabla 6 Depto. Gerencial- Cultura Organizacional

¢Posee procedimientos acorde a la
estructura organizacional?

S 0 0%
No 5 100%
No Aplica 0 0%

Estructura Organizacional

0%

Sl
@ No
No Aplica

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.
Elaborado por. Autor

La empresa no posee procedimientos documentados, el 20% de personas tienes
claro los procedimientos a seguir por el tiempo que llevan desarrollando las actividades en
la compariia, el restante 80% manifiesta que han adquirido conocimientos de forma

empirica y que la mayoria de veces las decisiones se toman segun criterios del momento.
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3.1.3.2 Departamento Financiero

Tabla 7. Depto. Financiero — Estructura Departamental

éPosee un estructura departamental
clara y difundida?

S 1| 20%
No 4| 80%
No Aplica 0] 0%

Estructura Departamental

0%

uSI
E No

No Aplica

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.
Elaborado por. Autor

La estructura del departamento de finanzas esta definida tericamente, es decir, el
gerente del departamento conoce las funciones y actividades que debe desempefiar, pero no
existe documentacion donde conste la estructura del departamento, ni la forma de medir los

objetivos y metas que este debe alcanzar.
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Tabla 8 Depto. Financiero — Estructura Departamental

¢Posee procedimientos acorde a la
estructura del departamento?

Sl 1| 20%
No 3| 60%
No Aplica 1| 20%

Estructura Departamental

20%

wSI
E No

No Aplica

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.
Elaborado por. Autor

Segun el resultado del cuestionario el 60% manifiesta que no existe procedimientos
acorde al estructura del departamento, esto se debe a la inexistencia que procedimientos

documentados.
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Tabla 9. Depto. Financiero — Estructura Departamental

¢Esta claramente definido la descripcion
los puestos?

S 1| 20%
No 4| 80%
No Aplica 0] 0%

Estructura Departamental

0%

Sl
@ No
No Aplica

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.
Elaborado por. Autor

La descripcion de los puestos no esta claramente definida, esto se debe a una falta
en el cumplimiento de las responsabilidades por la gerencia, debido a que es esta quien
debe gestionar y repartir las atribuciones para la elaboracién de la descripcion de los
puestos, la gente que conoce las actividades a desempefar es porque han trabajado un
periodo considerable, que les ha brindado la experiencia para desarrollar sus funciones.
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Tabla 10. Depto. Financiero — Autoridad y
Responsabilidad

éSe tiene documentado las atribuciones y
responsabilidades del personal del
departamento ?

S 0 0%
No 5| 100%
No Aplica 0 0%

Autoridad y Responsabilidad

0%

w Sl
& No
No Aplica

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.
Elaborado por. Autor

El departamento financiero tampoco tiene documentado las atribuciones del
personal, lo que genera conflicto en el momento de asignar responsabilidades por errores o
logros que haya alcanzado una persona desempefiando sus funciones.
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3.1.3.4 Departamento de Recursos Humanos

Tabla 11. Depto. Recursos Humanos — Planificacién

éTiene un plan de capacitacion de
trabajadores?
Sl 1| 20%
No 4| 80%
No Aplica o 0%
Planificacion

0%

Sl
@ No
No Aplica

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.
Elaborado por. Autor

La empresa no tiene un plan documentado de capacitacion para los trabajadores de
empresa, pero posee convenios con la camara de comercio y también brinda capacitacion
en el idioma inglés, lo que permite que los trabajadores se sientan estimulados y valorados.
Carece de un registro de capacitaciones que le permita identificar el grado de aprobaciones

en los cursos de los trabajadores y cuantas capacitaciones se estan tomando en el afio.
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Tabla 12. Depto. Recursos Humanos — Planificacion

é¢Posee una politica de contratacion de
colaboradores?

Sl 0 0%

No 5] 100%

No Aplica 0 0%
Planificacion

0%

Sl
E No
No Aplica

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.
Elaborado por. Autor

La Empresa no dispone de politicas para la seleccion de personal, el proceso de
seleccion de personal se realiza a través de una entrevista, luego el gerente y el jefe
inmediato de la persona a ser contratada evaltan el rendimiento, emiten comentarios, y de

llenar las expectativas para el cargo se le comunica via telefonica que ha sido aceptado.
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Tabla 13. Depto. Recursos Humanos — Planificacién

¢Realiza inducciones a los nuevos
trabajadores?
Sl 2 40%
No 3 60%
No Aplica 0 0%
Planificacion

0%

Sl
E No
No Aplica

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.
Elaborado por. Autor

Los colaboradores de la empresa manifiestan que si existié induccion por parte de
la empresa cuando fueron contratados, pero no existié una entrega documental formal de
las actividades a desarrollar, esto actualmente genera inconvenientes en el normal
desempefio de funciones, porque en ocasiones mas de una persona desempefia la misma

actividad, duplicando documentos e informacion y generando pérdida de tiempo y malestar.
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3.1.3.5 Departamento de Ventas

Tabla 14. Depto. Ventas — Control Interno

éPosee registro de evaluacion de
satisfaccion clientes?

S 0 0%
No 5[ 100%
No Aplica 0 0%

Ambiente de Control Interno

0%

wSI
E No

No Aplica

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.
Elaborado por. Autor

La empresa no dispone de un registro de satisfaccion de clientes, este registro le
resta competitividad en la acreditacion como  proveedor de la empresa estatal
Petroamazonas.
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Tabla 15. Depto. Ventas — Control Interno

¢Tiene un registro de toma de accién de
resultados de satisfaccion del cliente?

S 0 0%
No 5| 100%
No Aplica 0 0%

Ambiente de Control Interno

0%

uSI
E No

~ No Aplica

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.
Elaborado por. Autor

La empresa tampoco dispone de un registro de toma de acciones de la evaluacién de

satisfaccion de los clientes, lo que no le permite tener una retroalimentacion efectiva.
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Tabla 16. Depto. Ventas — Control Interno

é¢Posee documentos para planificar las
actividades?

S 2 40%
No 3| 60%
No Aplica 0 0%

Ambiente de Control Interno

0%

uSI
u No

No Aplica

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.
Elaborado por. Autor

Posee un documento en Excel para la planificacion de actividades, pero este no brinda el

soporte suficiente cuando se trata de brindar informacién actualizada.
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Tabla 17. Depto. Ventas — Control Interno

¢éLleva algin registro de seguimiento de
cotizaciones, ventas, importaciones,

Sl 1| 20%
No 4] 80%
No Aplica 0 0%

Ambiente de Control Interno

Sl
u No
No Aplica

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.

Elaborado por. Autor

Empresa lleva sélo un registro general de cotizaciones, ventas, importaciones, esta
genera confusion en la hora de identificar qué numeracion corresponde ya sea una
cotizacion, a una venta o una importacion, el resultado es constante pérdida de tiempo y

cruce de informacion que genera inconvenientes en el seguimiento de ventas y consecucion

de las mismas.
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3.2 Presentacion y analisis de resultados

3.2.1 Introducciodn.

Para identificar los niveles de productividad y efectividad de la empresa se detallara
la capacidad de consecucidn de ventas obtenidas durante el afio 2014, se toma las ventas
como variable, porque durante este periodo la empresa aplic6 para calificar como
proveedor de la empresa estatal Petroamazonas, siendo esta empresa la escala mayor para la
consecucion de ventas. Tras el proceso de auditoria, le fue negada a la Empresa Sigma
participacion como proveedor de Petroamazonas ya que debia cumplir con:

Capacidad Operativa.

e Planes Estratégicos (Plan de ventas, objetivos anuales, presupuestos).
e Registro de evaluacion de satisfaccion de clientes.
e Registro de quejas de clientes, toma de acciones correctivas y soluciones de
clientes.
e Registro de servicio post-venta.
e Seguimiento de estado de facturas o cotizaciones criterios de seleccion
aprobacion evaluacion de proveedores.
e Plan de capacitacién empleados.
e Instructivo procedimientos registros de evaluacién de personal
Gestion comercial
e Politica de crédito implementada y difundida
e Organigrama funcional que defina su estructura.
e Politica de precios implementados y difundidos.
Requerimientos de Salud y Seguridad Ocupacional
e Reglamento de seguridad aprobado.
e Plan minimo de prevencion de riesgos
e Plan de manejo de desechos.

e Registro de historial médico de los empleados.
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Anélisis

Los mddulos de analisis para calificarse como proveedor de la empresa estatal
Petroamazonas arrojaron el siguiente resultado:

Capacidad operativa. La compafiia no disponia de planificacion estratégica, es decir,
a pesar de tener un presupuesto anual, no tiene objetivos generales de empresa; los mismos
que deben estar contenidos en el manual de control interno. No tenia un registro de quejas
ni de seguimiento post-venta; a pesar de tener capacitaciones continuas a los empleados no
contd, con un registro para comprobar el nimero de capacitaciones por empleado.

Gestion comercial. No poseia una politica de crédito aplicada y difundida, si una
politica de precios pero no aplicada y difundida; tiene un organigrama, pero no se describe

las funciones de cada cargo.
Requerimientos de salud seguro y seguridad ocupacional.

No posee el reglamento de salud y seguridad ocupacional aprobado, ni un plan
minimo de prevencién de riesgos, tampoco presenta un plan de manejo de desechos, ni el
registro el historial médico de empleados.

El resultado de esta auditoria manifestd que la empresa debe mejorar en cada una de

las fallas ya mencionadas. A continuacion el mail con la respuesta de la empresa auditora

negando la calificacion como proveedor de productos de la empresa Petroamazonas.
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Figura 2. Resultado de la calificacion como proveedor del Estado

SIGOIL -CALIFICACION COMO PROVEEDOR DE BIENES Qs B
PETROAMAZONAS EP Recibidos  x
Novoa,Nathaly <Nathaly_Novoa@petroamazonas.ec> = 10/9/14 A v

para mi, administracion, gerencia, Jennifer |~

Estimados Sefiores
SIGOIL SIGMA OIL ECUADOR S.A.:

Con respecto al proceso de calificacién como proveedores de bienes de Petroamazonas EP
envio adjunto para su informacion la matriz de evaluacion con el que fue calificada la razon
social SIGOIL SIGMA OIL ECUADOR S.A.; mismo en el que se muestran todos los aspectos
que fueron evaluados dentro del proceso de calificacion. Debo informar que no superaron el
puntaje minimo requerido (75.00/100) para poder calificarse como proveedores nuestros, el
puntaje obtenido por su empresa es de 64.33 /100 dando como resultado “No Aprobado”,
una vez enviado el informe de SGS con este resultade no podemas continuar con el proceso
de calificacion.

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.
Elaborado por. Autor

3.2.2 Productividad

Para el andlisis de productividad de la empresa Sigoil Sigma Oil Ecuador nos basaremos en

el siguiente concepto

La productividad tiene que ver con los resultados que se tiene en un proceso o
un sistema, por lo que incrementar la productividad es lograr mejores resultados
considerando  los recursos empleados para generar. Tradicionalmente, la
productividad se mide por el cociente entre la salida o el resultado total y las
entradas (o recursos) totales que se requieren para producir dichas salidas. Mejorar
la productividad implica el perfeccionamiento continuo del actual sistema para

alcanzar mayores resultados. Asi, la calidad inicia viendo al exterior, hacia los
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clientes; en tanto, productividad es ver hacia dentro y analizar la forma en que
esta funcionando el actual sistema. (Pulido, 1997, pag.25)

La informacion para el andlisis de productividad es recogida de la tabla de ventas N. 18

Tabla 18. Ventas logradas vs. Ventas Metas
SIGOIL SIGMA OIL ECUADOR S.A
Ventas 2014

MES # Ventas Meta
Enero 5
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre
TOTAL

NIN|RPrlWw U R|RIRININ A
;oo

w
N
[e)]
o

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.
Elaborado por. Autor

El analisis de productividad con un solo factor para el afio 2014

Ventas
Productividad = ————
Ao
. 3
Productividad = T = 32 Ventas anuales

Una vez aplicadas la sugerencias en el manual de control interno la productividad seria

Ventas
Productividad = ————
Aio
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60
Productividad = T = 60 Ventas anuales

Por lo tanto la productividad promedio seria.

32
Productividad Promedio actual = 17 =27

60

Productividad Promedio esperada = 17 = 5

Esto significa que al aplicar los cambios en el manual de control de interno la
productividad anual incrementara en un 54%, esto se ve reflejado en cuantas ventas se

habrian alcanzado de tener un sistema o manual de control interno adecuado.

Tabla 19. Ventas Reales vs Ventas Alcanzables

SIGOIL SIGMA OIL ECUADOR S.A
Ventas 2014

CONCEPTO TOTAL DOLARES
Ventas Reales S 1.190.000,00
Ventas como Proveedor Estatal | $ 1.950.000,00
VENTAS 2014
$2.500.000,00
$1.950.000,00
$2.000.000,00
$1.500.000,00 —
$1.190.000,00
$1.000.000,00 +— —_ — TOTAL DOLARES
$500.000,00 +—— — —
$- T 1
Ventas Reales Ventas como

Proveedor Estatal
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Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.
Elaborado por. Autor

Es decir que del 100% de las ventas que se podian concretar en el afio 2014 con un

adecuado manual de control interno solo se alcanz6 el 38%.

3.2.3 Efectividad.

La base para el andlisis de efectividad del empresa Sigoil Sigma Oil Ecuador S.A. sera

la siguiente definicion:

La efectividad es la relacion entre los resultados logrados y los resultados que nos
habiamos propuesto, y da cuenta del grado de cumplimiento en los objetivos que hemos
planificado: cantidades a producir, clientes a tener, 6rdenes de compra a colocar, etc.
(DElia, 2011, péag.20)

Para medir la efectividad identificaremos el namero de ventas planificadas versus
el nimero de ventas alcanzadas.

Para el afio 2014 se planifico concretar 5 ventas mensuales

Tabla 20. Ventas logradas vs. Ventas Metas

SIGOIL SIGMA OIL ECUADOR S.A
Ventas 2014

MES # Ventas Meta
Enero 4 5
Febrero 2 5
Marzo 2 5
Abril 1 5
Mayo 1 5
Junio 1 5
Julio 5 5
Agosto 3 5
Septiembre 3 5
Octubre 1 5
Noviembre 7 5
Diciembre 2 5
TOTAL 32 60




Ventas Alcanzadas vs Objetivos

i # Ventas

i Objetivo

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.
Elaborado por. Autor

Como se puede observar en la tabla 20 la empresa solo alcanz6 a cumplir la meta

en sus ventas en un 35%, esto sugiere:

e La empresa no tiene cronograma de reuniones entre la gerencia y los demas
departamentos, por lo tanto no se pueden tomar decisiones oportunas y en conjunto
para el cumplimiento de ventas.

e Le empresa tampoco cuenta con flujogramas que permitan al departamento de

ventas tener una guia para el seguimiento de cotizaciones.
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3.2.4 Analisis Financiero

3.2.4.1 Estado de pérdidas y ganancias

A continuacion el estado de pérdidas y ganancias del 2014 de la Empresa Sigma Oil

Ecuador, donde podemos apreciar que la utilidad neta es de $259.896, por otro lado la

utilidad neta con un manual de control interno apropiado ascenderia a $469.278,03 esto

implica que se puede alcanzar al menos un 45%.

Tabla 21. Estado de Pérdidas y Ganancias 2014

CONCEPTO ACTUAL PROPUESTO
MONTO MONTO
Ventas $1.190.000,00 $1.950.000,00
Costo de Ventas $550.000,00 $897.000,00
Utilidad Bruta en Ventas $640.000,00 $1.053.000,00
Comisiones $145.000,00 $242.190,00
Gastos $100.000,00 $100.000,00
Utilidad en Operacién $395.000,00 $710.810,00
Gastos Financieros $3.000,00 $3.000,00
Utilidad antes de participacion laboral $392.000,00 $707.810,00
Participacion laboral 15% $58.800,00 $106.171,50
Utilidad Antes de Imp. a la Renta $333.200,00 $601.638,50
Impuesto a la Renta $73.304,00 $132.360,47
Utilidad Neta $259.896,00 $469.278,03

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.
Elaborado por. Autor
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3.2.4.2 Estado de pérdidas y ganancias proyectado

Para el estado de pérdidas y ganancias proyectado se tomardn en cuenta las
siguientes variables. Para el incremento anual de las ventas se ha establecido un porcentaje
del 15% que sera constante debido a la crisis que afecta actualmente a la industria petrolera,
esta valor se tomo del historico de la empresa. El costo de ventas equivale a un 46% del
total vendido, esta dato también es un aproximacion historica. El porcentaje de comisiones
es un valor fijo determinado mediante politicas de la empresa y con parametros de
cumplimiento asignados a cada vendedor. En cuanto a los gastos financieros se ha aplicado
un 15% de margen de incremento, es un valor aproximado ya que puede variar segun las
necesidades de endeudamiento que la empresa requiera, ya sea por préstamos, para la
adquisicién de activos fijos o para incrementar liquidez en la compafiia. No se cuenta con
un estado de pérdidas y ganancias detallado ya que Sigma considera que es informacion

confidencial.
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Tabla 22. Estado de Pérdida y Ganancias Proyectado

CONCEPTO ACTUAL PROPUESTO PROPUESTO PROPUESTO PROPUESTO PROPUESTO

MONTO MONTO Proyectado 2015 | Proyectado 2016 | Proyectado 2017 | Proyectado 2018
Ventas $1.190.000,00| $1.950.000,00| $2.242.500,00| $2.578.875,00| $2.965.706,25| $3.410.562,19
Costo de Ventas $550.000,00 $897.000,00 $1.031.550,00 $1.186.282,50 $1.364.224,88 $1.568.858,61
Utilidad Bruta en Ventas $640.000,00| $1.053.000,00| $1.210.950,00| $1.392.592,50| $1.601.481,38| $1.841.703,58
Comisiones $145.000,00 $242.190,00 $242.190,00 $278.518,50 $320.296,28 $368.340,72
Gastos $100.000,00 $100.000,00 $116.000,00 $134.560,00 $156.089,60 $181.063,94
Utilidad en Operacién $395.000,00 $710.810,00 $852.760,00 $979.514,00| $1.125.095,50| $1.292.298,93
Gastos Financieros $3.000,00 $3.000,00 $3.450,00 $3.967,50 $4.562,63 $5.247,02
Utilidad antes de participacion laboral $392.000,00 $707.810,00 $849.310,00 $975.546,50| $1.120.532,88| $1.287.051,91
Participacion laboral 15% $58.800,00 $106.171,50 $127.396,50 $146.331,98 $168.079,93 $193.057,79
Utilidad Antes de Imp. a la Renta $333.200,00 $601.638,50 $721.913,50 $829.214,53 $952.452,94| $1.093.994,12
Impuesto a la Renta $73.304,00 $132.360,47 $158.820,97 $182.427,20 $209.539,65 $240.678,71
Utilidad Neta $259.896,00 $469.278,03 $563.092,53 $646.787,33 $742.913,30 $853.315,42

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.

Elaborado por. Autor
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3.3 Aplicacion Practica

La aplicacion practica estd orientada a la implementacion de sugerencias que al
aplicarlas mejorara la productividad y efectividad de la empresa Sigma Oil Ecuador. El
marco de referencia serd la tabla 2. Esquema de un Manual de Control Interno.

3.3.1 Resefna Historica

La empresa Sigma cuenta con una resefia histérica contenida en la pagina web, se

sugiere que esta no solo este en la pagina web sino también en el manual de control interno.

SIGOIL SIGMA OIL ECUADOR S.A. se especializa en la provision de Tuberia, Pup
Joints, Blast Joints, Crossovers y accesorios con varios tipos de conexion en una amplia
variedad de materiales para cubrir las necesidades y ambientes que el cliente requiera.
También contamos con servicios de soldadura especializada, gracias a técnicos
profesionales en el area que cuentan con mas de 30 afios de experiencia en actividades de la

industria petrolera de nuestro pais, principal carta de garantia para nuestros clientes.

En tan corta vida de SIGOIL SIGMA OIL ECUADOR S.A. se ha demostrado
capacidad técnica para emprender con éxito los trabajos de empresas como SINOPEC S.A.,
SUELOPETROL S.A., Schlumberger Surenco, entre las principales, con el firme empefio
de convertir a corto plazo a nuestra empresa en un socio estratégico del desarrollo del

negocio de nuestros clientes.
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Figura 3. Resefia Historica

SIGOIL SIGMA OIL ECUADOR S A.

SIGOIL SIGMA OIL ECUADOR SA se especializa en la provision de Tuberia, Pup Joints, Blast Joints, Crossovers y accesorios con varios tipos de
conexion en una amplia variedad de materiales para cubrir las necesidades y ambientes que el cliente requiera. También contamos con servicios de
soldadura especializada, gracias a técnicos profesionales en el area que cuentan con mas de 30 aios de experiencia en actividades de la industria
petrolera de nuestro pais, principal carta de garantia para nuestros clientes.

En tan corta vida de SIGOIL SIGMA OIL ECUADOR SA se ha técnica para emp: con éxito los trabajos de empresas
como SINOPEC SA. SUELOPETROL SA. Schiumberger Surenco. entre las principales, con el firme empeio de convertir a corto plazo a nuestra
empresa en un socio estratégico del desarrollo del negocio de nuestros clientes.

Fuente. Pagina web de Sigma Oil Ecuador S.A

3.3.2 Mision y Vision

La empresa posee mision y vision, pero no esta contenida en el manual de control interno,
ni es visible para los trabajadores de la empresa, por lo tanto se sugiere la implementacion

en el manual y en la compafiia.

Mision.

Estamos comprometidos a satisfacer las necesidades de nuestros clientes a través de
una atencién personalizada, proponiendo opciones técnicas viables y productos de alta
calidad, pensando siempre en la urgencia y el costo de nuestros usuarios, generando

relaciones comerciales duraderas.
Vision.

Consolidarnos a nivel nacional como una empresa ecuatoriana de servicios
petroleros de alta calidad, innovacion, responsable y ética para con el medio ambiente,
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enfocada al crecimiento de su equipo de trabajo, y que aporte al crecimiento de nuestro

pais, por medio de la generacion de mayores fuentes de empleo.

Figura 4. Mision y Vision

eoe B sigma0il - Sobre Nosotros

&«

G [ www.sigmaoil.com.ec/index.php/sobre-nosotros

NGMaodi

Misién

Estamos comprometidos a satisfacer las
necesidades de nuestros clientes a
través de una atencion personalizada
proponiendo opciones técnicas viables y
productos de alta calidad, pensando
siempre en la urgencia y el costo de
nuestros usuarios, generando relaciones

comerciales duraderas.

Visién

Consolidarnos a nivel nacional como una
empresa ecuatoriana de  servicios
petroleros de alta calidad, innovacion,
responsable y ética para con el medio
ambiente, enfocada al crecimiento de su
equipo de trabajo, y que aporte al
crecimiento de nuestro pais, por medio
de la generacion de mayores fuentes de
empleo

Quiénes somos

IGOIL SIGMA OIL ECUADOR SA. es una
compafiia ecuatoriana conformada en el
2007, con personal técnico altamente
experimentado con la finalidad de
brindar bienes y servicios de alta calidad
en el "Sector Petrolero”, asegurando la

satisfaccion del cliente.

« Procedimientos Seguros
« Tecnologia de Punta

[be

« Precios Competitivos
« Altos Estandares de Calidad

Fuente. Pagina web de Sigma Oil Ecuador S.A, 2014

3.3.3 Objetivos empresariales
Sigma no cuenta con objetivos empresariales por lo tanto a continuacion se detalla un

modelo de objetivos que podria ser implementados a la compafiia.

Objetivos empresariales Sigoil Sigma Oil Ecuador S.A
1. Ser la empresa lider del mercado por la asistencia que brinda a satisfacer la
necesidad de sus clientes.
2. Incrementar las ventas en al menos un 15% anual, basados un manual de control
interno claro.
3. Aumentar los ingresos mediante la diversificacion servicios y productos de la

empresa.
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4. Generar mayores utilidades que beneficien tanto a trabajadores como accionistas.

5. Buscar el bienestar de los trabajadores proveyendo seguro privado, bonos, etc.

3.3.4 Valores institucionales
Sigma no posee valores institucionales, por lo tanto se recomienda aplicar los
siguientes.
Valores Institucionales de Sigma Oil Ecuador
e Profesionalismo: Proporcionar un bien y un servicio que garantice el resultado con
calidad de excelencia. Ademas, incluyendo un comportamiento honesto, calificado,

responsable y capaz, se busca la constancia y talento en la disciplina desempefiada.

e Etica: Regirnos bajo el concepto de honestidad y transparencia en todos los ambitos
de la empresa. Un conjunto de valores éticos es una importante herramienta para
que gerentes y empleados tomen decisiones empresariales alineadas con las metas y

convicciones de la empresa.

e Responsabilidad: Cumplir con todas las normas de calidad en nuestros productos

para satisfacer al cliente.

e Integridad: Incentivar el desarrollo personal de los empleados para una mejor
atencion al cliente, actuando correctamente, es decir, sin afectar los intereses de las

demas personas.

e Pro actividad: Promover la iniciativa y creatividad del cliente interno para generar
mejoras, con la responsabilidad de llevar a cabo dichas acciones, es decir, visualizar

la planificacion como una guia en la obtencion de la vision.

e Emprendimiento: Aprovechar nuestros recursos tangibles, intangibles, humanos y

tecnoldgicos para el apropiado desarrollo de nuestros productos.
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e Responsabilidad Social: Comprometernos en la contribucion voluntaria para la
mejora de la sociedad y el medio ambiente obteniendo asi, un valor agregado en

nuestros productos.

e Cultura Organizacional: Mantener un alto nivel de exigencia basado siempre en
trabajo en equipo con nuestro cliente interno, conservando los mas altos estandares

de calidad y servicio oportuno.

3.3.5 Politicas generales
Sigma no cuenta con politicas generales por lo tanto se recomienda la aplicaciéon de las
siguientes politicas, no todas las se encuentran contemplados en éstas en seccidn, ( revisar

anexo 2)

3.3.5.1 Politica empresarial

Sigoil Sigma Oil Ecuador S.A. es una empresa ecuatoriana que inicié sus
actividades en el afio 2011 para brindar servicios y productos a la industria petrolera con los
mas altos estandares de calidad para ello cumple con las leyes y normas establecidas en la

legislacion ecuatoriana.

En basqueda siempre de la excelencia, la satisfaccion del cliente, la tecnologia de
punta, productos y procesos con calidad es inevitable considerar el riesgo inherente a
nuestra actividad, es por esto que Sigma Oil tiene como objetivo prioritario la seguridad y
salud laboral de todos quienes la conforman para evitar accidentes y enfermedades
laborales y asi mantener un ambiente de trabajo saludable y seguro; brindando apoyo ya sea
el area legal, econémico para el eficiente desarrollo de nuestra empresa. La estrategia
empresarial de Sigma no solo se enfoca en la competitividad, satisfaccion del cliente,
rentabilidad sino también en la seguridad y salud ocupacional con el fin de prevenir dafios a

personas Yy bienes por lo tanto establecera objetivos, planes y lineamientos que busquen la
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mejora continua y que permitan retroalimentar nuestros sistema para implementar

correcciones oportunas.

Todo empleado es responsable de su propia seguridad y tienen la obligacion de
contribuir a la seguridad y salud laboral colectiva.

La gerencia general de Sigma Oil proporcionara todos los programas, mecanismos
y recursos que permitan llevar a cabo con los objetivos planteados.

SIGOIL SIGMA OIL ECUADOR S.A se compromete a cumplir y hacer cumplir
esta Politica.

Ing. Marcial Falconi
GERENTE GENERAL

3.3.5.2 Politica de no discriminacion

Sigma Oil es una empresa que promueve un ambiente responsable y respetuoso de
trabajo, que busca continuamente igualdad en la condiciones, comprometida con acciones
de prevencion y eliminacién de todo acto de discriminacion, respeto a la individualidad y
diversidad, igualdad de oportunidades, rechazo a todo acto de violencia, apoya la equidad
salarial con el fin de brindar igualdad de oportunidades, convivencia respetuosa e
incluyente.

Se promovera constantemente una cultura de no discriminacién contra cualquier
persona en aspectos de trato, contratacion, promocion de puestos y condiciones de empleo
por motivos relacionados a: sexo, raza, edad, origen, nacionalidad, religién, discapacidad,
situacion marital, orientacién sexual, identidad de género, embarazo, creencia politica,

apariencia fisica o cualquier otro factor que promueva discriminacion de algun tipo.

Es responsabilidad de todo empleado de la empresa conocer sus derechos,

responsabilidades y obligaciones para exigir y cumplir los mismos.
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Sigma Oil se compromete a trabajar constantemente en promover un ambiente de

trabajo con valores e identificar cualquier caso o tipo de exclusion para aplicar acciones

inmediatas y correctivas que permitan mantener un ambiente responsable.

Ing. Marcial Falconi
GERENTE GENERAL

3.3.5.3 Politica de Responsabilidad Social

Nuestro compromiso.

Buscar el desarrollo sostenible que garantice el bienestar de la sociedad presente y

futura, es por esto que trabajamos arduamente y se ve reflejado como un valor agregado en

las actividades diarias que desempafiamos. Nos hemos enfocado en tres pilares

fundamentales para alcanzar un equilibrio responsable:

Responsabilidad Social.

Sigma Oil busca establecer claros lineamientos que favorezcan la calidad de vida de

quienes integran su empresa, el medio al cual alcanza con sus operaciones ya sean personas

0 ambiente, para esto se han trazado las siguientes directrices:

Velar por un entorno de trabajo seguro y saludable en el grupo, asi como en sus
ambitos de influencia.

Sequir las directrices del cddigo ético, que recoge el compromiso de la Sociedad
con los principios de la ética empresarial y la transparencia en todos los &mbitos de
actuacion y regula los comportamientos éticos y responsables de todos los
profesionales del grupo en el desarrollo de su actividad.

Respetar los derechos humanos y laborales reconocidos en la legislacion nacional.
Promover una efectiva proteccion de las personas, los bienes, el conocimiento a
través de acciones de prevencion y de mejora continua.

Contribuir a un desarrollo sostenible mediante la sensibilizacion del cliente tanto

interno como externo en el consumo eficiente de los productos y servicios.
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Participa en proyectos sociales que reflejan valores como la integridad, dignidad,
ética y responsabilidad.
Balance Medioambiental.

Un trato respetuoso con el medio para tener un desarrollo equilibrado, sustentable

y duradero busca nuestra empresa al fomentar la practica de:

Cuidado del papel reciclando el uso de éste y fomentando documentos digitalizados
Cuidado del agua evitando su exagerado uso en todas las instalaciones de nuestra
empresa.
Cuidado de la energia eléctrica evitando el uso desmedido en horarios en que el
personal no se encuentra en las instalaciones de la empresa.
Reutilizar materiales plasticos, vidrio y carton.
Usar los mas altos estandares de cuidado ambiental en las zonas de trabajo.
Actuar de manera respetuosa con las comunidades involucradas al trabajo de Sigma
Usar productos y equipos que sean amigables con el ambiente y fomentar su re-
utilizacion.

Desempefio Econdmico

Sigma Oil para alcanzar un desempefio econémico eficaz se plantea objetivos que le

permiten medir y retroalimentar el cumplimiento de dichos objetivos, asi se evaluara las

acciones correctivas de ser necesario para mantener su desempefio.

Promover un ambiente de trabajo responsable y respetuoso.

Establecer metas medibles y reales.

Generar y ejecutar sistemas y procesos que establezcan responsabilidades y trabajo
en equipo.

Identificar cualidades de sus empleados para potenciar su talento.

Capacitar constantemente a sus talento humano.

Marcial Falconi
GERENTE GENERAL
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3.3.6 Organigrama Funcional
Sigma tiene un organigrama funcional, pero éste no refleja la realidad de la empresa, por

lo tanto el organigrama recomendado es el siguiente.

Figura 5. Organigrama Funcional Recomendado

Junta General
de Accionistas

Gerencia
General
Departamento | |
Legal
| |
Departamento Departamento Departamento
i i de Recursos
Financiero de Ventas
Humanos

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A
Elaborado por. Autor

El organigrama sugerido esta compuesto por la junta general de accionistas, la
gerencia general, los area administrativa compuestos por departamento financiero, de
ventas y de recursos humanos; adicional el departamento legal es un servicio contratado.

3.3.7 Flujogramas, descripcién analitica departamental

3.3.7.1 Junta General de Accionistas.
Las funcion de la junta general de accionistas es:
e Nombrar o remover a los miembros de la compafiia.
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e Conocer la informacion financiera presentada por los administradores de la
compafiia.

e Conocer los informes de auditoria externo.

e Fijar las retribuciones de los colaboradores de la compafiia.

e Velar por el cumplimento los beneficios sociales.

e Acordar modificaciones del contrato social.

e Resolver temas de fusion, transformacion, disolucién, entre otras.

3.3.7.2 Area Comercial.

El &rea administrativo abarca el departamento financiera, ventas y el de recursos
humanos. La persona encargada de la direccion financiera se encargard de realizar
presupuestos, estados financieros, llevar al dia la contabilidad, etc. Con el objetivo de
lograr el correcto funcionamiento de la empresa. Por otro lado, la persona encargada de la
direccion de recursos humanos se encargara de verificar que todas las normas en cuanto a
empleados sean cumplidas correctamente de acuerdo a lo que estipula la ley referente a
sueldos, beneficios sociales, derechos del trabajador, etc. El departamento de ventas se
encargara de conseguir el objetivo de ventas y dar seguimiento a las oportunidades de

negocio, adicional debera trabajar constantemente para fidelizar a los actuales clientes.
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Flujograma 1. Planificacion Estratégica

INICIO

Establecer objetivos

Identificar Estrategia
actual

Identificar oportunidades y
amenazas

Identificar Fortalezas y
debilidades

Toma de decisiones
estratégicas

Implementacion de
Estrategia

Medicién y Control de
Avance

FIN

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A

Elaborado por. Autor
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3.3.7.3 Descripcidn analitica del proceso - Departamento de Gerencia

Proceso: Planificacion Estratégica

Responsable: Gerente de General

Descripcion del proceso:

La gerencia general debe establecer los objetivos de corto, mediano y largo plazo ya
sean estos generales o departamentales.

Identificar la estrategia actual para medir si mantiene coherencia con los objetivos
establecidos.

Identificar las oportunidades y amenazas que pueden afectar a los objetivos
planteados.

Identificar las fortalezas para obtener el mayor beneficios de estas y tratar de atacar
las debilidades de la empresa.

En base al anélisis FODA identificar cuales son las decisiones estratégicas a tomar
que permitan alcanzar el los objetivos establecidos.

Implementar la estrategia en los distintos departamentos de la empresa.

Realizar un seguimiento continuo a la aplicacién de la estrategia y medir su avance

semanal 0 mensualmente.
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Flujograma 2. Ventas

Solicitud del
T liente

Disculparss con el
Cliente

Planificacidm de =
Entrega

1

l Entrega

+

Firma de
Doourmsntos

Ei

Elaboracidan de
Factur=s

P !

Entrega de

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A

Elaborado por. Autor
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3.3.7.4 Descripcidn analitica del proceso - Departamento de Ventas
Proceso: Ventas
Responsable: Vendedores

Descripcion del proceso:

Una vez receptado el pedido del cliente, se verifica la disponibilidad del
requerimiento (tiempo estimado 30 minutos), si no se dispone del material solicitado, se
procede via mail a disculparse con el cliente; cuando se dispone del material solicitado se
procede a elaborar la cotizacion (1 hora aproximadamente) y enviarla, si no acepta la
cotizacion, preguntar por qué no fue aceptada; si el cliente acepta esto implica que esta de
acuerdo con tiempos de entrega, tipos de certificados, origen del producto el siguiente paso
es recibir la orden de compra del cliente, ya que es el Unico documento formal que
garantiza que la compra se efectuard, ya con la orden se planifica la entrega, el dia, la hora
acorde a los término presentados en la cotizacion. Una vez efectuada la entrega se realiza la
firma de documentos que permiten la facturacién, es decir, la orden de compra, el acta de
entrega, guia de remision y la validacion del SRI, se elabora la factura y se adjunta los

documentos de respaldo firmados en la entrega. (24 horas)
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3.3.7.4.1 Control y seguimiento de cotizaciones

Tabla 23. Control y Seguimiento de Cotizaciones

SEGUIMIENTO GENERAL DE COTIZACIONES 2015
INPORTACKONN.  WONJAOST ~ AEVENOEESTMADO |~ QUOTE | FECHA | CLENT  CONTAC  POCLENT  FECHA SUPPLY POSUPPLY | DESCRIPCION ~ ESTATUS |~ POPRICE  N. FACTUR

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A
Elaborado por. Autor

Para el seguimiento de cotizaciones se recomienda un consolidado como el de la
tabla 23, donde consta a que nimero de importacion corresponde el producto cotizado, esto
es importante para tener trazabilidad en los certificados de calidad, luego indica si se gan6 o
perdio la cotizacion, el monto estimado no permite tener un primer acercamiento del
posible valor de lo que se va a cotizar, luego en quote se digitard el numero secuencial que
corresponde a la cotizacién, la fecha en que se envion la cotizacion, se identificara el
cliente, la persona que hizo el contacto o que solicito el producto, luego se pondré el
namero de érden de compra del proveedor, la fecha en que este la emitio, el proveedor del
producto, la descripcion exacta del producto, luego en estatus se pondra la situacion o
estado actual de la cotizacion, este debera ser actualizado diariamente, se colocara el valor

real de la cotizacion y el niumero de factura con el que se cobrd al cliente.
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3.3.7.4.2 Control de certificados de calidad
Tabla 24. Control de Calidad

SGMGolL GESTION DE CALIDAD
TiTULO CUMPLIMEINTO DE CERTIFICADOS
MPORTACION N. CERTIFICADOS QuUOTE CLIENT CONTAC PO CLIENT FECHA STATUS

NOTAS:
(Certificados
perninentes para
cumplir con gestion
de calidad )

SERIAL NUMBER FOR EVERY SINGLE EQUIPMENT - MTR(RELATED TO TOLL PARTS) - COMPLIANCE CERTIFICATE- EQUIPMENT STAMP - CERTIFICATE SUPERFICIAL - TREATMENT
NON DESTRUCTIVE TEST- API 5CT - API 5B - API MONOGRAMA

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A
Elaborado por. Autor

Este documento le permitird al departamento de ventas cumplir con la entrega de
certificados de calidad, se tendra el numero de importacion para identificar el certificado de
calidad correspondiente a cada lote, en certificados se describird que certificados debe
cumplir el producto, la quote indica el nimero de cotizacion secuencial correspondiente, en
contacto se digitara los datos de la persona encargada de receptar los documentos, en
namero de orden de compra del cliente, la fecha en que se entregd los certificados, en

status se podré indicar el estado actual de proceso.

3.3.7.4.3 POLITICA DE PRECIOS

Sigma Oil aplicara su politica por un periodo de 1 afio y la forma de establecer esta

sera previo acuerdo con el cliente y basado en:
Fijacion de un solo precio.

Sigma QOil ofrecera a todos los clientes el mismo precio por el mismo producto en

circunstancias similares.
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Fijacion de precios flexibles

Sigma QOil ofrecerad a varias personas el mismo producto y cantidad a un precio
distinto, por eso permite al consumidor negociar el precio final. Esta estrategia se realizara
cuando existan necesidades de ventas personales o segln el requerimiento del cliente. En
este punto se toma en cuenta aspectos como: tiempos de entrega requeridos, ya que no es

lo mismo ofrecer un producto cuya importacion se efectle via maritima, aérea o terrestre.

Fijacion de precios multiples

Sigma Oil al realizar ventas en grandes volimenes puede conceder a sus clientes un
descuento por hacer este tipo de compras, es decir, ofrecer un precio reducido, si nuestros
clientes estan dispuestos a comprar varias unidades al precio de unidades multiples.
En el caso de insumos como el acero estan sujetos a variacion en su precio frecuentemente

debido a la demanda existente.

Es importante recalcar que nuestra politica de precios cumplird todo lo mencionada
en el Codigo de Etica por lo tanto se considerara como falta: aceptar cualquier clase de
incentivo para mejorar los precios establecidos, recibir regalos, viajes o cualquiera de este
tipo.

La politica de precios se analizard cada afio, con el objetivo de mejorar la misma y

realizar un mejoramiento continuo de la calidad.
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Flujograma 3. Seleccién de Personal

Solicitud de Recepcion de
INICIO personal del -
Departamento solicitud
Aprobacién
del Gerente
General
N
FIN > Aprueba
Si

Definicién de
caracteristicas de
personal a
contratar

Publicacién de
anuncio en los
principales
periddicos.

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A

Elaborado por. Autor
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Flujograma 4. Seleccién de Personal

Seleccién de 3 posibles
candidatos y analisis de
hojas de vida

Contactar posibles
candidatos

Recepcion de
candidatos

Verificacion de
referencias

Entrevista con Gerente
General y Dir.
Administrativa

No
Avnrueba RIN

Si

Proceso de
contratacion

FIN

83



3.3.7.5 Descripcidn analitica del proceso — Departamento Recursos Humanos
Proceso: Seleccion de Personal
Responsable: Gerente de Recursos Humanos

Descripcion del proceso:

Solicitud de unos de los departamentos de la empresa, una vez recibida por la gerencia
general, estd decidira si la solicitud es oportuna a las necesidades de la empresa y también
si la empresa tiene los medio econémicos para la nueva contratacion, de ser requerido, se
procede establecer las caracteristicas de la persona a contratar, luego se escoge el o los
medios en los que se publicard el requerimiento de la empresa, de todas las carpetas
recibidas se elegiran tres posibles candidatos, los mismos que serdn contactados para
acordar la fecha de la entrevista, una vez verificadas la referencias, se procede con la
entrevista realizada por la gerencia general y el gerente del departamento al que pertenecera
el nuevo colaborador, aqui se define se aprueba o no y de ser elegido, inicia el proceso de

contratacion.

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A
Elaborado por. Autor
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Flujograma 5. Elaboracion de Presupuestos

Recepcién de Andlisis de las
INICIO informes de necesidades
departamentos departamentales

Elaboracién de
presupuesto
preliminar

Revisién de
presupuestos con
departamentos

Emisién de
presupuesto final

Aprobacioén de
junta de
Accionistas

No
Aprueban

Si

Ejecucién
Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A
Elaborado por. Autor

FIN
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3.3.7.6 Descripcidn analitica del proceso — Departamento Financiero
Proceso: Elaboracion de Presupuestos
Responsable: Gerente Financiero
Descripcion del proceso:

El departamento financiero para la elaboracion del presupuesto inicia receptando
los reportes o informes de los departamentos que conforman la empresa, se procede a
analizar las necesidades departamentales y a priorizar, se elabora un presupuesto preliminar
que sera analizado con cada departamento hasta llegar a un consenso, el presupuesto final
es presentado a la junta general de accionistas quienes deben dar la autorizacion final, para

iniciar el proceso de ejecucion.
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CAPITULO IV

DISCUSION

4.1Conclusiones

La productividad y efectividad son el resultado de planificacién y retroalimentacion

constante que es brindada por un manual de control interno adecuado.

La productividad promedio de la empresa Sigma Oil Ecuador para el afio 2014 es de 2,7
pero de aplicarse un adecuado manual de control interno la productividad promedio seria de
5, esto se ve reflejado en que Sigma solo logré alcanzar un 38% del total de sus ventas

metas

La efectividad se mide por el nimero de ventas que debia alcanzar mensualmente
durante el afio 2014, fue del 35%, con el manual de control interno podria alcanzar al
menos un 85 % de la ventas, esto indica que el manual es un factor importante para la

efectividad de la empresa.

Se puede concluir que Sigma no posee una estructura adecuada en su manual de control
interno, este genera un alto grado de desconocimiento de los trabajadores a la hora de tomar

decisiones, asignar responsabilidades, delegacion de funciones, etc.

El organigrama actual de la empresa no contiene los departamentos que realmente
existen en la compafiia, esto genera pérdida de tiempo a la hora de tomar decisiones ya que
los colaboradores no conocen con exactitud el rol que desempefian y la linea de mando que

deben sequir.
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No poseen cultura organizacional, ya que la mision, vision y valores solo estan
descritos en la pagina web de la empresa, pero no en un lugar visible de la compafiia o en el

manual de control interno.

La empresa no realiza planificacion, esto imposibilita disponer de informacion
constante y oportuna para la toma de decisiones. Sigma no cuenta con flujogramas
departamentales que brinden soporte a sus colaboradores para ejecutar el trabajo

encomendado.

La empresa carece de politicas generales que rijan el comportamiento de los individuos
generando toma de decisiones acorde al criterio de cada trabajador, obteniendo como

resultado falta de estandarizacion.

Los trabajadores desconocen sobre el codigo de ética, esto genera conflicto a la hora de

interactuar colaboradores internos, proveedores y clientes.

No existen registros sobre la toma de acciones de quejas por lo tanto no se puede
verificar si las quejas son continuas, repetidas o en su defecto si se han logrado superar para

no perder a los clientes.
No existen registros sobre la capacitacion que reciben los trabajadores, esto genera

inconvenientes ya que no se puede identificar si los trabajadores han aprobado o no los

cursos que la empresa ha otorgado.
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4.2 Recomendaciones

Las recomendaciones que la empresa Sigma debe tomar en cuenta son las siguientes:

La empresa Sigma debe implementar y difundir una cultura organizacional que
contenga mision, vision, objetivos y un cddigo de ética que rija a la compafia con el fin de

generar sentido de pertenencia a los colaboradores de su empresa.

Se recomienda reestructurar el organigrama funcional de la compaifiia, realizar la
descripcion de los puestos con el objetivo de brindar informacién clara sobre las funciones,
responsabilidades, obligaciones y derechos que tiene cada colaborador dentro de la

compafiia.

Se sugiere establecer politicas generales que normen el comportamiento de los
individuos, generando asi un ambiente laboral ético, donde cada uno de los colaboradores
tiene como obligacién conocer estas politicas y aplicarlas en las gestiones cotidianas

Se debe implementar documentos para el control de ventas con el fin de obtener
informacidn sobre: dia en que se hizo requerimiento, dia en que se respondio la existencia
del requerimiento, cuando emitiran la orden de compra, cuando se presento la factura, cual
es el estado de esa venta 0 meta. Todo esto con el objetivo de tener informacién oportuna
y clara que permita a la gerencia de ventas identificar la mejor estrategia para lograr

concretar una venta.

Se recomienda que dentro de la planificacion se establezca cronogramas para medir
objetivos de corto, mediano y largo plazo, esto permitird el empresa tenga un panorama
claro sobre la situacidn actual y las acciones a tomar para cumplir las metas, estas acciones

pueden ser correctivas o preventivas.
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ANEXO 1 TABULACION DE DATOS

1.1 Tabulacion de datos del departamento de gerencia

Tabla 25. Depto. General — Estructura Organizacional

éEsta claramente definido la descripcion
los puestos?

Sl 1| 20%
No 4| 80%
No Aplica 0 0%

Estructura Organizacional

0%

sl
u No
No Aplica

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.
Elaborado por. Autor

No existe descripcion de puestos documental, los colaboradores desempefian sus

funciones en base a la explicacion oral, esto genera incumplimiento de actividades ya que
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al no tener documentada la informacion no se cumple con todas las actividades asignadas al
cargo, sino que también existe confusién en las actividades que debe realizar cada

trabajador.

Tabla 26. Depto. General — Autoridad y Responsabilidad

éSe tiene documentado el orden de
aprobaciones de operaciones?

Sl 1| 20%
No 4| 80%
No Aplica 0 0%

Autoridad y Responsabilidades

0%

Sl
E No
No Aplica

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.
Elaborado por. Autor

Con respecto a la aprobacién de operaciones, sélo se tiene documentado y confirma
de aprobacion las cotizaciones que seran enviadas a los clientes, las aprobaciones que se

genera dia a dia son autorizados verbalmente.
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Tabla 27. Depto. General — Autoridad y Responsabilidad

éCuando existes quejas se lleva un registro
documentado de responsabilidades y
soluciones?
S 0 0%
No 5 100%
No Aplica 0 0%

Autoridad y Responsabilidades

0%

sl
u No
No Aplica

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.
Elaborado por. Autor

El 100% de personas que forman parte de esta cuestionario manifestd que no existe
un registro de responsabilidades y soluciones, lo que genera pérdida de tiempo, ya que se
busca resolver problemas que son el resultado de una mala asignacion de responsabilidades.
Como resultado del cuestionario se identifico que la linea de mando no es clara ya que los
trabajadores mencionan que reportan a varias personas y que muchas veces no tienen claro

quién es su jefe directo.
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Tabla 28. Depto. General — Planificacion

¢Existe cronograma de reuniones para
medir las consecucion de objetivos?

Sl 1 20%

No 4| 80%

No Aplica 0 0%
Planificacion

0%

LSl
ENo
No Aplica

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.
Elaborado por. Autor

Existe un cronograma para consecucion de objetivos entre la gerencia y la junta
general de accionistas, pero no existe cronograma de reuniones entre la gerencia y el resto
de departamentos de empresa generando problema de comunicacion y de cumplimiento de

metas.
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Tabla 29. Depto. General — Informacién

¢Existe control y sistemas para mantener
actualizada la informacion?

Sl 0 0%

No 5] 100%

No Aplica 0 0%
Informacion

0%

Sl
@ No
No Aplica

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.
Elaborado por. Autor

La empresa no dispone de un sistema que contenga toda la informacion de la
empresa, cada trabajador es libre de administrar la informacién de su area o departamento
segln su criterio, esto significa que si una persona no asiste trabajar, ninguna otra persona

en la oficina puede reemplazarla.
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Tabla 30. Depto. General — Informacion

éExiste manejo, registro y archivo
adecuado de la informacion?

0%

Sl 1 20%

No 4 80%

No Aplica 0 0%
Informacion

Sl
E No
No Aplica

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.

Elaborado por. Autor

En general en la empresa se llevan archivos dependiendo del area, el manejo de
archivos no guarda el mismo orden en relacién a otros documentos, es decir, los archivos
de ventas y cotizaciones tienen una numeracion y esquema diferente al de las
importaciones, esto genera pérdida de tiempo al identificar si la venta y la importacion
corresponden al mismo lote, periodo o fecha; han estandarizado un solo color de carpetas

para almacenar informacion, pero en la descripcion de las carpeta no existe un orden, ni

forma secuencial segun el departamento.
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Figura 6. Archivo de Informacion
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Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.
Elaborado por. Autor
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1.2 Tabulacion de datos del departamento financiero

Tabla 31. Depto. Financiero

¢Efectua la planificacion operativa anual?

SI 1{ 20%

No 41 80%

No Aplica 0 0%
Planificacion

0%

Sl
E No
No Aplica

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.
Elaborado por. Autor

El departamento financiero efectla planificacion operativa anual, esta planificacion
no es difundida en los demas departamento de la organizacion, el POA es presentado y
analizado entre el departamento financiero, la gerencia general, y la junta de accionistas,
pero no es difundido para el resto departamentos como por ejemplo el de ventas que brinda

un soporte fundamental para el cumplimiento del POA.
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Tabla 32. Depto. Financiero

¢Hace seguimiento a la consecucion de
metas del POA?

SI 1| 20%
No 4] 80%
No Aplica 0 0%
Planificacion
0%
w SI
& No
No Aplica

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.
Elaborado por. Autor

Existen reuniones periddicas entre la gerencia y la junta general de accionistas para
medir el grado de cumplimiento de la planificacion operativa anual, pero no se difunde en
el resto de la compafiia el grado de consecucion de los objetivos, las actividades correctivas

a implementarse de ser necesarias, entre otras.
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Tabla 33. Depto. Financiero

¢Existe cronograma de reuniones para
medir la consecucidn de objetivos?

Sl 1f 20%

No 41 80%

No Aplica 0 0%
Planificacion

0%

uS]
i No
No Aplica

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.
Elaborado por. Autor

Si bien existen reuniones para analizar el grado de cumplimiento de la planificacion
operativa anual, no existe un cronograma detallado y difundido que indique las fechas en

que se efectuaran reuniones.
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1.3 Tabulacion de datos del departamento de recursos humanos

Tabla 34. Depto. Recursos Humanos

¢Tiene un reglamento de seguridad
aprobado?
Sl 1 20%
No 4| 80%
No Aplica 0 0%
Planificacion

0%

uSI
E No

~ No Aplica

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.
Elaborado por. Autor

La Empresa posee un reglamento de seguridad elaborado por la misma empresa,
pero éste no ha sido aprobado legalmente.
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Tabla 35. Depto. de Recursos Humanos

éPosee el plan minimo de prevencion de
riesgos?
S 0 0%
No 5 0%
No Aplica 0 0%
Planificacion

0%

LSl
ENo
No Aplica

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.
Elaborado por. Autor

La empresa no dispone de un plan minimo de prevencién de riesgos, esto le ha
restado competitividad empresa porque era uno de los requisitos para calificarse con

empresa estatal Petroamazonas.
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Tabla 36. Depto. Recursos Humanos

éLleva un registro de historial médico, y
capacitaciones de los empleados

Sl 1 20%

No 4 80%

No Aplica 0 0%
Planificacion

0%

w SI
& No

~ No Aplica

Fuente. Empresa Sigma Oil Ecuador S.A.
Elaborado por. Autor

La empresa cuenta con seguro privado médico y efectia chequeos anuales, pero no

lleva un registro actualizado de los exdmenes ni de las capacitaciones.
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ANEXO 2 POLITICAS

2.1 Caédigo de Etica

Antecedentes

La etica es conjunto de costumbres y normas que dirigen o valoran el comportamiento
humano en una comunidad, por ello Sigma QOil Ecuador S.A. considera que tener un apego
a principios éticos de integridad y valores es importante para un equilibrado desempefio
laboral.

Estos valores forman un eje fundamental en nuestra cultura corporativa diaria por lo
que se ha plasmado formalmente en este documento con el objetivo de establecer un marco
de referencia a todos quienes forman Sigma Oil.

La alta direccion de Sigma Oil Ecuador S.A. en cumplimiento a lo citado anteriormente

autoriza la expedicion del Cédigo de Etica.

Objetivos

e Dar a conocer los principios éticos que rigen el comportamiento de todos los que
forman Sigma y en relacion a los proveedores, clientes, inversionistas, acreedores,
competidores y autoridades.

e Establecer el comportamiento béasico ético de cada persona que forme parte de
nuestra empresa

e Promover el cumplimiento del cédigo de ética.

e Sefialar las sanciones a quienes incumplan el codigo de ética
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Normas Eticas Generales

e Informacion y confidencialidad. Todo integrante de nuestra empresa asume el
compromiso de dar uso responsable a la informacién que tenga acceso.

e Estamos obligados a brindar un trato respetuoso y proteger a todos las personas que
tenemos a nuestro cargo.

e Respeto a la Individualidad. Cada persona es Unica y debe ser tratada como tal, se
debe reconocer el aporte individual como indispensable para el equipo de trabajo,
por lo tanto no se permitird ningun tipo de discriminacion ya sea por edad, religion,
sexo, raza, preferencia sexual o por cualquier condicion.

e Mostrar una conducta leal, respetuosa, honesta y considerada

e Respetar la dignidad, privacidad de cada individuo.

e Sera condenado, prohibido y denunciado todo tipo de acoso u hostigamiento dentro
y fuera de nuestro lugar de trabajo.

e Se evitara realizar denuncias sin fundamente o por mala fe a una persona inocente.

e Se protegerd y preservara los activos tangibles e intangibles de la empresa, asi
como su uso eficiente para contribuir al logro de los objetivos del negocio.

¢ No otorgamos préstamos o financiamientos a consejeros y directivos de Sigma Oil.
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Enfoque del Codigo de Etica

Sigma Oil Ecuador dirige su Codigo de Etica a:

Estado

Conla
Sociedad
Competencia

y

Proveedores

Trabajandores

y

Clientes

Accionistasy
Socios

Fuente. Sigma Oil Ecuador S.A.
Relacion con Clientes
e Atendemos a clientes con un trato equitativo, honesto y justo en cada transaccion,
con productos de calidad, en el tiempo de entrega requerido y segun la necesidad de
cada uno.
e No aceptamos ningun tipo de actividad que involucre sobornos o beneficios o que
afecta la buena moral.
Accionistas y Socios
El compromiso es otorgar rentabilidad razonable por la inversion realizada de manera
que se genere valor a través del tiempo.

Trabajadores
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e Todos los que hacemos Sigma estamos comprometidos a trabajar acatando el
cddigo de ética.

e Se usard eficientemente los recursos entregados a cada trabajador, por lo tanto, es
responsabilidad de cada individuo el cuidado de este.

e No se permitira acciones que pongan en riesgo el prestigio de la empresa como por
ejemplo: sobornos, acoso de cualquier tipo, robo, asistir en estado de embriaguez a
la oficina o reuniones.

e Toda persona tiene la obligacion de informar cualquier acto que vaya en contra del
codigo de ética.

e Los derechos de los trabajadores son irrenunciables.

Proveedores

e Seran considerados proveedores de Sigma Oil todos aquellos que probadamente
tienen valores éticos.

e Todas las personas responsables de la adquisicion de bienes y servicios ofrecen un
trato respetuoso y ético para obtener el mayor beneficio para la empresa.

¢ No se realizan comentarios sobre las debilidades de los proveedores con otros.

e Bajo ningun concepto se aceptan incentivos por parte de los proveedores para
otorgar adquisiciones.

Competencia

e Cumplir la ley y reglamentos sobre competencia justa.

e Toda persona que tiene contacto con la competencia tiene un trato respetuoso y
profesional basado en los valores y principios de Sigma Oil.

e Procuramos evitar emitir comentario sobre la competencia.

e De ninguna manera se intentara obtener secretos comerciales o cualquier tipo de

informacion confidencial de un competidor.

Con la Sociedad
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Estado

Todos los que hacemos Sigma Oil procuramos no solo impactar nuestro lugar de
trabajo con un comportamiento ético sino a la sociedad que nos rodea y asi
contribuir.

Somos respetuosos del ambiente fomentando el uso eficiente de los recursos

empleados para realizar nuestro trabajo.

Nos comprometemos a estar siempre vigilantes de cumplir con las leyes y normativas

Ecuatorianas.

Sanciones

Las violaciones a este codigo son objeto de sanciones.

Las sanciones aplicadas al incumplimiento del cédigo serdn determinadas segun la
gravedad de las faltas.

Las sanciones podrén ir desde amonestaciones por escrito, despido o incluso seran
remitidos a las autoridades pertinentes en el caso penal.

Toda sancién deberd tomar en cuenta el Codigo de Trabajo.

Marcial Falconi

Gerente General

2.2 Politica de Contratacioén

Procedimiento de Contratacién de Personal de SIGMA OIL ECUADOR

El procedimiento de contratacion de personal estd basado en el Reglamento Interno

de Trabajo aprobado por el Ministerio de Relaciones Laborales y por la ley vigente

pertinente.
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El proceso de contratacion tiene las siguientes fases:
e Requerimiento del Personal

Reclutamiento

Seleccion

Contratacion

Requerimiento del Personal
Cada departamento segun sea requiero procedera a realizar una solicitud al
departamento de recursos humanos, quién se encargara de reemplazar el puesto vacante o

de ser necesario realizard el estudio para crear un nuevo puesto.

Reclutamiento
El departamento de recursos humanos procederd a identificar el tipo de
reclutamiento a efectuarse, estos pueden ser:
e Interno
Se realiza un estudio de los posibles candidatos a ocupar el puesto de trabajo, y se les
notificara para que procedan a postularse de estar interesados.

e Externo
Si en el proceso interno nadie aplica o los que aplicaron no cumplen los requisitos se
procede a publicar en la pagina web institucional o por otros medios de comunicacion

autorizados la existencia de dicha oferta de empleo.

Presentacion de muestras de interés
Los candidatos deberan presentar su hoja de vida y otros documentos que se

determinen de acuerdo a la plaza ofertada.

Seleccién

Verificacién preliminar de cumplimiento de requisitos minimos
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Solo se incorporaran al proceso de seleccion aquellos candidatos que cumplan con los
perfiles, en términos de conocimientos, habilidades y capacidades para desempefiarlos de

manera adecuada.

Realizacion de pruebas de seleccion

La seleccion de los candidatos se hard utilizando diversas técnicas como
entrevistas, pruebas de conocimiento, pruebas psicométricas, pruebas de personalidad, y
técnicas de simulacién entre otras. En cualquier caso, para la evaluacion de los candidatos
se debera considerar como factores a evaluar: Preparacion académica, evaluacion de
competencias, prueba de conocimientos, evaluacion de la experiencia laboral y evaluacién
del desemperio, test de personalidad entre otras. Para los candidatos de fuente externa, se
investigaran las referencias laborales.

Serén considerados “elegibles” para cubrir determinado puesto, los candidatos que
obtengan resultados satisfactorios en todas las pruebas de seleccion que se determinen. El
responsable de Recursos Humanos o los terceros contratados para tal efecto, prepararan el
informe respectivo con la recomendacion de la seleccion respectiva, para ser sometido a

consideracién de la autoridad competente para su aprobacion.

Presentacion de propuesta de recomendacion para seleccion

En caso de que hubiera més de tres candidatos elegibles, el responsable de recursos
humanos presentara al presidente o al 6rgano de direccidn respectivo en su caso, la terna de
los candidatos que hayan obtenido los mayores puntajes, de lo contrario solo presentara el
informe de los candidatos participantes.

En caso de estar de acuerdo con la recomendacion se procedera a emitir la
resolucion respectiva para proceder con los tramites de la contratacion, de lo contrario se
finaliza el proceso o se genera uno nuevo, de acuerdo a la indicacion de la autoridad

correspondiente.

Contratacion
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Con la decision en firme de la autoridad correspondiente, el responsable de recursos
humanos, convoca al candidato seleccionado para la entrevista final y acordar las
condiciones de la contratacion.

Al ser seleccionado para cubrir una plaza debera entregar los siguientes documentos:

. Curriculum Vitae

. Fotocopias de titulos

. Referencias laborales

. Record Policial

. Partida de nacimiento original

. Examenes de hemograma, VDRL, heces, orina, térax.

. Fotocopia de documentos personales: Cédula de Identidad

El responsable de recursos humanos podra agregar o eliminar documentos de
acuerdo a la naturaleza del puesto y que permitan determinar el cumplimiento de los
requisitos del mismo. Los empleados de nuevo ingreso estardn en periodo de prueba de
acuerdo a lo establecido en el reglamento de trabajo.
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