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iv. RESUMEN

El presente trabajo tiene como objetieaagal; elaborar una propuesta del disefio de un
sistema de control interno bajo el enfoque COS(pHta la Empresa Metropolitana de la ciudad
de Managua, a través de manuales como base pdesriergar los cinco componentes de COSO
lll, a fin de mejorar la eficiencia de las operags y cumplimientos contractuales con su aliado

estratégico la empresa Telenica.

En esta investigacion se aplicO un endoqualitativo, basandose en conococimiento
descriptivo y de campo. El estudio se realiz6 ¢&jecutivos Jefes de todas las Areas Claves de
la empresa Metropolitana, de julio a octubre 201Bs no experimental, es decir en la
investigacion no se hizo variar las variables, ensecuencia estas variables no se analizaron

mediante técnicas estadisticas para su descripaéterminacion de correlaciones.

Para cumplir con este estudio, se reaizibevista y cuestionario con los encargados de
cada area, para conocer las caracteristicas parésule la entidad, el tipo de organizacion, el
sistema de control que posee, se realizé inspedadocumentos, se observo en el lugar de los
hechos la realizacion de los procesos. Se recobdectlms datos de la investigacion y se
elaboraron gréficas, analisis e interpretacionedeiltados, las conclusiones y recomendaciones
surgiran de los analisis de cada interroganteteRosse realizé analisis interno y externo de la
empresa a través un FODA. Con la informacion réadaiy analizada se elabord propuesta de
manuales para cada componente de COSO lll. Aditsmelabord una guia a la gerencia con

las fases en caso de aplicarlo.



Las conclusiones obtenidas permitieronfiomar que la ausencia de un Sistema de
Control Interno a través de manuales basados etirlos componentes de COSO Ill entorpece
las empiricas labores de control que llevan a ta@erencia y los Jefes de Area, dado que no lo
hacen de forma integrada y aunque conocen de CO®0 $aben como implementarlo, lo que

propicia los errores o fallas que hacen deficielatg®peraciones.

Asimismo con el andlisis FODA se ha conéido que la falta de control interno
representa una debilidad relevante para la emprekas respuestas de los informantes
confirmaron que un sistema de control interno efecen el que se integren los cinco
componentes de COSO lll, contribuird razonablementka eficiencia y eficacia de cada unidad

operativa y por ende en la consecucién de losigbfeempresariales.

Por tanto se recomienda la implementadénlos manuales propuestos disefiado de
acuerdo al negocio, tamafio y estructura de la esagrara que operen los cinco componentes de
COSO lll, esto permitira integrar los procesos adrafivos y contables, y tener una referencia
para ejecutar las operaciones con eficiencia; litte&@ el cumplimiento de los objetivos
operacionales, financieros y de cumplimiento demas;, asi como cumplir con requerimiento

contractual que tiene Metropolitana con la empfledanica.

Palabras Claves: Control Interno, Marco Integr&lgetivos, Riesgos, Eficiencia Operativa.



[. INTRODUCCION

En la actualidad, surge la necesidad para las esapree revisar sus operaciones para
obtener mejores resultados y convertirse en empsgsalas, competitivas y capaces de cumplir
con las regulaciones y compromisos contractudhes.ende es importante implantar en ellas un
Sistema de Control Interno como clave del éxit@paantener su continuidad y la consecucién

de los objetivos a través de operaciones eficientes

En la presente investigacion se ratificO que efaotente el sistema de control interno
integrado entre el contable y administrativo esdrtgnte para la empresa Metropolitana en
virtud que la complejidad en las operaciones hieoesario adoptar procesos administrativos

como planificacién, organizacién, direccion y cohtr

El presente trabajo de Tesis se basa en conopesbiéematica planteada por la Empresa
Metropolitana la cual no cuenta con un sistemaaieral interno conforme un marco técnico
actualizado, que le permita ayudar a la eficieriga sus operaciones y cumplir con el
requerimiento contractual con Telenica. Ante tialagion, se utilizaron técnicas para investigar
y analizar en el sitio la problematica, con eldanelaborar y proponer manuales para aplicar los
cinco componentes de COSO Ill, que al implementarseeeran de un sistema de control

interno, que operara integrado en todas sus ursdzukrativas.



Para llevar a cabo la presente tesis sethacegado de la siguiente forma:

En el acapite I, se incluyen la introduccion y ®das aspectos generales relacionados
con los antecedentes tedricos y de campos, adicsendetalla la justificacion del por qué se
pretende realizar la investigacion, su importacias beneficios que se obtienen al resolver la
problematica, se plantea, formula y delimita ebpema para conocer como, por qué se origind y
desarrollo. En el acapite Il, se describen lostolyje generales y especificos, los cuales motivan

la realizacion del estudio en la Empresa Metrogoét durante el periodo julio a octubre 2016.

En el acapite lll, se hace énfasis en el marcac®déen el que se desarrollan conceptos,
generalidades e importancia del Sistema de Colmt&ino basado en COSO lll, implementado
a través de manuales, adicional contiene el mafla empresa, técnicas de preparaciéon y uso de
manuales, guia para implantar un sistema de comtierino y andlisis FODA, como parte del

disefio del control interno.

El ACAPITE IV, comprende las preguntas directrieesomprobar en la investigacion.
En el acapite V, se presenta la operacionalizad&as variables. El acapite VI, se define el
disefio metodoldgico que se aplicd en la investigacgue incluye el enfoque, el tipo de
investigaciéon, universo y muestra, asimismo segmtesel instrumento y las técnicas aplicadas
para la recoleccién e interpretacion de los datosfin se detalla el procedimiento general a

desarrollar el trabajo de andlisis.



En el acdpite VII, se encuentra el Analisis e jmtetacion de resultados que contiene los
datos de los andlisis obtenidos de la investigaeitta empresa Metropolitana, presentacion de
resultados y presentacion grafica. Adicional dlliais interno y del entorno FODA, contiene la
propuesta de un sistema de control interno a traleésmanuales para aplicar los cinco

componentes de COSO llIsg propone una Guia para su implementacion

En el acapite VIII, se detallan las conclusionesrdgor relevancia de la investigacion.
En el acapite IX, se sefialan las recomendaciomesledse proponen las alternativas de mayor

relevancia para dar respuesta a la problematicagalda en la empresa Metropolitana.

El acapite X, incluye toda la bibliografia consdtiaempleadas de conformidad con las
normas APA (American Psychological Association)taedicion. Y finalmente en el acapite X,

se encuentran los anexos.



1.1 Antecedentes del Problema

A continuacion se presentan los antecedentes idgdatigacion, que fueron consultados
de diversas fuentes y estudios previos relacionadondas variables de estudio. Estos estudios

representaron un apoyo importante para realizarelsente tesis.

1.1.1 Antecedentes Tedricos

El Control Interno no es algo que sea reeleak control interno con los afos se ha ido
perfeccionando y mejorando desde simples proceses|as comerciantes utilizaban para
salvaguardar su efectivo o mercaderia hasta precasaplejos y sistematicos que hoy en dia

deberian ser requisitos fundamentales en cada sapre

Segun Meigs, M. (1998), el propédsito del contrdeino es: Promover la operacion,

utilizar dicho control en la manera de impulsaraeidla eficacia y eficiencia de la organizacién

(p.49).

Mantilla, B. (2013), sefiala como cambian los mevsadsus actores, asi también cambia

o evoluciona el control interno, (p.91).

En ese sentido se observa que la tastial control interno muestra que su origen fue

netamente practico y en niveles operacionales.



Desde mediados del siglo XVIII, con la Revoluclédustrial, iniciada en Inglaterra, se
fueron introduciendo de modo creciente las maquinasiéndose cada vez mas complejos los
procesos en los cuales intervenian mas persona®y consecuencia de esto surge la necesidad

de controlar las operaciones.

El Comité de organizaciones patrocinadoras de kai§léon Treadway por sus siglas en
ingles Committee of Sponsoring Organizations of admay Commission (COSO) fue
conformado en 1985 con la finalidad de identificarfactores que originaban la presentacion de
informacion financiera falsa o fraudulenta y emitis recomendaciones que garantizaran la
maxima transparencia informativa en ese sentide. efla manera, las empresas empezaron a
implementar sus propias politicas para el cont@rno, generando una diversidad de conceptos

gue carecian de uniformidad.

Esta situacion hizo evidente la necesidad de umanewnceptual que estandarizara las
buenas practicas con respecto a control interruw.e$ta razon, el comité COSO, en septiembre
de 1992, emiti6 en los Estados Unidos el informieriral Control — Integrated Framework
(Marco Integrado de Control Interno, COSO [). Bdi@rco fue publicado para las empresas de
los Estados Unidos, pero sin embargo ha sido atibzy aceptado a nivel mundial. En
septiembre de 2004, el comité COSO publicé el Ppnr Risk Management —Integrated
Framework y sus aplicaciones técnicas asociadasSCC@O), en else amplia el concepto de

control interno, y enfoque mas completo sobre ifleation, evaluacion y gestion del riesgo.



En mayo de 2013 el Comité COSO publicd la actualimadel Marco Integrado de
Control Interno, cuyos objetivos son: aclarar keguerimientos del control interno, actualizar el
contexto de la aplicacién del control interno a hag cambios en las empresas y ambientes
operativos, y ampliar su aplicacion al expandir tigetivos operativos y de emision de
informes. Este nuevo Marco Integrado permite ungomeaobertura de los riesgos a los que se

enfrentan actualmente las organizaciones.

1.1.2 Antecedentes Nacionales

En Nicaragua, existen investigaciones sobre elrgbimterno, en todos sus componentes

donde de plantearon variables similares al pressttelio como los siguientes:

Morales, K. E. (2010), elabor6 una tesis tituladsebo de un Manual de Control Interno
para el Area Contable de la Asociacion GanadegaNidaragua (ASOGANIC) en el periodo
del 01 de Enero al 31 de Diciembre 2010, parargttitulo de Maestro en Contabilidad con
Enfasis en Auditoria, baso su estudio en una pstpute manual de control interno basado en
COSO |, lainvestigacién fue de tipo aplicada yodipsiva, disefio no experimental. Analizé una

poblacién de cinco (5) personas, utilizando constrinmmento de evaluacién un chelistk.

Silva, O. J. (2016), elaboré una tesis tituladagndstico de Control Interno en
Importadora y Distribuidora San Antonio S.A. pedod014-2015, para optar al titulo de
Maestro en Contabilidad con Enfasis en Auditorésdbsu estudio en una propuesta de control

interno, aplicando los cinco componentes del inBr@0OSO I, la investigacion fue de tipo
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aplicada y descriptiva, con disefio no experimen&lva analizé una poblacion de treinta y tres

empleados (33), utilizando como instrumento un distk

Castro, H. M. (2013), realiz6 una tesis t&jtitulo Disefio de los controles internos de la
ferreteria Evanecer en el periodo 2012-2013, patar cal titulo de Maestro en Auditoria
Integral, el estudio que fue descriptivo aplicadtljz6 el método de la encuesta, después de
recolectada la informacion Castro llevo la intetpeedn de los datos a través del analisis
cualitativo y cuantitativo. Castro recomendé adaaallas normas, procedimientos y politicas de

control interno a través de un manual.

1.1.3 Antecedentes Internacionales

Dado la importancia del Control Interno en lagamizaciones, ha propiciado gran

interés, surgiendo estudios a nivel internacidiahkon los casos siguientes:

Rincon, M. B. (2012), realiz6 una Tesis tituladasé&dio de Manual Contable y
Administrativo en la Universidad de Zulia de Vengla,) para optar al titulo de Maestro
Contabilidad y Finanzas, con el fin de estableetaciones entre actividades funcionales que
puedan entrelazarse con eficiencia, Rincon utilizé combinacion de estrategias metodoldgicas
como la del disefio bibliografico y de campo, cugsuttado del diagndstico fue la deteccion de

fallas en la definicion de politicas y objetivoseaula larga afectan el contable.



Alvarez, E. H. (2010), realiz6 Tesis titula8studio y Evaluacion del Control Interno de
la empresa CAYPOM ubicada en Liberia, Costa Ri@aapoptar al grado de Maestro en
Consultoria Administrativa y Financiera, Alvarezatnd una poblacion de once (11) personas,

aplicando cuestionarios y entrevistas.

Aguirre, A. N. (2012), realiz6 una Tesis titulafasefio de un manual de Control Interno
bajo el Enfoque del Informe COSO | para Empresadribuidoras de Telefonia Celular en la
Ciudad de San Miguel, El Salvador, para optartalctide Maestro Contabilidad y Finanzas, con
el fin de establecer un marco técnico de contrdraaés de un Manual de Control Interno,

Aguirre utilizé disefio bibliografico, encuestashservaciones de campo.

1.2 Justificaciéon

La empresa Metropolitana se ve afectadarpdiciencia operativa originada por que no
esta definido un modelo o procedimiento especifleocomo debe ser un sistema de control
interno, y constantemente se reportan fallas emptosesos, falta de informacion confiable,
ineficiente custodia de activos, dificultando cumpbn las metas empresariales y compromisos

contractuales con su aliado de negocios Telenica

En ese sentido se ha considerado llevar a@ ehlpresente estudio en la Empresa
Metropolitana, con la finalidad de proponer a ladbeia el disefio de un Sistema de Control
Interno que operen a través de manuales basaddsO&0O Ill, por ser este un estandar

internacional actualizado que proveera a la empreddarco Integrado de Control Interno.



El estudio es fundamental y aportara valor y eéfitispropuesto podra contribuir en
mejorar la eficiencia en las operaciones, conséoude sus objetivos y por ende permitira
cumplir con el requerimiento contractual con la easp Telenica, que cita: “Metropolitana debe
mantener un sistema de control interno basado édAC@Ydocumentarlo a través de un manual,

gue debe ser examinado cada afo por auditor indegpee”.

El presente estudio servird de ejemplo y aualecte para los estudiantes, docentes y
profesionales que desarrollen investigaciones aresl Es de utilidad social, porque el modelo
propuesto beneficiara a las empresas similaresitligtoras de Telefonia que deseen aplicar un

marco de control.

1.3 Planteamiento del problema

La empresa Metropolitana, es una de las pringpdéntro del sector de Distribuidores
Autorizados de Telefonia que trabajan con Telenigacual esta interesada eficientar sus
operaciones y cumplir con los compromisos contedets El conocimiento previo de la

situacion de Metropolitana, permite identificgongsentar los siguientes problemas:

Desde su fundacién no cuenta con un Manual de @ldnterno y se ve imposibilitada
de cumplir lo establecido en contrato de AgenteoAr&do suscrito con Telenica. La empresa
utiliza controles empiricos no documentado, utiliiaeamentos minimos como cartas, memos,
reglas; que no permite a los empleados poder adap#h desarrollo de las actividades. En

consecuencia la empresa sufre fallas o erroresidblos deja propensos a fraudes y robos.
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Si Metropolitana no implementa un manual de conint¢rno basado en COSO, no

podra garantizar gestion eficiente de sus recyrsosnplir el Contrato con Telenica.

1.4 Formulacién del problema

Dada la preocupacion de la Gerencia de la Emprege fa siguiente interrogativa:

¢, Como disefiar un sistema de control interno a trawéde manuales bajo el enfoque

de COSO lll, para ayudar a la eficiencia de las opaciones de Metropolitana y permita

cumplir requerimiento contractual con Telenica?

10



II. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Proponer el disefio de un Sistema de Control Intartnavés de manuales bajo el enfoque

de COSO lll, para la empresa Metropolitana de la@ai de Managua, que ayude a mejorar la

eficiencia de las operaciones y cumplir el contao Telenica.

2.2 Objetivos especificos

Conocer a través de técnicas de investigaciortdaaon real de la empresa en cuanto a
caracteristicas particulares, control y riesgo® lyacen necesario la elaboracion propia

de manuales.

Realizar andlisis interno y de entorno de la engpMstropolitana el impacto que tiene

en su situacion actual la ausencia de un sistercardeol interno.

Elaborar mediante aplicacién practica las propsesia manuales de los cinco
componentes de COSO IIl, que conformaran el martegiado del sistema de control

interno, para le empresa Metropolitana.

Presentar a través de instructivo una propuestauda que contenga las fases para la

implementacion de COSO Il a través de manuales.

11



lll. MARCO TEORICO

En el entorno de esta investigacion, se ksiigb un marco teodrico, esencial para
fundamentar los puntos tratados en el trabajo gra&stuna guia para llevar la investigacion
hacia el punto donde se quiere llegar, apoyadosepqerfil de la empresa investigaciones

anteriores y teorias plasmadas por diversos autores

3.1 Perfil de la empresa Metropolitana

La Empresa Metropolitanos Sociedad Andnimman nombre Comercial Metropolitana,
se constituyo en la ciudad de Managua en el afi@ 20tho una entidad de naturaleza juridica
individual, de caréacter privado y con fines de ¢uciEs un Distribuidor Autorizado de Telenica,
realiza una actividad de intermediadora entre Tedey el consumidor de servicio. Su actividad
principal es la prestacion de los servicios y/mtas de television DTH y HFC, internet fijo e

inalambrico, telefonia fija y movil y tiempo aire.

Mision:
“Somos una empresa que provee productos de Teaefémgrando un excelente e

innovador producto, generando excelente imagen”.

Vision:
“Ser una empresa capaz de ofrecer productos deeqariwalidad, en una constante

innovacion y satisfacer la necesidad de los clgentés exigentes”.
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* Organigrama de Metropolitana

Organigrama Funcional de la

Empresa Metropolitana

‘ Gerente General

‘ Secretaria I——{ Seguridad I

Mensajero

Jefe de Bodega Jefe de Ventas y Cobros Contador General Compras

Auxiliares de Bodega Repartidor Vendedores Auxiliar de Contabilidad
Cobradores

3.2 Bases Tedricas

A continuacion, se presentan las bases wenfocadas en el Control Interno, donde se
hace referencia a los puntos de vista de los thstiautores, buscando profundizar un mejor

entendimiento para efectos de comprension.

3.2.1 Generalidades sobre el Control

El enfoque béasico para la administracion y operadé una organizacion, consiste en
efectuar una verificacibn de cumplimiento en eladedlo de planes y programas, el logro de

objetivos, el cumplimiento de metas y la observaude un marco de referencia de normatividad.
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En este sentido se tiene que, el enfoquestdeimvestigacion se orienta al ambito de lo
gue en general se denomina control, o bien comti®ino en particular, dentro del ambito de las

organizaciones, por aplicarse dentro de su contexto

3.2.2 Definicién de Sistema y Control

Sistema
Catacora, F. (1997) define: Un sistema es un ctmjule elementos, entidades o
componentes que se caracterizan por ciertos aisbdéentificables que tienen relacion entre si,

y que funcionan para lograr un objetivo en compr2g)

GoOmez, G. (1994) define: un sistema es um& s elementos que conforman una
actividad, un procedimiento o un plan de proceditag que buscan una meta 0 metas comunes

mediante la manipulacion de datos o energia o raafpr 327).

De este analisis se puede deducir que eanigsesas los sistemas reciben (entrada) datos
y proveen (salida) informacion, a cada una de augPpy en este caso cada area y jefatura juega

un papel importante dentro del sistema de comtetmo que se propondra a Metropolitana.

Control

Gomez, G. (1994), afirma: el término contti@ne dos acepciones: a) inspeccion,

fiscalizacion, intervencion y b) Dominio, mandogponderancia, (p.213).
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En relacion con lo planteado por el auton awiando el primer concepto podria asociarse
con la auditoria, la segunda acepcion sobre donumaeando, define con mayor precision al

control interno gerencial.

Cepeda, G. (1997), afirma: el propdésito fidal control es, en esencia, preservar la
existencia de cualquier organizacion y apoyar ssamello; su objetivo contribuir con los

resultados esperados, (p.3).

De acuerdo a las definiciones de los aut@esque la empresa cuente con magnificos
planes, una estructura organizacional adecuadaaydinaccion eficiente, el ejecutivo no podra
verificar cual serd la situacion real de la orgaci@n si no existe un mecanismo que garantice e
informe si los hechos van de acuerdo con los olggetpropuestos. En este sentido de acuerdo al
planteamiento de los autores, el control interne ga propone en Metropolitana permitira
promover las potencialidades de los individuospidke a que mide la efectividad presente y
futura de todos los recursos de la empresa, sisndprincipal propdsito, prever y corregir

errores y no simplemente registrarlos.

3.2.3 El control interno

Pedersen, U. (2008):

Sefala el control interno es considerado como ueolos$ pilares fundamentales de la
contabilidad, mediante él se puede medir el grasleulnerabilidad y fortaleza que posee una

organizacion en la consecucion de sus procesosutidarios y elementales, (p.23).
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Asi como el autor expresa, se puede entegder en cualquier empresa, proceso,

operacion, actividad es de importancia relevangeaxistan controles internos documentados.

Mantilla, B. (2000):

El Control Interno es el conjunto de planes, métogloprocedimientos adaptados por una
organizacion, con el fin de asegurar que los astigstan debidamente protegidos, que los
registros son fidedignos y que la actividad denkidad se desarrolla eficazmente de acuerdo con
las politicas trazadas por la gerencia, en ateneidlas metas y los objetivos previstos,
proporcionando un grado de seguridad razonablensentd objetivo en el cumplimiento de las

leyes y normas y la realizacion de las operacifinaacieras, (p.4).

En el momento que no existen planes, mef@®gedimientos todo puede suceder en la
organizacion. Catacora, F. (1997) define el Cortr@rno comprende el plan de organizacion y
todos los métodos y procedimientos que en formadamada se adaptan a un negocio. Cuando

las empresas cuentan con esta condicion, se gupenaver la eficiencia operacional, (p. 244).

Una vez establecido y dejado claro el significaéb abntrol interno es bueno verlo
también desde un punto de vista financiero. HolrAe$2011) lo define como una funcion de la
gerencia que tiene por objeto salvaguardar, y prasdos bienes de la empresa, evitar
desembolsos indebidos de fondos y ofrecer la stapide que no se contraeran obligaciones sin
autorizacion, (p.3). Cuando esto sucede se espgreexista en la empresa adherencia a las

politicas de la administracion.
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Tomando en cuenta los distintos coneptabre el control interno que expresan los
autores, en la empresa Metropolitana éstos puedeidirse en dos grandes grupos:
Administrativos y Contables. En cuanto al admiaisto, se logra interpretar que es el plan de
organizacion, y todos los métodos que facilitaplémeacion y control de la empresa (planes y
presupuestos). Con relacion al contable, comprer&tedos y procedimientos relacionados con

la autorizacion de transacciones, tal es el casosdegistros financieros y contables.

3.2.4 Importancia del control interno

Segun Coopers, M. y Librans, K. (1997), safiajue el Control Interno es importante
debido a que ayuda a que la entidad consiga setivaly de rentabilidad y prevencion ante la

pérdida de recursos, asi como también a la obte@dnformacion financiera y contable, (p.7).

Perdomo, M. (1997), sefiala el Control Intee® importante a todas las empresas
publicas, privadas y mixtas deben contar con um I8istema de Control Interno para confiar en

los conceptos, cifras, informes y reportes de $tados financieros, (p.5).

En este sentido con las definiciones reéasridor los autores, se puede analizar que el
Control Interno brindara una confianza razonableqde los estados financieros han sido
elaborados bajo un esquema de controles que digamnla probabilidad de tener errores
sustanciales en los mismos, por consiguiente la tdendecisiones que adopte la Direccion de la

empresa tendra mayor efectividad.
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3.2.5 Objetivos del control interno

Cepeda, G. (1997, p. 9):

Sefala los objetivos del Control Interno siguientes

» Proteger los recursos de la organizacién buscandalscuada administracion ante riesgos
potenciales y reales que los puedan afectar.

e Garantizar la eficacia, eficiencia y economia etasolas operaciones de la organizacion,
promoviendo y facilitando la correcta ejecucioriatefunciones y actividades establecidas en
el Control Interno administrativo.

» Velar porque todas las actividades y recursos peentas a la organizacion estén dirigidos al
cumplimiento de los objetivos previstos.

» Certificar la correcta, oportuna evaluacién y sageinto de la gestidén de la organizacion.

» Asegurar la oportuna claridad, utilidad y confiet@tl de la informacion y los registros que
respaldan la gestion administrativa de la organrac

» Definir y aplicar medidas para corregir, prevendetectar los riesgos y desviaciones de la

organizacién, que puedan comprometer el logro slelijetivos programados.

Derivado de los objetivos que plantea el auterpuede interpretar que el cumplimiento
de los objetivos de la empresa Metropolitana, €el@n ver perturbados por errores y omiciones,
presentandose en cada una de las actividadesaratiddide la empresa, viendose afectado el
cumplimiento de los objetivos establecidos pordeegcia, es aqui donde radica la importancia

de establecer un sistema de control interno.
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3.2.6 Principios del Control Interno

Perdomo, M. (1997, p. 6):

Menciona los principios del Control Interno sonccin

a) Separacion de funciones de operacion, custoaigistro.

b) Dualidad o plurilateral de personas en cadaami@n de la empresa.

¢) Ninguna persona debe tener acceso a los reggirdables que controla su actividad.

d) El trabajo de empleados sera de complementodgmnevision.

e) La funcién de registro de operaciones sera sixadulel departamento de seguridad.

El autor sintetiza que los principios de cohinterno proporcionan a cualquier tipo de
empresa un marco de defensa y respuesta ante iemaligsviacion que ponga en riesgo los

objetivos, lo que aporta el mayor beneficio insibnal en el éxito de las operaciones.

3.2.7 Tipos de control interno.

Segun Cepeda, G. (1997) existen diversos tiposaher@ Interno que se aplican en las
empresas segun sea su estructura, tamarnio, limeggdeio, los cuales en esencia se dirigen a las

personas Yy las operaciones que estas realizaf).(A Zontinuacion se presentan los siguientes

tipos de control:

a) El Control Gerencial: dirigido a las personadluye en los individuos para que sus

acciones y comportamiento sean consistentes cab|etvos de la organizacion.
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b) El Control Contable: esta compuesto por las asrm procedimientos contables,
métodos y procedimientos de proteccidn de los Bigrfendos, asi como la confidencialidad de

los registros contables, presupuéstales y finarside la empresa.

c) El Control Administrativo u Operativo: esta ai@do a las politicas administrativas de
la organizacion, también a todos los métodos yqutingientos que estan relacionados. Este debe

incluir, controles tales como: andlisis, estadéstaalidad.

Analizando los conceptos referidos por ebgula propuesta de Manuales de Control
Interno para Metropolitana se convertira en salaegdja de los activos de la empresa contra
desfalcos y otras irregularidades similares, epigeedimientos contables o controles fisicos y
estadisticos y brinda eficiencia y eficacia endpsraciones, los cuales se estan considerando en

la presente investigacion.

3.2.8 Procedimientos de Control Interno

Mantilla, B. (2000, p.14):

Sefala que, los siguientes procedimientos de ddntesno:

. Delimitar las responsabilidades.

. Dividir los procesamientos de cada transaccion.
. Hacer rotacion de deberes.

. Dar Instrucciones por escrito.

. Evaluar los sistemas computarizados.
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. Identificar los puntos clave de control en cadaeso.
. Realizar inspecciones técnicas frecuentes.

. Definir objetivos y metas claras y alcanzables.

3.2.9 Evaluacién del Control Interno

Tal como lo expresa Poch, R. (1989), la evaluaciéh Control Interno tiene como
objetivo la fijacion del programa y la determinacide la naturaleza, amplitud y el periodo mas

apropiado para la aplicacién de los procedimied&svaluacion, (p. 157).

En ese sentido derivado de lo que indicaigrapara realizar la propuesta de manuales
de Control Interno se debe tener presente comdiwabjprimordial el establecer la base para
confirmar en el Sistema de Control Interno, cofirede determinar la naturaleza, extension y
oportunidad de las pruebas; asi como, obtener as@fara formular sugerencias con respecto al

mejoramiento de su Sistema de Control Interno.

3.3 Generalidades del Marco Integrado de Contrdhterno COSO IlII.

Teniendo en cuenta los grandes cambios que dradot la industria y los avances
tecnoldgicos, el Comité de Organizaciones Patrdaras de la Comision Treadway (COSO, por
sus siglas en inglés) lanzé en mayo de 2013 etnmdoMarco Integrado de Control Interno
COSO lll, que permitird que las empresas desarrgllemantengan eficientemente sistemas de

control interno que ayuden en mitigacion de losgis a un nivel aceptable.
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3.3.1 Generalidades de los componentes de contnmaiarno COSO III.

De acuerdo con el disefio del Comité de Omgaimnes Patrocinadoras de la Comisién
Treadway (COSO, 2013) el modelo de control intexaimializado, estd compuesto por los cinco
componentes establecidos en el marco anteriorejuedacionan con los objetivos de la empresa:

Entorno de control, Evaluacién de Riesgos, Actigieiade Control, Sistema de Informacion y

Comunicacion, Supervision del Sistema de Control.

Villacorta, A. (2014) afirma:
Un sistema de control interno efectivo reduce anivel aceptable el riesgo de no alcanzar un

objetivo de la entidad y puede hacer referenciaasa dategorias de objetivos, para esto es

indispensable que los componentes y principiosgsisentes y en funcionamienfp.55).

Existe una relacién directa entre los obgivde la entidad, los componentes y la
estructura organizacionalPor eso es de esperar que cuando se aplica estaniemta se

obtiene respuesta a la necesidad de una evaluatégnal.

3.3.2 Los cinco componentes del informe COSO III.

a) Entorno de ControlEl informe COSO, (2013) establece que “es el amibidande se
desarrollan todas las actividades organizacionldgs la gestion de la administracion Es el
fundamento de todos los demas componentes delotamterno, proporcionando disciplina y
estructura” (p.24).
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COSO (2013):

El entorno de control es influenciado por factai@®o internos como externos, tales como la
historia de la entidad, los valores, el mercadel yambiente competitivo y regulatorio. El
ambiente de control da el tono de una organizadidlnenciando la conciencia de control de los

empleados, (p.25).

De la definicion se puede analizar que los factatelsambiente de control interno
incluyen la integridad, los valores éticos y la patencia de la gente de la entidad, la filosofia y
el estilo de operacion de la administracion, la enarcomo la administracion asigna autoridad y
responsabiliza, como organiza y desarrolla a steggnla atencion y direccion proporcionada
por la gerencia. En este sentido el ambiente dealaes definido como la esencia de cualquier

negocio es su gente y sus atributos individuales.

Blanco, Y. (2015):

El ambiente de control significa la actitud globabnciencia y acciones de directores y
administracion respecto del sistema de controlrriotey su importancia en la entidad. El
ambiente de control tiene un efecto sobre la efdetil de los procedimientos de control

especificos, (p.33).

Un entorno de control ineficaz puede tener counsecias graves, tales como pérdida
financiera, pérdida de imagen o un fracaso empetsaEn este sentido el autor refiere, que este
componente tiene una influencia muy relevante smémas componentes del sistema de control

interno. Cuando se logran integrar se conviertel @mmiento de los demas.
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b) Evaluacion de Riesgog€ste componente identifica los posibles riesgosiados con
el logro de los objetivos de la organizacion. Ashiién, establece que toda organizacién debe
hacer frente a una serie de riesgos de origen tabéono como externo, que deben ser
evaluados. Que estos riesgos afectan a las endiéaddiferentes sentidos, como en su habilidad
para competir con éxito, mantener una posiciomfirea fuerte y una imagen publica positiva.
Blanco, Y. (2015), explica que se entiende porgoesualquier causa probable de que no se

cumplan los objetivos de la organizacion, (p.65).

De esta manera, la organizacion debe prever, cogadgordar los riesgos con los que se
enfrenta, para establecer mecanismos que los figeet, analicen y disminuyan. El informe
COSO, explica que este es un proceso dinamico rativte que constituye la base para

determinar cdmo se gestionaran los riesgos.

Villacorta, A. (2014):

La valoracién de riesgos es la identificacién vy lisisa de los riesgos relevantes para la
consecucion de los objetivos, formando una base ferdeterminacion de como deben
administrarse los riesgos. Una condicion previaapk valoracion de riesgos es el
establecimiento de los objetivos, enlazados erneas\wdiferentes y consistentes internamente. Por
lo que, primero se deben definir los objetivosnadié que la administracion pueda identificar los

riesgos y tomar las acciones necesarias para adraitos, (p.5).

De la estrategia amplia de la entidad flupbjetivos mas especificos, a nivel de la

entidad estan enlazados e integrados con los waigetinas especificos establecidos para
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actividades varias, incluyendo el establecimierdantetas y deben realizarse con los objetivos
de linea de producto, mercado, financiamientolidaties. En este sentido, los diferentes
aportes de los autores y del informe COSO 2013nipem entender que definiendo objetivos en

los niveles de la entidad y de actividad, una extiduede identificar factores criticos de éxito.

c) Actividades de Control:

COSO (2013):
Las actividades de control son las politicas y @donientos que ayudan a asegurar que las
directivas administrativas se lleven a cabo. Ayudamsegurar que se tomen las acciones

necesarias para orientar los riesgos hacia la cocge de los objetivos de la entidad, (p.36).

Villacorta, A. (2014):

Las actividades de control se dan a todo lo largdadorganizacién, en todos los niveles y en
todas las funciones. Incluyendo un rango de aetded diversas como verificaciones,
conciliaciones, revisiones de desempefio operaciaeguridad de activos y segregacién de
funciones. Las actividades de control se puedeididien tres categorias, basadas en la
naturaleza de los objetivos de la entidad con l@des se relaciona: operaciones, informacién

financiera, o cumplimiento. (p.60).

De los autores, se puede analizar que esriame que las actividades de control se
ejecuten en todos los niveles de la entidad, edifagentes etapas de los procesos de negocio y
en el entorno tecnoldgico, y sirven como mecanispaoa asegurar eficiencia y el cumplimiento

de los objetivos.
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d) Sistema de Informacion y Comunicacioneldace referencia a la forma en que las
areas operativas, administrativas y financieraslaleorganizacion identifican, capturan e

intercambian informacion.

Asimismo establece que es necesaria para queitta@énlieve a cabo el control interno
gue apoya el cumplimiento de los objetivos. Latigasde la empresa y el progreso hacia los
objetivos establecidos implican que la informac&s necesaria en todos los niveles de la
empresa. En este sentido, la informacion financieoa se utiliza solo para los estados

financieros, sino también en la toma de decisiones.

Blanco, Y. (2015):

Debe identificarse, capturarse y comunicarse ird@ién pertinente en una forma y en un tiempo
que les permita a los empleados cumplir con synsabilidades. Los sistemas de informacion
producen reportes, contienen informacién operatiofinanciera y relacionada con el
cumplimiento, que hace posible operar y contrdiaegocio. La comunicacion debe darse en un

sentido amplio, fluyendo hacia abajo, a lo lardwagia arriba de la organizacion, (p.84).

COSO (2013):

La informacion debe tener en cuenta aspectos como:
« Contenido: ¢ presenta toda la informacién necesaria?
« Oportunidad: ¢,se facilita en el tiempo adecuado?

* Actualidad: ¢esta disponible la informacion méaserge?
» Exactitud: ¢los datos son correctos y fiables?

« Accesibilidad: ¢la informacion es obtenida facilegmor las personas adecuadas?
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e) Supervision del Sistema de Control - Monéo: El Informe COSO 2013, establece
gue las actividades de monitoreo y supervision mlebaluar si los componentes y principios
estan presentes y funcionando en la entidad. Istengas de control interno requieren ser

monitoreados, un proceso que valora la calidadieitmpefio del sistema en el tiempo.

Ello es realizado mediante acciones de monitorgmiog, evaluaciones separadas o una
combinacion de las dos. El monitoreo ongoing ocamrel curso de las operaciones, incluye las
actividades regulares de administracion y supémjsasi como otras acciones personales
tomadas en el desempefo de sus obligaciones. Bland@015), afirma que el alcance y la
frecuencia de las evaluaciones separadas depgmit@ariamente de la valoracion de riesgos y

de la efectividad de los procedimientos de monitanegoing, (p.55).

En este sentido, derivado del planteamieatergendera que todo el proceso ha de ser

monitoreado con el fin de incorporar el conceptanggoramiento continuo.

3.4 Sistema de Control Interno a través de manuade

Stephen, R. (1996):

Sefala el concepto un manual “es un documento guitene, en forma sistematica y ordenada,
informacién y/o instrucciones sobre organizacidsetdnia, politica, procedimientos contables y
administrativos, necesarios para la mejor ejecud®ias tareas de una empresa u organizacion”
Este documento contiene informacion e instruccianéerizadas sobre qué hacer y como hacer

las actividades, (p.88).
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Objetivos de los Manuales

Stoner, J., Freeman, R. y Gilbert, D. (1995):
Seflalan que para comprobar si la organizacién, leumalcanza los objetivos que persigue debe
contar con manuales administrativos y contables,sqwan de medio de control para que todo lo

gue ocurra en la vida diaria de la organizaciGmiéeal logro de sus objetivos, (p.121).

Segun los autores los manuales, tienen compOpito ser un instrumento de la
administracion en la que el personal determinadogprpora eficiencia en la ejecucion del

trabajo, para alcanzar los objetivos de la empresa.

3.4.1 Pasos para la Elaboracién de un Manual

Como la elaboracién de un manual es una tquearequiere la ayuda de personal
especializado principalmente en el area contaldecual naturalmente consume tiempo y
recursos financieros, es necesario que antes deeedgpla, hagamos una lista bastante clara de

los pasos que tenemos que seguir; a continuacipresentan:

Planeacién: Segun Polimeni, C. (2006), comprende decidir qugatahay que realizar,
determinar la manera de efectuarlas, asignar tagges que permitan llevarlas a cabo vy, luego,

supervisar la evolucion para asegurarse de quagsah(p.16).
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Para planear adecuadamente la elaboracionndenanual, se puede hacer uso de
excelentes técnicas de planificacion, a saber:ERTPTécnicas de Evaluacién y Control de

Programas (Program Evaluation and Review TechnjgaesGrafico de Barras o de Gantt.

Investigacion: Este paso permitira conocer al investigador eesiat actual, lo pone en
contacto con las caracteristicas particulares dentalad para la cual se esta disefiando el
manual, el tipo de organizacion de que se trateesés caso particular comercial. Taufid, Ch.
(1992), indica que para hacer una investigaciohase uso de algunas técnicas que nos auxilian

en este trabajo, tales como: Entrevista, Cuesimnaspeccion, Observacion, Analisis (p.13).

3.4.2 Contenido de los manuales

La estructura de los manuales que sean diesfidebera contar con los siguientes

componentes: Presentacion, Definicion y Prop6Sittjetivos, Campo de Aplicacion, Simbolos,

Procedimientos y Flujogramas, Catalogo de CuebBtasgripcion Contable, Estados financieros.

Importancia de los Manuales.

Los manuales constituyen la recopilaciéngsarito de las normas y procedimientos, que

deben seguirse para llevar a cabo las diversasaireiones de venta de bienes o servicios que se

realizan.
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Munch, L. (1998):

Sefala que su importancia radica en que es unavaféerramienta de la administracion define
funcion, responsabilidad y procedimientos, siensta & fuente oficial de referencia para evitar
la distorsién de los mismos, asegurando su couiouen las actividades que deben seguirse y

las personas que las deben llevar a cabo. (p. 9).

Meigs, M. (1998):

También le proporciona a la empresa un eficiensrumento para entrenamiento de los
trabajadores y facilita el Control Interno a fin denducir eficientemente las actividades a la
obtencién de los objetivos y sirviendo de apoya adlucion de problemas relacionados con el

control del sistema administrativo. (p. 319)

Establecimiento de Normas

Munch, L. (1998):

Las normas son basicas para tareas de controllyagei@n de las actividades, bien sea que sean
reconocidas por su asignacién por autoridades derdanizacion, las normas persiguen
reglamentar las acciones y a las personas qugdastan, habilitando la ventaja formal de la

comparacion funcional entre tipos similares. (p)138

Por otra parte, Narasimhan, S. (1996) concluyenpomas administrativas, a las reglas,
patrones o condiciones impuestas por una direcegiratégica, que persiguen canalizar las

acciones de los empleados segun los lineamierdpados en la etapa de planificacion, (p.152).
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Deribado de las definiciones proporcionadas por dogores el origen de estas
reglamentaciones es el criterio de la ejecuciéegiada de los esfuerzos del capital humano de
las organizaciones que facilitan a su vez la ecédmade una actividad, con el fin de establecer

uniformidad, orden y a su vez regularizar los siste para el logro de sus objetivos.

Establecimiento de Procedimientos

Stoner, J., Freeman, R. y Gilbert, D. (199%)s procedimientos conforman un plan
permanente que contiene parametros detalladosparanejo de acciones organizacionales que
ocurren con regularidad, donde se ofrecen un comgminstrucciones para ejecutar una serie de

acciones que ocurren a menudo o permanentemengdSp

Segun los autores un procedimiento muestn@ocdeben realizarse las labores, en que

momento hacerlas y quien debe efectuarlas. Esdpl®a a aquellas labores que son repetitivas,

es una serie de tareas conectadas que formaneax ordnoldgico y la forma establecida de

ejecutar el trabajo que deba hacerse, lo que mpEepara un manual un aspecto crucial.

Establecimiento de politicas

Segun Stoner, J., Freeman, R. y Gilbert, D. (195)politicas son planes permanentes

gue establecen parametros generales para la todecieones, (p. 244).
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En este sentido el concepto que confiere el aworefiere a que la politica es una
orientacion verbal, escrita e implicita que fijdrantera por los limites y direccién general en el
gue se desenvuelve la accion administrativa. Sdasgamplias, dinamicas y elasticas que
necesitan interpretacion para poder utilizarse J@poue no deben faltar al disefiar un manual de

control interno.

Importancia de las politicas

Munch, L. (1998):

La importancia de las politicas radica, para logilaéxito de un plan, apoyan en: Facilitar la
delegacién de autoridad, Motivan y estimulan alspeal al dejar a su libre albedrio ciertas
decisiones, Evitan pérdidas de tiempo a los supa®es, proporcionan uniformidad y estabilidad,

en la toma de decisiones, facilitan la induccidhndevo personal, (p.9)

3.4.3 Tipos de Manuales

a.) Manual de organizacion

Segun Stoner, J., Freeman, R. y Gilbert, D. (1995):
Sefialan los manuales de organizacion exponen,ataiied la estructura de la empresa y sefialan
los puestos y la relacién que existe entre ellapli€an la jerarquia, los grados de autoridad y

responsabilidad, las funciones y actividades déiganos de la empresa, (p.223).
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Generalmente contienen graficas, de orgaidizadescripciones de trabajo, definicion de
limites de autoridad. Existen manuales de orgaitimadepartamental, que se ocupan de un
departamento en particular o de una funcién espacy manuales generales de organizacion

gue abarcan toda una empresa.

b.) Manual de Procedimientos

También llamados manuales de operacion, de praa&tandar, de introduccién sobre el

trabajo, de rutinas de trabajo, de tramites y nutatk trabajo.

El manual de procedimiento describe claramenteti@sas o pasos que deben cumplirse
para ejecutar una funcion, cuales son los sopddesmentales y qué autorizacion requieren. El
registrar por escrito los procedimientos de opéraeis importante, pero requiere que se pongan

a disposicion del personal de forma inteligible.

Derivado del concepto que nos plantea el automanual de operaciones sirve para que
la administracion aumente su certeza de que losleadips utilizan los métodos y
procedimientos prescritos al llevar a cabo susatard=l manual ofrece ademas, al personal, una
guia de trabajo, la que resulta particularment@salpara orientar a los nuevos empleados y

tiene por objeto minimizar el desperdicio de tiengmsfuerzo en las actividades de la empresa.
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¢) Manual Contable

Vasquez, P. (2011):

Es un documento que contiene en forma ordenadatgnsitica, informacion e instrucciones
para: el uso adecuado de la nomenclatura contableind empresa, para aplicar criterios
consistentes en el uso de las cuentas, para aguolatener informes y estados financieros que
presenten informacion confiable y de acuerdo adaesidades de la empresa u organizacion. En
el manual contable, se incluye informacién o irgtrones sobre el uso de las cuentas, politicas

contables, con el fin de obtener informacion finarecconfiable y oportuna, (p.21).

En este sentido se analiza que el manual contaldese propondra a la empresa
Metropolitana permitird a la empresa detallar lami@ de registrar las operaciones contables;
puede también, detallar la forma de operacion sléiboos o registros de las empresas y la forma
de presentacion de los estados financieros. Refesha se dara respuesta a la necesidad de la

empresa por contar con una guia y control paradizacion de las operaciones contables.

3.5 Anélisis FODA

Segun COSO, (2013):

El entorno de control es influenciado por factai@®o internos como externos, tales como la
historia de la entidad, los valores, el mercadel yambiente competitivo y regulatorio. El
ambiente de control da el tono de una organizagifiloenciando la conciencia de control de los

empleados, (p.25).
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Segun Ponce, H. (2007), el andlisis FODA consstaealizar una evaluacion de los
factores fuertes y débiles que, en su conjuntogndistican la situacion interna de una

organizacién, asi como su evaluacién externa, @s, tks oportunidades y amenazas, (p.55).

El andlisis de Fortalezas, Oportunidades, Delilkday Amenazas (FODA), es una
herramienta que se utiliza para la evaluacion dsitlzacién estratégica de una empresa y

determinar que cursos de la accién debe consitiarear.

El andlisis FODA es un avance al planeamientorgakzan las empresas para lograr una
mejor adaptacion al ambiente. Este andlisis maditatiiad que cuantitativo impulsa la

generacion de ideas con respecto al negocio dapeesa.

Las debilidades y fortalezas, se refiere a la mimg&ion, y sus productos, son los
aspectos internos que afectan las posibilidadéitie de una estrategia. La falta de capital y la
inexperiencia son ejemplo de debilidades, el easnso, la capacidad de trabajo y los deseos de
éxito son fortalezas. Las oportunidades y amensmados factores externos sobre los cuales la
organizacién no tiene control, es un analisis datexto externo, eventos que surgen de manera
independiente, un cambio de legislacién, una tetideen el consumo, puede cambiar

rapidamente los planes de una empresa.

El FODA como técnica de planeacion, permitira aonton informacién valiosa
proveniente de personas involucradas con la adm@oién del negocio que puede aportar ideas

inestimables para el futuro organizacional.
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3.6. Fases para la implementacién del COSO i

Planificacion: Acta de compromiso, Constitucion del Comité, Diagjind, Programa de

Trabajo, Informe.

Ejecucion: Implementacién a Nivel de la Entidad y a Nivel dedesos.

Evaluacion: De Objetivos, Alcance, Cumplimiento del Plan debija, Cronograma de

Actividades, Desempeiio de los Equipos de Trabdm lps Participantes, Limitaciones o

Debilidades, Conclusiones y Recomendaciones.
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IV. PREGUNTAS DIRECTRICES

A continuacion se presentan una serie de intertegate acuerdo al tema de investigacion:

» ¢ Es posible conocer la situacion real de la empvieteopolitana aplicando técnicas de

investigacion en las areas clave de la empresa, gariodo julio a octubre 20167

» ¢Cuales son los factores internos y del entornmtglézas y debilidades que impactan en

la eficiencia de las operaciones de la empresadgdelitana?

» ¢Al elaborar la propuesta del disefio un sistemaodgol interno basado en COSO llI, a

través de manuales de los cinco componentes ssiidl@@ropiciar la eficiencia de las

operaciones de Metropolitana y cumplir con el reiguiento contractual con Telenica?

+ ¢Con la elaboracidon de una Guia es posible queejlesutivos de Metropolitana

implementen el modelo COSO lll en todas las ardemvas de Manuales?
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V. OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

OBJETIVO GENERAL: Proponer el disefio de un Sistema de Control Ingiravés de un Manual de Control Interno bajmfebgie COSO |, para la empresa Metropolitanaadauad de Managua, que ayude a mejorar la efeide las

operaciones de la empresa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS VARIABLES DEFINCION CONCEPTUAL D EFINCION OPERACIONAL DIMENSION INDICADOR INSTRUMENTO
Segun el diccionario de la Real Academia Espaiola
1.Conocer a través de técnicas de investigacion la palabra diagnéstico proviene del griego Diagnagis, |Conocer la empresa, descubrir la situacpn Anexo Guia de
situacion real de la empresa en cuanto a Diagnoéstico  |significa Conocimiento. En lenguaje empresariahdoa |actual de la empresa a fin de identificar Empresa Andlisis Cualitativo y Entrevista
caracteristicas particulares, controly riesgos, qu| Organizacional |se habla de dignéstico, se refiere a las activilpdea |situaciones o tomar decisiones correctivd Cuantitativo (tablas y graficas)  Anexo Guia de
hacen necesario la elaboracién propia de manugles. conocer el estado real actual de una empresa y las|un tiempo determinado. Observacion
deficiencias que le impiden la consecucion de pbget
" P Segun Ponce (2007), el andlisis FODA consiste en|Indentificar y describir las caracteristicas Factores externos (Aliados, .
2. Realizar andlisis interno y del entorno de la . - oy . . ) Anexo Guia de
) ; . realizar una evaluacion de los factores fuerteibjles  |internas y del entorno, fortalezas y Entorno interno yCompetidores, Proveedores) y |
empresa Metropolitana el impacto que tiene en u : ) P o ) Entrevista
L . K FODA que en su conjunto, reflejan la situacion intemaith  [debiidades presentes en la empresa, a fin deexterno Factores Internos (Estrategig, .
situacion actual la ausencia de un sistema deatotr o . ) . s R . . - . Anexo Guia de
nterno organizacion, asi como su evaluacion externa, @s dgdisefiar estrategias para mejorar su Empresarial |Estructura Administrativa y Observacién

las oportunidades y amenazas.

condicién.

Financiera)

3. Elaborar mediante aplicacion practica de losogin

componentes de COSO Il las propuestas de

Segln el Marco Integrado de Control Interno COS(
(2013), el control interno es definido como un psIc
integrado y dinamico llevado a cabo por la

y principios que contiene la descripcién d

Cuerpo sistematico a nivel de componerjtes

e  Empresa

Manuales de Control Intern

Anexo Guia de

manuales que conformaréan el marco integrado de Manuales de [administracion, la direccion y demés personal de un|las actividades que deben ser desarrolidd@gperaciones dg apicando 5 componentes de Entrevista
control interno para faciltar la correcta ejecnaite | Control Interno |entidad, disefiado con el propésito de proporciomar|por los miembros de una organizacion y josulio a Octubre oSO Anexo Guia de
las funciones en los procesos relevantes de la grado de seguridad razonable en cuanto a la cai@erocedimientos a través de los cuales egas de 2016 Observacion
empresa Metropolitana. de los objetivos relacionados con las operacidames, |actividades son cumplidas.
informacién/Reporting y el cumplimiento
Segun Porto (2012), una guia es algo que tutgdayri
orienta. A partir de esta definicion, el térmnege Documento disefiado con el proposito dg ;
) . . . - L - . Anexo Guia de
4. Presentar a través de analisis documental uagq Gu . hacer referencia a mttiples signiicados de acuatd [encauzar un proceso o actividad, contiepe L .
Guia de . -] . Investigaciones Documentalef, Entrevista
para la empresa que contenga las fases para la .. _|contexto. Una guia puede ser el documento qugencjinformacion que se refieren a un asunto Empresa )
) - . Implementacion| L " P ) . Modelos de Otras Empresag.  Anexo Guia de
implementacion de COSO Il a través de Manudles. los principios o procedimientos para encauzar asa despecfiico para ejecutar segiin un modejo Observacion

ellistado con informaciones que se refieren asunta
especffico.

previamente disefiado.
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V1. DISENO METODOLOGICO

6.1. Enfoque de la Investigacion

Se realizé un estudio con enfoque cualitativo, endeé se presentan los aspectos
importantes de la empresa, se buscé a través tleli@®bservar el problema, criterios y
rasgos tal y como se dan en el contexto de la esappesterior se analizaron e interpretaron

los datos obtenidos, para establecer los compatdos objetivamente.

El disefio de la misma es no experimental es dseitrata de una investigacion
donde no se hizo variar intencionalmente las vhgabde estudio. No hay
consecuentemente, una abstraccion de propiedadesiables para analizarlas mediante

técnicas estadisticas apropiadas para su descriptaddeterminacion de correlaciones.

6.2. Tipo de estudio

El estudio es de tipo descriptivo y documentalgperse parte de teoria de estudios y
documentos de otros autores, con la finalidad derpretar y comparar con la realidad
observada, asi como una revision bibliografica pastentar la teoria. Es de campo, porque
la recoleccion de informacion se llevé a cabo eenfgresa Metropolitana, 1o que permitio

conocer y obtener informacion de las operacior@®gs operativas que la componen.
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6.3. Universo y Muestra objeto de la Investigacion

Para la presente investigacién la poblacion argdizestuvo conformada por la
empresa Metropolitana y la muestra por todos loplesdos que desempeiian Cargos de
Jefatura Administrativa y Contable incluyendo &Glerencia General quienes por su nivel
jerarquico participan en todas o en algunas etajmslos procesos de la Empresa
Metropolitana y pueden proporcionar la informacidecesaria para tener conocimiento

acerca del control interno, siendo 7 empleadosmt®vistados.

6.4. Métodos y Técnicas para Recoleccion de datos

Las técnicas utilizadas fueron: documental porgeierexopilé informacion para
conocer las teorias que soportan esta investigagi@® campo porque se emplearon

observaciones, cuestionario y entrevista.

La informacion fue recopilada a través de fuentemagrias, puesto que se elaboraron
guia de observacion y cuestionario para las estavicon la Gerencia General, Jefe de
Seguridad, Jefe de Bodega, Jefe de Ventas y Calefesde Contabilidad, Jefe de Compras
y Secretaria de Gerencia General. Adicional dezaton fuentes secundarias como: libros
de control interno, contables, administrativosistel® grado nacionales e internacionales y

publicaciones de internet.
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Con respecto a los instrumentos para la eecan de datos, se utilizo el
cuestionario de preguntas cerradas. Se empleté&btio de contacto directo”, presentamos
personalmente el instrumento y aclaramos dudas calinms en el entrevistado a
proporcionar respuestas reales, el mismo estuvéoroado por quince (15) preguntas
relacionadas en los principales puntos de enfogulslcinco componentes de COSO Il

para conocer la situacion de la empresa.

6.5. Instrumento de Analisis de Datos

La tabulacion de los datos obtenidos se llewv@abo utilizando una tabla de doble
entrada, donde se indica las respuestas en térmbsmdutos y relativos del nimero de las
personas del cuestionario de dicha investigaci8e. elaboraran graficas, porcentajes y el
analisis e interpretacion especifica para cadauptagdel cuestionario. Las conclusiones y
recomendaciones surgiran de los analisis de cadaragante, asi como también de la

informacion recopilada a través de la observacion.
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VIl.  ANALISIS DE RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

Antes de iniciar la elaboracion del presente marasglplaned el tiempo para
investigar las caracteristicas particulares defaad, linea de negocio, el sistema de control
gue posee, la entrevista con los encargados de taags la inspeccion de documentos
(memaos, libros) que revelen lo que se hace en paesa, el tiempo para observar en el lugar
de los hechos la realizacion de los procesos,sisde alternativas y la elaboracion propia
del manual, lo que permiti6 obtener los resultadoe se presentan de acuerdo a los

objetivos y preguntas directrices planteadas.

7.1 Conocimiento, Analisis e Interpretacion de la Balidad de la Empresa.

Para llevar a cabo este objetivo y poder deterniasarfallas operativas que hacen
necesario el disefio de un sistema de control inte8e realizé un cuestionario de preguntas
cerradas con los jefes de departamento de la eenlesropolitana, a continuacion se

presenta el analisis e interpretacion de la ergtavealizada:

7.1.1 Estructura Organizativa

Objetivo: Conocer si la empresa manifiesta claramente laciéelajerarquica

funcional, las estructuras, las lineas de repolts yiveles de autoridad y responsabilidad.

A. ¢La Empresa posee Organigrama actualizado y acde a la estructura y

jerarquia funcional?
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Presentaciéon de Resultados:

Descripcion Cifras Cifras
Absolutas | Porcentuales

Si 1 14%

No 6 86%

Totales 7 100%

Presentaciéon Gréafica:

Elaboracion propia

Andlisis e Interpretacion: Segun resultados obtenidos de los 7 Ejecutivos tife
Area de la Empresa Metropolitana, el 86% respon@eng poseen Organigrama acorde a la
estructura y jerarquia funcional; mientras 14% dadgue si posee Organigrama. Un
Organigrama es la representacion grafica de laista de una Empresa, y en algunos
casos, las personas que las dirigen, asi comoivetes de Autoridad y Responsabilidad;
hacen un esquema sobre las relaciones jerarquicasmpetenciales de vigor en la
Organizacion. De las respuestas se interpretaaqueyor parte de los ejecutivos responde
gue no poseen un Organigrama actualizado, porquguaucuentan con un organigrama no
esta a la realidad de la empresa y representaasvemtaja pogue no permite conocer las
lineas de comunicacion que la Gerencia designa gata estructura de la organizacion,
también hace imposible la ejecucion de las faceiadresponsabilidades correspondientes y

el flujo de informacion para gestionar las actidieés de la organizacion.

7.1.2 Misién y Vision Empresarial

Objetivo: Conocer si la Empresa Metropolitana establece umadéMy Vision
coherente con la o las lineas de negocio de la esaprdocumentada y a la vista de

Empleados y Clientes.
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A. ¢La Empresa cuenta con la Mision y Visién coherge con el negocio y estan

documentada y plasmada en un lugar visible para Idsmpleados y Clientes?

Presentacién de Resultados: Presentaciéon Gréfica:
Descripcion Cifras Cifras
Absolutas | Porcentuales msi
Si 4 57%
No 3 43% W No
Totales 7 100%

Elaboracién propia

Analisis e Interpretacion: De los 7 Ejecutivos Jefes de Area, el 57% respojuge
si poseen una Misién y Vision Empresarial docunamtaplasmada a la vista de Empleados
y Clientes; mientras que el 43% restante que mm$&een. Bajo la primicia de que cada
empresa debe plantear, documentar y comunicarcos od niveles el cumplimiento de su
mision y vision, para poder alcanzar sus objetivoss respuestas indican que Metropolitana
no garantiza que todos los niveles conozcan ladvide la organizacion, la razén de ser, el
motivo, el propésito por el que existe, cual esfiau Esta condicion pone en riesgo
satisfacer las necesidades de sus clientes queorowf su mercado, asimismo, al
desconocer la Vision no tienen la exposicion ctieaudl es la linea de negocio, cual es el
mercado meta y hacia donde se dirige la empreshraediano o largo plazo, no conocen la

respuesta a la interrogante ¢ En donde queremaesadtas proximos afios?

7.1.3 Manuales, Normas y Politicas de la Organizai

Objetivo: Conocer si la Empresa transmite a los empleadasentos que reflejen
las expectativas y competencias para respaldanksecucion de los objetivos.
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A. ¢ Existen Manuales, Normas y Politicas para losripleados?

Presentacién de Resultados: Presentaciéon Gréfica:
Descripcion Cifras Cifras Si
Absolutas | Porcentuales usi
Si 0 0%
No 7 100% = No
Totales 7 100% 100%

Elaboracion propia

Andlisis e Interpretacion: EI 100% de los Ejecutivos responde que no poseen
Manuales, Normas y Politicas para los Empleadokeyi@s; ninguno opino si poseerlas. El
conjunto de Manuales, Normas y Politicas son ingntos que contribuyen al desarrollo de
la organizacién; en este se describen los puestwsdpades dentro de la empresa, asi como
los lineamientos que el personal debe seguir desdmpeio de las actividades. Todos los
entrevistados respondieron que no existen manuatesjas y politicas o que pone en

mayor incertidumbre que los objetivos se vayanmapdi.

7.1.4 Conocimiento de las Normas Laborales y procedientos

Objetivo: Conocer si las Empresa Metropolitana comunica,|lgay capacita a los

empleados, las Normas establecidas.

A. ¢Se ha hecho del conocimiento a los Empleadoas INormas laborales y

Procedimientos establecidos por la empresa?

45



Presentaciéon de Resultados: Presentaciéon Gréafica:

Descripcion Cifras Cifras

Absolutas | Porcentuales mSi
Si 0 0% o No
No 7 100%
Totales 7 100%

Elaboracién propia

Andlisis e Interpretacion: EI 100% confirma que no hacen del conocimientoode |
empleados las Normas y Politicas establecidasunmgpino si hacerlas del conocimiento.
Las Politicas, Normas y Procedimientos deberan @aratse, Divulgarse y Capacitarse a
los empleados de manera clara y concisa a fin desgan completamente comprendidas, la
totalidad de los funcionarios responde que al ristiexo se divulgan. En este sentido la
empresa no puede disminuir la incertidumbre acdecaue se cumpla con los objetivos

institucionales.

7.1.5 Administracion Empresarial

Objetivo: Conocer si la Empresa Metropolitana considera queoatrol interno
efectivo mejora la gestién y administracién empiata
A. ¢Es posible mejorar la gestion de la administraébn en la empresa

Metropolitana a través de la efectividad del contrbinterno?

Presentacion de Resultados: Presentacién Gréfica:
Descripcion Cifras Cifras
Absolutas Porcentuales B Si
Si 5 71% = No
No 2 29%
Totales 7 100%

Elaboracion propia
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Andlisis e Interpretacién: Segun resultados obtenidos de los 7 Ejecutivos ke
Area de la Empresa Metropolitana, el 71% de eksponde que si es posible mejorar la
gestion de administracion de la empresa a travéla @éectividad del control interno. El
resto 25% del personal entrevistado contesta quesmmsible. Los resultados arrojan una
actitud positiva de cuando un elemento del procksgestion de administracion, como el
control interno sea efectivo, dicho atributo rebetalos otros elementos de la gestion y
administracion, por tanto se convierte en un faclbr para que exista una buena gestion y
administracion, y debe reforzarse dicho elementaiame la implementacion de los
componentes establecidos en el Informe COSO, paea éficiencia, eficacia, economia,

productividad, mejora continua y competitividad.

7.1.6 Enfoque Control Interno COSO |l

Objetivo: Conocer si los ejecutivos tienen conocimiento y ma@nsion de COSO.

A. ¢Conoce el Modelo COSO Ill Marco Integrado de Cotrol Interno?

Presentacion de Resultados: Presentacién Gréfica:
Descripcion Cifras Cifras

Absolutas | Porcentuales msi
Si 5 71%
No 2 29% W No
Totales 7 100%

Elaboracion propia

Andlisis e interpretacion: De los 7 Ejecutivos Jefes de Area de la Empresa
Metropolitana, el 71% de ellos tiene el conocinvepicomprension del enfoque de Control

Interno (COSO llI), un 29% de estos no posee ebciomento sobre dicho tema.

a7



El Modelo COSO IIl, Marco Integrado de Control ime, representa “Un proceso
integrado a los procesos, y no un conjunto de pssackcanismos burocraticos afiadidos a
los mismos”. La mayoria de los ejecutivos posaarocimiento y comprension del modelo
COSO 1l y que este marco de control interno l@gnan componentes y principios lo que
proporciona una ventaja a la hora de ponerlo ectipgapara mejorar los resultados de sus

operaciones.

Objetivo: Conocer si la Empresa Metropolitana considera qgecbmponentes, y

principios de COSO IIl, se pueden aplicar a tral&sanuales de control interno.

B. ¢El Modelo COSO Il lo integran Componentes y Fncipios: Es posible
implementar manuales que propicien el marco integrdo de control interno y facilite la

eficiencia de las operaciones de la empresa Metrdgana?

Presentacién de Resultados: Presentaciéon Gréfica:
Descripcion Cifras Cifras

Absolutas Porcentuales pe
Si 6 86%
No 1 14% ® No
Totales 7 100%

Elaboracién propia

Andlisis e interpretacion: Segun resultados obtenidos el 86% de los Jefese A
contestan que si es posible que estos componepr@&cipios permitan hacer manuales que
faciliten la eficiencia y eficacia de las opera@sny mejoren la gestion de la empresa

Metropolitana, un 14% de estos no piensan quecshle.
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En este sentido las respuestas obtenidas de levistddos indican actitud positiva
y disposicion hacia el cambio, al confirmar quessposible que estos componentes faciliten

la eficiencia de las operaciones.

7.1.7 Existencia y Evaluacion del Control Interno

Objetivo: Conocer si el control interno actual es adecuatixilita que se alcancen

los objetivos de la Empresa Metropolitana y cum@ito de leyes.

A. ¢Existe un adecuado control interno en la emprasMetropolitana, para

facilitar el cumplimiento de los objetivos operaciaales, financieros y de cumplimiento

de las leyes?
Presentacion de Resultados: Presentacion Gréfica:
Descripcion Cifras Cifras
Absolutas | Porcentuales mS
Si 2 29%
No 5 71% ™ No
Totales 7 100%

Elaboracién propia

Andlisis e interpretacion: Los entrevistados en un 71% contesta que no existe
adecuado control interno en la empresa, lo queaaidith el cumplimiento de los objetivos
operacionales, financieros y de cumplimiento dddgss de este tipo de empresas. Por otro
lado un 29% de los encuestados dice que si ha @akderimentar la existencia de un
adecuado control interno. El control interno lov#le a cabo el directorio, la gerencia y los
deméas miembros de la entidad. Lo realizan los miesde la empresa Metropolitana,

mediante sus acciones y palabras.
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Son las personas quienes establecen los objetwda @émpresa e implantan los
mecanismos de control. Para Metropolitana la auselecun adecuado control interno es un
factor de riesgo que las personas no siempre cowm@ne se comunican o realizan sus
cometidos de una manera uniforme. Cada individae ttonsigo un historial y unos

conocimientos técnicos Unicos, y sus necesidage®dades difieren de las de los demas.

Objetivo: Conocer quien evalia el Control Interno dentro de Hmpresa
Metropolitana.

B. ¢ Quién evallua el Control Interno en la Empresa?

Presentacién de Resultados: Presentaciéon Gréfica:
Descripcion Cifras Cifras _— Mr:ér;iftr N
Absolutas | Porcentuales ’ Unico = Administrador
La Gerencia 1 14% 14% = Auditor
Auditor Interno 0 0% _ Audior
Auditor Externo 6 86% i Audiior Externo
Totales 7 100% 86% 0%

Elaboracién propia

Andlisis e interpretacion: El 86% responde que es evaluado por el AuditorrBate
mientras que en el 14% restaste corresponde gak@srente, nadie opino que esta fuera
una labor del Auditor Interno. La evaluacion dstesina de Control Interno no es el fuerte de
los jefes de area, y se demuestra por el resuttadius respuestas que no existe un auditor
interno. Metropolitana no esta realizando su ea@tn mediante la supervision de la
gerencia de la empresa, asi como por las evallexipracciones de control realizadas por

la Auditoria Interna y la Auditoria Externa.
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7.1.8 Riesgo en la Empresa

Objetivo: Conocer si la Empresa tienen entendimiento delgRigssu gestion
efectiva.

A. ¢ Conoce acerca de Riesgo?

Presentacion de Resultados: Presentacion Gréfica:

Cifras Cifras
Descripcion | Absolutas | Porcentuales
Si 5 71% HSj
No 2 29% E No
Totales 7 100%
Elaboracion propia

Andlisis e Interpretacion: Segun resultados obtenidos de los 7 Ejecutivos tife
Area de la Empresa Metropolitana, el 29% no tiensocimiento acerca del Riesgo,
mientras que en el 71% restante si tienen conootmide este en la empresa. El resultado
de las respuestas es importante para Metropolitada que el Riesgo en las empresas es la
vulnerabilidad de "bienes juridicos protegidos"eanh posible o potencial perjuicio o dafio
para las personas y cosas. En esencia este inlpasidi consecucion de los objetivos
empresariales. Por ello la administracion deb®ocer de riesgo, saber identificarlo y
determinar como responder a los riesgos, en estel@eda evaluacion de los riesgos que
realice debe incluir la consideracion de como depestionarse el riesgo y si se debe

aceptar, evitar, reducir o compartirlo.

7.1.9 Cumplimiento de Metas propuestas

Objetivo: Conocer si la Empresa lleva planifica, ejecuta gelguimiento a las

metas.
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A. ¢La empresa posee un Plan documentado para al@ar sus metas -

propuestas?
Presentaciéon de Resultados: Presentaciéon Gréafica:
Descripcion Cifras Cifras
Absolutas | Porcentuales =S
Si 2 29%
No 5 71%
Totales 7 100%

Elaboracién propia

Andlisis e Interpretacion: El 71% responde que no poseen un plan documentado
para alcanzar las metas propuestas mientras quantemte el 29% de ellos responde que
posee un plan documentado. Las Metas deben segRian de Accidn, las cuales deben de
Estructurarse, Ejecutarse y Evaluarse. Este seiataen el conjunto de rutas en el mapa
gue la Empresa Metropolitana debe seguir para laceaumplir en el mejor nivel
empresarial. Aunque la mayoria de los entrevistdaldica no conocer un plan por area que
les permita articular los esfuerzos, existen fumgims que responden que si cuentan con un
plan de accion, por lo que la Gerencia no ha estatdl un mecanismo para propiciar que

todas las areas planifiquen sus actividades.

7.1.10 Segregacion de Funciones

Objetivo: Conocer si en la Empresa Metropolitana establec8elgregacion de

Funciones en los diferentes departamentos de ladSap
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A. ¢Existe Segregacion de Funciones en los difereat departamentos de la

Empresa?
Presentacion de Resultados: Presentacion Gréafica:
Descripcion Cifras Cifras
Absolutas | Porcentuales msi
Si 3 43%
No 4 57% ® No
Totales 7 100%

Elaboracién propia

Andlisis interpretacion: Segun resultados obtenidos de los 7 Ejecutivoss Jide
Area de la Empresa Metropolitana, el 57% respon@eng segregan las funciones dentro de
los diferentes departamentos de la Empresa, mgegtra Unicamente en el 43% responde
gue si segregan sus funciones. La Segregaciomunigdnes es asegurar que un individuo
no pueda llevar a cabo todas las fases de unacifrei@transaccion desde su autorizacion,
pasando por la custodia de activos y el mantenimide los registros. Toda transaccion
debe ser realizada en cuatro etapas: Aprobaciotoriaacion, Ejecucion y Registro, cuyo

control debe correr a cargo de empleados o depantasirelativamente independientes.

De las respuestas obtenidas se deriva que no existermidad en cuanto a
segregacion de funciones lo que dificulta podeeatat los errores involuntarios, y para que
ninguna persona se halle en posicion de poder esraatdesfalco y ocultar su accion por
medio de la falsificacion de documentos, sin comf#ise con otros miembros de la

organizacion.
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7.1.11 Niveles de Autorizacién

Objetivo: Conocer si la Empresa Metropolitana posee Nivetedutorizacion para

las diversas actividades realizadas.

A. ¢ En la Empresa existen Niveles de Autorizacion?

Presentacion de Resultados: Presentacion Gréfica:
Descripcion Cifras Cifras
Absolutas | Porcentuales msi
Si 3 43%
No 4 57% = No
Totales 7 100%
Elaboracion propia

Andlisis e interpretacion: Segun resultados obtenidos de los 7 Ejecutivos tife

Area de la Empresa Metropolitana, el 57% respongeng existen Niveles de Autorizacion

para las diversas actividades de la empresa, mgeque el 43% opino que existen. Las
respuestas evidencian la falta de integracion enchlintroles existentes. Los actos y
transacciones relevantes sélo pueden ser autoszamafuncionarios que actuen dentro del
ambito de sus competencias. La Autorizacion deriaa idonea de asegurar que soélo se
llevan adelante actos y transacciones que cuewntamacconformidad de la gerencia, de lo
contrario se pone en riesgo cumplir la mision, srategia, los planes, programas y

presupuestos de la empresa.
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7.1.12 Documentacion para las Funciones FinanciergsAdministrativas.
Objetivo: Conocer si las Empresa Metropolitana maneja formoga/o documentos

para las actividades de control de Funciones Fieegy Administrativas de la Empresa.

A. ¢Existen Formularios y/o Documentos para las Fuones Financieras y

Administrativas de la Empresa?

Presentacion de Resultados: Presentacién Gréfica:
Descripcion Cifras Cifras
Absolutas Porcentuales BSi
Si 2 29%
No 5 71% W No
Totales 7 100%

Elaboracién propia

Andlisis e interpretacion: Segun resultados obtenidos de los 7 Ejecutivos ife
Area de la Empresa Metropolitana, el 71% responge mp manejan formularios y/o
documentos para las Funciones Financieras y Adtratiisas, el 29% opino que si existen
dichas formas de control dentro de la empresa.ocardentacion que las empresas poseen -
tienen como funcién un mejor control de las operaes que realizan, el objetivo principal
es el de respaldar las operaciones, asi como datgar la consecucion de los objetivos. La
mayoria de jefes de area no documenta sus opeeaciottavés de formularios previamente

establecidos y autorizados.
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7.1.13 El Fraude en la Empresa

Objetivo: Conocer si la Empresa Metropolitana ha sido olgjetpérdidas o fraudes.

A. ¢Han sido objeto de Pérdidas o Fraude?

Presentacién de Resultados: Presentaciéon Gréfica:
Descripcion Cifras Cifras
Absolutas | Porcentuales msi
Si 3 43%
No 4 57%  No
Totales 7 100%

Elaboracion propia

Andlisis e interpretacion: Segun resultados obtenidos de los 7 Ejecutivos ide
Area de la Empresa Metropolitana, el 57% de ellsponde que han sido objeto de Pérdida
o Fraude, mientras que el otro 43% restante regpgue nunca ha sido objeto de Pérdidas o
Fraudes. Un Fraude es una accion que resultaacientx la verdad y a la rectitud. La
Organizacion debe considerar la probabilidad dediaal evaluar los riesgos para la
consecucion de los objetivos, teniendo en cuensdinths tipos de fraude como
informaciones fraudulentas, pérdida de activosspsale corrupcion que se deriven de las

distintas maneras en que se pueden producir cadosutle y conductas irregulares.

7.1.14 Medidas de Prevencion y Correccion

Objetivo: Conocer si la Empresa Metropolitana posee Medida$@vencion y

Correccion en caso de presentarse problemas.
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A. ¢ Se tienen Medidas que Prevengan y Corrijan lgsosibles problemas que se

presenten en la Empresa?

Presentacién de Resultados: Presentaciéon Gréfica:
Descripcion Cifras Cifras Si
l...
Absolutas Porcentuales . i
Si 0 0% '
No 7 100% H No
Totales 7 100%

Elaboracion propia

Andlisis e interpretacion: Segun resultados obtenidos el 100% responde que la
empresa no posee Medidas de Prevencion y Correerionaso de posibles problemas
dentro de la Empresa, ninguna responde que si pbekas Medidas. Al no contar con
medidas de prevencién en todas las fases de axtidiel la empresa, Metropolitana no puede
evitar o disminuir los riesgos derivados del trabajsi mismo no se toman medidas de
correccion en caso de indicacion de una fallarerrdefecto con la intencion de quitarlo o

enmendarlo.

7.1.15 Implementacion del modelo COSO Il Control hterno Integrado.

Objetivo: Conocer si al implantar COSO I1l se obtendra selgurirazonable del

cumplimiento de objetivos.

A. ¢La implantacion de manuales disefiados bajo ehfaque COSO llI,
facilitara la ejecucion de las funciones y objetiv@operacionales, financieros y de

cumplimiento de normas empresariales?
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Presentacion de Resultados: Presentacion Gréfica:

Descripcion Cifras Cifras

Absolutas | Porcentuales msi
Si 5 71%
No 2 29% " No
Totales 7 100%

Elaboracion propia

Andlisis e interpretacidon: A 71% los entrevistados contestan que la implaitade
manuales disefiados bajo el enfoque de COSO Illgssun verdadero facilitador de la
seguridad razonable del cumplimiento de los olpstioperacionales, financieros y de
cumplimiento de normas empresariales. El resto 28ftesta en sentido contrario. Aunque
sus sistemas de control pueden ser menos formalesstiyicturados, la Empresa
Metropolitana también pueden tener un control miegficaz, al adoptar COSO Il con lo

cual pueden disponer de seguridad razonable dgdlouranto de sus objetivos.

7.2 Estrategias de Analisis Interno y Externo (FODA

Se confirmé a través de andlisis interno y delreiatale la empresa Metropolitana el
impacto que tiene en su situacion actual la auaaheiun sistema de control interno, para
ello se analiz6 laBortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazaglentificando los

factores descritos a continuacion:

» Debilidades: no existe una estrategia de negocio indicada desderencia, no se
han definido objetivos en los niveles de entidateya actividad, por ende no puede
identificar los factores criticos de éxito, no poststema integrado de control que
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facilite la ejecucion de funciones provocando exsoy fallas, aunque cuentan con un
sistema contable no existen manuales y procediosegue ayuden a reportar
informacion contable integra y en tiempo y no etahoandlisis financiero que

facilite la toma de decisiones.

Fortalezas: cuentan con experiencia en comercializacion ddymtos telefénicos a
nivel del mercado centroamericano, puntos de vesttatégicos de mercado masivo,
cuentan con equipo de transporte y edificio profus,precios de venta que ofrece
son menor que la competencia, los recursos humemosgue cuentan tienen la
disposicion de cambio y el compromiso de hacer ciegmon una cultura de control

y gestion de riesgos.

También se analizaron los factores externos quieleéncen la empresa sobre los

cuales no se tiene control, identificando oportadas y amenazas, siguientes:

Oportunidades: cuenta con la alianza estratégica con la empreganita, con la

cual se obtiene acceso a crédito sin costo finemc@nsignacion de equipo para
venta sin costo adicional, publicidad masiva de posductos y servicios que
distribuye para esta empresa y dado el giro dedciegiempre existira la necesidad

del servicio en los clientes meta.
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* Amenazas: la principal amenaza es el incumplimiento contralcique tiene con
Telenica, su principal aliado estratégico, porfélas y errores en las operaciones y
falta de autorizacion de los registros contablagesda amenaza de sanciones y
multas de entidades regulatorias, pérdida de seigseate mercado por falta de

crecimiento.

Se presenta Grafica de FODA: Anexo 1

7.3 Propuesta de Manuales de Control Interno Apl&dos a los Cinco Componentes del

Enfoque COSO lIIl.

El objetivo es elaborar mediante aplicacion practlie los cinco componentes de
COSO Ill, las propuestas de manuales que conformaldmarco integrado de control
interno para facilitar la correcta ejecucion deflasciones en los procesos relevantes de la
empresa Metropolitana. Para cumplir con este wbjetabordamos la realidad de la
organizaciéon en cuanto a estructura, procesosnsst, procedimientos y recursos humanos,

resultando asi, la siguiente propuesta:

7.3.1. Manuales Componente Entorno de Control.

Se propone a la organizacion un manual organizakicon los objetivos del
negocio, la misién, vision, historia de la empresdicional estable la estructura, niveles de
autoridad y responsabilidad apropiados para laemutson de los objetivos a través de un
organigrama funcional. Este facilitara la supebtnsdel desempefio del sistema de control
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interno, asi mismo se define las responsabiliddddas personas con un manual de puestos
y funciones y manual de normas y procedimientoprdeesos sustantivos o relevantes.
Garantizara niveles de autorizaciéon de los registrinformacion financiera a través de un
manual contable y a través del codigo de ética damra compromiso con la integridad y

los valores

A continuacién se presentan propuestas de acudrtmafio de la empresa, la

estructura y linea de negocio:

* Modelo de Manual de Organizacion.

* Manual de Puestos y Funciones.

* Manual de Politicas, Normas y Procedimientos.
* Manual Contable.

e Manual de Etica.
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smeircpentana MANUAL DE ORGANIZACION

«
v Empresa METROPOLITANA, S.A.

Introduccion

Este instrumento administrativo, sirve de guia pdeatificar los objetivos, mision, vision de Ia

Empresa Metropolitana, S.A. Contiene el organigrgeneral y la descripcion técnica de los
puestos.

La importancia del manual de organizacion radicaidemtificar las funciones, politicas,

responsabilidades, relaciones laborales, paraaguerpleados se orienten sin mayor dificul

ad,

en la realizacién de sus tareas, con el fin derd#lsa armonia laboral para el logro de |os

objetivos de la empresa. Esto a través de la d&fimde estructuras basicas para el desemps
ejecucion de las actividades.

Objetivos

» Economizar tiempo y esfuerzo en la ejecucion dabajo, evitando la dualidad gle

instrucciones.

» Evitar el uso inadecuado de recursos humanos, iadately tecnoldgicos para obter
excelentes resultados en las actividades realizadas

» Facilitar la induccion de empleados de nuevo irg@EsUe sean promovidos a pues
de mayor jerarquia.

» Fortalecer la autoridad y delegacion de funciones.

» Determinar la responsabilidad de cada departanygmb@sto de trabajo.

210 Y

er

tos

» Contribuir a la ejecucion apropiada de las tareasmendadas al personal y favorecer la

uniformidad de criterios de trabajo.
Campo de Aplicacion

Este instrumento sera aplicado en la empresa Mditapa, S.A. por las diferentes areas qu
integran, segun organigrama.

Historia de la Empresa

La Empresa Desarrollos Civiles Metropolitanos Sd&te Anonima, con nombre Comerg
Metropolitana, se constituyd en la ciudad de Maaagn el afio 2012 como una entidad
naturaleza juridica individual, de caracter privadeon fines de lucro. Es un Distribuid
Autorizado de Telenica, realiza una actividad dermediadora entre Telenica y el consumi
de servicio. Su actividad principal es la prestadie los servicios y/o ventas de televis

al
de
or
dor
ion

DTH y HFC, internet fijo e inalambrico, telefonigafy mévil y tiempo aire.
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Meirepciitana MANUAL DE ORGANIZACION

<
v Empresa METROPOLITANA, S.A.

5.3.1.1. OBJETIVO GENERAL DEL NEGOCIO

Brindar la mas alta calidad de productos de Telafomodernos y actuales, ofreciendo un b
producto y servicio a nuestros clientes mas exaggerdon el propésito de potenciar
crecimiento econdémico a corto plazo de la empresa.

5.3.1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL NEGOCIO

- Ofrecer productos de alta calidad, modernidadtyadidad con el proposito de establecer
en el mercado.

- Satisfacer las necesidades y exigencias de tagEsros clientes mas exigentes.

- Aplicar sistemas de mejora continua para controlgestros procesos y mejorar dia a di
calidad del servicio a nuestros clientes.

uen
el

Nnos

A la

- Innovar con la exclusividad de productos a lasfggencias dentro del mercado, prestando

ademas un excelente servicio con honestidad.

5.3.1.3. MISION

Somos una empresa que provee productos de Teleferilta calidad, logrando con ello bringar

un excelente e innovador producto, con un senaamable, donde todo esté dispuesto hac
satisfaccion total de nuestros clientes mas exégegénerando con ello una excelente ima

dentro del mercado de la Telefonia.

5.3.1.4. VISION
Ser una empresa capaz de ofrecer productos derprgakdad, en una constante innovacior
acuerdo a las tendencias del mercado de Telefomig v su vez puedan satisfacer la neceg

de los clientes mas exigentes y posicionarse cammejor empresa en el Mercado Nacional.

a la

gen

de

idad
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MANUAL DE ORGANIZACION

Empresa METROPOLITANA, S.A.

Estructura Organizacional de la Empresa:

La estructura organizativa atiende al cumplimient® la mision, vision y objetivo
fomentados, constituye el marco formal de autorigagsponsabilidad, las actividades
desarrollan buscando el cumplimiento de los olpstide la empresa, son planeac
efectuadas y controladas. Lo importante es que isefia se ajusta a las necesida
proporcionando el marco de organizacion adecuad® lfevar a cabo la estrategia disefi

para alcanzar los objetivos fijados.

Gerencia General

Departamento
de
Contabilidad

Departamento

de Tesoreria

Departamento Departamento Departamento Departamento
de Compras de Ventas de Mercadeo de Cobranza

[

se
las,
les,

hda
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Meircpenitana MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
<
v Empresa METROPOLITANA, S.A.
Proposito:

Representa una guia préctica que se utiliza conmroarhienta de soporte para
organizacion y comunicacion, que contiene informa@rdenada y sistematica, en la g
se establecen claramente las funciones de cadtopereda organizacion, o que hace (¢
sean de mucha utilidad para lograr una eficientaimdtracion. Su propésito primordi
radica en orientar la conducta de los empleadds denpresa, unificando los criterios

la

ual
ue
Al
de

desemperfio y cursos de accion que deberan seganaeymplir las metas trazadas para

lograr una eficiente administracion.

Objetivos:

a. Ubicacion de los empleados en los puestos adesua

b. Determinacion de niveles realistas de desemperio.

c. Creacion de canales de capacitacion y desarrollo

d. Identificacion de candidatos adecuados a laantas.

e. Planeacion de las necesidades de capacitacr@eculsos humanos.
f. Propiciar condiciones que mejoren el entornotab

g. Evaluar la manera en que los cambios en elmmtfectan el desempefio de los

empleados.

h. Eliminar requisitos y demandas no indispensables

Campo de aplicacion:

Todas las éreas de la empresa Metropolitana.
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Nombre del puesto: Gerente General

Puesto del que dependeri Ninguno

Puesto que supervisara | Gerencia de Operaciones y Gerenci
directamente: Administrativa y Financiera

o

Descripcién del
Puesto:

Planeacién, organizacién, direccion, coordinacisapervision Y
evaluacion del desarrollo de los procesos susttton la ayud
del Gerente Administrativo y el Gerente Financieate,todas la
actividades a realizarse dentro de la empresa.

D

7

Descripcion de
Tareasy
Funciones:

- Organizar, dirigir y controlar las actividadesalieadas por e
Gerente Operativo y el Gerente Administrativo ydficiero.

- Supervisar y evaluar los resultados de las actdes de la
Gerencias.

- Creacion e implementacion
administrativas y financieras.

- Aprobacién de los Estados Financieros.

- Determinacion de objetivos empresariales.
- Formulacién de metas empresariales

- Evaluacion y aprobacion de presupuestos.
- Creacion de planes estratégicos.

de estrategias de 9g

UJ

nta

Educacion Formal
Necesaria:

- Licenciado (a) en Contaduria Publica.
- Maestria en Finanzas

Educacion No

Formal Necesaria:

- Amplio conocimiento de tecnologia.
- Manejo de paquete office.

Experiencia
Laboral:

- Minimo de 3 afios como Gerente Operativo.
- Experiencia como Gerente Administrativo y Finanai

Conocimientos
Indispensable:

- Planeamientos estratégicos.

- Procesos de administracion general.

- Resolucién y manejo de conflicto.

- Conocimiento sobre integracion de equipos geadexly
desarrollo organizacional.

Habilidades y
Destrezas:

- Liderazgo nato.

- Capacidad de analisis.

- Inteligencia emocional.

- Destreza en la toma de decisiones.
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Nombre del puesto: Auditor Interno

Puesto del que dependerg Ninguno

Puesto que supervisara | Ninguno

directamente:

Descripcion del
Puesto:

La Auditoria Interna es la responsable de reallaar auditorias
financiera, operacional y contable de la emprestark sujeta a Ia
Normativa y Técnica de Auditoria Interna vigentesépais.

Descripcion de
Tareasy
Funciones:

- Organizar, dirigir y controlar las actividadesalelitoria dentro d
las diferentes actividades de la Empresa.

- Revisar continuamente fiabilidad e integridad lde procesos
contables, administrativos y dictar las observagsony
recomendaciones a la normativa y procedimientosa par
cumplimiento de las disposiciones legales.

- Evaluar de una manera permanente las operacitenkEsempres
e informar oportunamente a los Gerentes de cualqner o
irregularidad que ocurra y proponer las recomemohas
respectivas.

- Examinar los Estados Financieros y comprobartwslos libros,
registros y documentos de las operaciones.

- Revisar y evaluar la eficiencia del control imizr

- Revisar y evaluar el cumplimiento de los objetivpoliticas
planes y procedimientos propuestos por la empresa.

- Cualquier otra que por la naturaleza de su caga de sUy
competencia.

1%}
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Educacion Formal
Necesaria:

- Licenciado (a) en Contaduria Publica.

Educacion No

Formal Necesatria:

- Amplio conocimiento de tecnologia.
- Manejo de paquete office.

Experiencia
Laboral:

- Experiencia minima de dos afios en auditoria.

Conocimientos
Indispensable:

- Conocimiento sobre Leyes Fiscales y Tributarigemes
aplicables al ramo de la Empresa.
- Métodos de auditoria eficientes.

Habilidades y
Destrezas:

- Espiritu investigador, planificador y organizado.
- Alta capacidad de analisis y de sintesis.
- Excelente comunicacion oral y escrita.
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Nombre del puesto: Gerente Administrativo y Financiero

Puesto del que dependeri Gerencia General

Puesto que supervisara
directamente:

Departamentos de Tesoreria,
Contabilidad, Recursos Humanos €
Informatica

Descripcion del
Puesto:

Planeacion, organizacion, direccion, coordinacisapervision
evaluacion del desarrollo de los procesos de IgsaBamentos d
Tesoreria, Contabilidad, Recursos Humanos e Infiicena

1%

Descripcion de
Tareasy
Funciones:

- Organizar, dirigir y controlar las actividadeslreadas por lo
departamentos de tesoreria, contabilidad, recurso®anos é
informatica.

- Supervisar y evaluar los resultados de las actdes de tesorer
y gerencia.

- Autorizacién de desembolsos.

- Implementacion de tareas que den eficiencia aépmartamento
bajo su cargo.

- Supervision y revision de los Estados Financieros

- Formulacién de estrategias financieras.

- Elaboracion de presupuestos.

- Supervisién de registros contables.

\ &
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Educacion Formal
Necesaria:

- Licenciado (a) en Contaduria Publica.
- Maestria en Finanzas.

Educacion No

Formal Necesatria:

- Amplio conocimiento de tecnologia.
- Manejo de paquete office.

Experiencia
Laboral:

- Minimo de 3 afios como Gerente Financiero.
- Experiencia en el puesto de Contador General.

Conocimientos
Indispensable:

- Registros contables y financieros.
- Maximo conocimiento en Estados Financieros.
- Capacidad de analisis en manejo de dinero.

Habilidades y
Destrezas:

- Resolucién y manejo de conflictos.
- Liderazgo nato.

- Capacidad de analisis.

- Inteligencia emocional.

- Dindmico y proactivo.

- Destreza en la toma de decisiones.
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Nombre del puesto: Gerente de Operaciones

Puesto del que dependeri Gerencia General

Puesto que supervisara
directamente:

Departamentos de Compras, Ventas
Cobro y Mercadeo

Descripcién del
Puesto:

Planeacién, organizacién, direccion, coordinacisapervision Y
evaluacion del desarrollo de los procesos de Igsai@mentos d
Compras, Ventas, Cobro y Mercadeo.

1%

Descripcion de
Tareasy
Funciones:

- Organizar, dirigir y controlar las actividadeslreadas por lo
departamentos de compras y operativo.

- Supervisar y evaluar los resultados de las atdes de compra
operaciones en tiendas y moviles.

- Implementacion de tareas que den eficiencia aépmartamento
bajo su cargo.

- Supervision y revision de las compras.

- Monitoreo de ventas en tiendas y maviles.

- Formulacioén de estrategias de ventas.

- Formulacién de metas alrededor de los puntosdtas.

- Autorizacion de precios y promocionales en tisngaoviles.

\ &
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Educacion Formal
Necesaria:

- Licenciado (a) en Administracion de Empresas.
- Maestrias en Estrategias de Mercadotecnia

Educacion No

Formal Necesaria:

- Amplio conocimiento de tecnologia.
- Manejo de paquete office.

Experiencia
Laboral:

- Minimo de 3 afios como Gerente Financiero.
- Experiencia en el puesto de Contador General.

Conocimientos
Indispensable:

- Estrategias de ventas y precios.
- Maximo conocimiento del mercado.
- Capacidad de analisis en promociones.

Habilidades y
Destrezas:

- Resolucién y manejo de conflictos.
- Planificador y estratega.

- Liderazgo nato.

- Capacidad de analisis.

- Inteligencia emocional.

- Dinamico y proactivo.

- Destreza en la toma de decisiones.
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Nombre del puesto: Lider Financiero y Tesoreria

Puesto del que dependeri Gerencia Administrativa y Financiera

=

Puesto que supervisara | Auxiliares de Tesoreria

directamente:

Descripcion del
Puesto:

Analizar, revisar y controlar los diversos desersbslautorizado
realizados por la empresa.

Ul

Descripcién de
Tareas y
Funciones:

- Analizar las cuentas bancarias de la empresa.

- Organizar y controlar los desembolsos autorizados
- Implementacion de tareas que den eficiencia alpdiares baja
Su cargo.

- Monitoreo de cheques emitidos.

- Control de precios y promocionales en tiendasyyiles.
- Control de pago a proveedores y acreedores.

- Conciliacion de cuentas bancarias.

Educacion Formal
Necesaria:

- Licenciado (a) en Contaduria Publica.
- Conocimiento en finanzas.

Educacion No

Formal Necesatria:

- Amplio conocimiento de tecnologia.
- Manejo de paquete office.

Experiencia
Laboral:

- Minimo de 2 afios de experiencia en el puesto.
- Experiencia en el puesto de Contador General.

Conocimientos
Indispensable:

- Maximo conocimiento en cuentas bancarias.
- Capacidad de analisis en transferencias y mowvitmsebancarios.

Habilidades y
Destrezas:

- Resolucién y manejo de conflictos.

- Capacidad de supervision constante.
- Capacidad de analisis.

- Inteligencia emocional.

- Dindmico y proactivo.

- Destreza en la toma de decisiones.
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Nombre del puesto: Contador General

Puesto del que dependeri{ Gerencia Administrativa y

Financiera

Puesto que supervisara | Auxiliares de Contabilidad

directamente:

Descripcion del
Puesto:

Responsable de analizar, registrar, revisar y otamttas diversa
cuentas contables que componen los Estados Finasaie |a
empresa.

U7

Descripcion de
Tareasy
Funciones:

- Ejecutar las actividades asignadas, en concoaana las leyes
politicas, normas y reglamentos, que rigen su gea,lo que
deberd mantenerse permanentemente actualizado.

- Analizar, codificar, registrar movimientos corlehy efectua
asientos de ajuste y de reclasificacion de todas clantas
asignadas.

- Registrar y determinar los respectivos impuestasados.
- Analizar y conciliar las cuentas contables quenponen los
Estados Financieros.
- Registrar, conciliar y mantener actualizadoslilm®s auxiliares
contra las cuentas de Balance General, asi comuvarcla
documentacién respectiva.

Educacion Formal
Necesaria:

- Licenciado (a) en Contaduria Publica.

Educacion No

Formal Necesaria:

- Amplio conocimiento de tecnologia.
- Manejo de paquete office.

Experiencia
Laboral:

- Minimo de 2 afios de experiencia en el puesto.

Conocimientos
Indispensable:

- Conocimientos sobre leyes tributarias y fiscdkes
Administracion Tributaria.

- Manejo de la normativa generalmente aceptadéagiomada con
la naturaleza del puesto.

Habilidades y
Destrezas:

- Liderazgo nato.

- Resoluciéon y manejo de conflictos.

- Capacidad de supervision constante.
- Capacidad de analisis.

- Inteligencia emocional.

- Dinamico y proactivo.

- Destreza en la toma de decisiones.
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Nombre del puesto: Lider de Recursos Humanos

Puesto del que dependerg Gerencia Administrativa y
Financiera

Puesto que supervisara | Auxiliar de Planilla

directamente:

Descripcion del
Puesto:

Responsable de entrevistar, contratar y manejauelo persona|
de la empresa.

Descripcién de
Tareas y
Funciones:

- Ejecutar las actividades asignadas, en concoiaana las leyeg,
politicas, normas y reglamentos, que rigen su grea,l0 que
deberd mantenerse permanentemente actualizado.

- Analizar las areas que necesitan personal nuevo.

- Entrevistar interesados para las plazas vacantes.

- Contratar personal capacitado.

- Manejar expedientes y documentacién necesaria paevo
personal.

- Evaluacién constante del personal de la empresa.

Educacion Formal
Necesaria:

- Licenciado (a) en Psicologia.

Educacion No

Formal Necesaria:

- Amplio conocimiento de tratamiento de personal.
- Manejo de técnicas de entrevista eficientes.

Experiencia
Laboral:

- Minimo de 1 afio de experiencia en el puesto.

Conocimientos
Indispensable:

- Conocimientos sobre leyes laborales.
- Manejo de la normativa generalmente aceptadéagiomada con
la naturaleza del puesto.

Habilidades y
Destrezas:

- Liderazgo nato.

- Resoluciéon y manejo de conflictos.

- Capacidad de supervision constante.
- Inteligencia emocional.

- Dindmico y proactivo.

- Destreza en la toma de decisiones.
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Nombre del puesto: Lider en Tecnologia de la
Informacion

Puesto del que dependerg Gerencia Administrativa y
Financiera

Puesto que supervisara | Ninguno

directamente:

Descripcion del
Puesto:

Responsable del sistema contable utilizado pornigresa, de
mantenimiento preventivo y correctivo del equipocdenputo de
la empresa.

Descripcion de
Tareasy
Funciones:

- Ejecutar las actividades asignadas, en concoiaarmn lag
diversas técnicas que rigen su area, por lo querdehanteners
permanentemente actualizado.

- Analizar las areas que necesitan mantenimientsudequipo de

trabajo.

- Analizar y proponer adquisiciones que facilitas &ctividades de

la empresa.
- Auxiliar en la realizacion de los diversos repsrtusados €
contabilidad.
- Mantenimiento preventivo y correctivo de todo egjuipo de
computo de la empresa.

=]

Educacion Formal
Necesaria:

- Ingeniero en Sistemas de Programacion.

Educacion No

Formal Necesatria:

- Amplio conocimiento de tecnologia.
- Maestrias en Redes, Programas Computarizados.

Experiencia
Laboral:

- Minimo de 1 afio de experiencia en el puesto.

Conocimientos
Indispensable:

- Conocimiento sobre métodos que faciliten el tiabde las
diversas areas de la empresa.

- Manejo de la normativa generalmente aceptadéagiomada cor
la naturaleza del puesto.

Habilidades y
Destrezas:

- Resolucién y manejo de conflictos.

- Capacidad de supervision constante.
- Dindmico y proactivo.

- Destreza en la toma de decisiones.

- Responsabile.
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Nombre del puesto: Lider en Mercadeo

Puesto del que dependeri Gerencia de Operaciones

Puesto que supervisara | Auxiliar de Mercadeo

directamente:

Descripcién del
Puesto:

Responsable de establecer estrategias de ventastapuntos d
tiendas como moviles creando nuevas ideas para S
competitiva y sobresalga en el mercado

v

Descripcion de
Tareasy
Funciones:

- Ejecutar las actividades asignadas, en concoiaarmn lag
diversas técnicas que rigen su area, por lo querdehanteners
permanentemente actualizado.

- Analizar las areas que necesitan estrategiasfderzo.

- Analizar y proponer nuevos puntos de ventas.

- Analizar competencia y colocar promociones quesdan
competir con ella.

- Organizar eventos de promocién para la empresa.

Educacion Formal
Necesaria:

- Licenciado (a) en Administracion de Empresas odslgotecnia.

Educacion No

Formal Necesaria:

- Amplio conocimiento de estrategias de venta.
- Maestrias en Mercadeo.

Experiencia
Laboral:

- Minimo de 1 afio de experiencia en el puesto.

Conocimientos
Indispensable:

- Conocimientos sobre la competencia en el mereatwesarial.
- Manejo de la normativa generalmente aceptadéagiomada con
la naturaleza del puesto.

Habilidades y
Destrezas:

- Liderazgo nato.

- Capacidad de desenvolvimiento excelente.
- Comunicacion oral y escrita dinamica.

- Resolucién y manejo de conflictos.

- Capacidad de supervision constante.

- Inteligencia emocional.

- Dinamico y proactivo.

- Destreza en la toma de decisiones.

- Relaciones personales positivas.
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Nombre del puesto: Lider de Cobranza

Puesto del que dependeri Gerencia de Operaciones

Puesto que supervisara | Auxiliar de Cobros
directamente:

Descripcion del
Puesto:

Responsable de establecer estrategias de recuperaeito en
puntos de tiendas propias como con empresas tmdas de
cobro.

Descripcién de
Tareas y
Funciones:

- Ejecutar las actividades asignadas, en concoidarun las
diversas técnicas que rigen su area, por lo querdehanteners
permanentemente actualizado.

- Analizar las areas que necesitan estrategiasfderzo.

- Analizar y proponer nuevas formas de cobro.

- Analizar la morosidad de la cuenta por cobrarsyaldecer
provisiones por incobrabilidad.

Educacion Formal
Necesaria:

- Licenciado (a) en Administracion de Empresas ndaay
Finanzas o Contador Publico.

Educacion No

Formal Necesatria:

- Amplio conocimiento de estrategias de cobro.
- Maestrias en Finanzas.

Experiencia
Laboral:

- Minimo de 2 afios de experiencia en el puesto.

Conocimientos
Indispensable:

- Conocimientos sobre la competencia en el mereagwesarial.
- Manejo de la normativa y leyes que regulan laaiéh con el
consumidor.

Habilidades y
Destrezas:

- Liderazgo nato.

- Capacidad de desenvolvimiento excelente.
- Comunicacion oral y escrita dinamica.

- Resolucién y manejo de conflictos.

- Capacidad de supervision constante.

- Inteligencia emocional.

- Dinamico y proactivo.

- Destreza en la toma de decisiones.

- Relaciones personales positivas.
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Nombre del puesto: Lider de Compras

Puesto del que dependeri Gerencia de Operaciones

Puesto que supervisara | Ninguno
directamente:

Descripcion del
Puesto:

Responsable del evaluar nuevos productos comeaials por |g
competencia; gestionar las diversas compras coortaeedores )
acreedores; surtir de mercaderia a la empresa.

Descripcién de
Tareas y
Funciones:

- Ejecutar las actividades asignadas, en concoidarun las
diversas técnicas que rigen su area, por lo querdehanteners
permanentemente actualizado.

- Analizar la competencia y el mercado para tenapcimiento de
todo el producto nuevo que se esta comercializando.
- Analizar y proponer adquisiciones de mercaderia.

- Analizar puntos estratégicos que mejores los quaajes de
ventas.
- Gestionar las diversas compras con los provesdoaereedores.
- Gestionar plazos de pagos con proveedores ydurese

Educacion Formal
Necesaria:

- Licenciado (a) en Contaduria Publica o carrefiags

Educacion No

Formal Necesatria:

- Amplio conocimiento de tecnologia.
- Maestrias en Mercadeo.

Experiencia
Laboral:

- Minimo de 1 afio de experiencia en el puesto.

Conocimientos
Indispensable:

- Conocimiento sobre la competencia del mercado.
- Manejo de la normativa generalmente aceptadéagiomada con
la naturaleza del puesto.

Habilidades y
Destrezas:

- Liderazgo nato.

- Comunicacion oral y escrita dinamica.
- Inteligencia emocional.

- Resoluciéon y manejo de conflictos.

- Capacidad de supervision constante.
- Dinamico y proactivo.

- Destreza en la toma de decisiones.

- Responsable.
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Nombre del puesto: Jefe de Bodega

Puesto del que dependeri Gerencia de Operaciones

Puesto que supervisara | Ninguno
directamente:

Descripcion del
Puesto:

Responsable del recibir y autorizar la entrega pleducto
comercializado a los diversos puntos de venta® tanttiendas
como moviles.

Descripcién de
Tareas y
Funciones:

- Ejecutar las actividades asignadas, en concoidarun las
diversas técnicas que rigen su area, por lo querdehantenerse
permanentemente actualizado.

- Recibir la mercaderia comprada.
- Organizar la mercaderia recibida y verificar ggereciba emn
buen estado.

- Realizar 6rdenes de envio y entrega para cada penventa.

- Realizar inventario periodicamente para verificda
disponibilidad de la mercaderia.

Educacion Formal
Necesaria:

- Bachillerato.

Educacion No

Formal Necesaria:

- Conocimiento de tecnologia.

Experiencia
Laboral:

- Minimo de 1 afio de experiencia en el puesto.

Conocimientos
Indispensable:

- Conocimiento sobre la mercaderia a adquirir.
- Conocimiento sobre inventarios.

Habilidades y
Destrezas:

- Comunicacion oral y escrita dinamica.
- Resoluciéon y manejo de conflictos.

- Capacidad de supervision constante.
- Dinamico y proactivo.

- Responsabile.

- Organizado (a).
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Nombre del puesto: Jefe de Tiendas

Puesto del que dependeri Gerencia de Operaciones

Puesto que supervisara | Encargados de Tiendas
directamente:

Descripcion del
Puesto:

Responsable del controlar los puntos de ventadagen

Descripcion de
Tareasy
Funciones:

- Ejecutar las actividades asignadas, en concoiaarmn lag
diversas técnicas que rigen su area, por lo querdeahanteners
permanentemente actualizado.

- Realizar peticiones de inventario a Bodega Génera

- Recibir la mercaderia de Bodega.

- Organizar la mercaderia recibida y verificar gge recibg
completa y en buen estado.

- Realizar 6rdenes de envio y entrega para cada penventa.

- Realizar inventario periodicamente para verificda
disponibilidad de la mercaderia.

Educacion Formal
Necesaria:

- Bachillerato.

Educacion No

Formal Necesaria:

- Conocimiento del area en el mercado.

Experiencia
Laboral:

- Minimo de 3 afios de experiencia en el puesto.

Conocimientos
Indispensable:

- Conocimiento sobre la mercaderia a adquirir.
- Conocimiento sobre inventarios.

Habilidades y
Destrezas:

- Liderazgo nato.

- Comunicacion oral y escrita dinamica.
- Resolucién y manejo de conflictos.

- Capacidad de supervision constante.
- Dindmico y proactivo.

- Responsable.

- Organizado (a).
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Nombre del puesto: Jefe de Movies

Puesto del que dependeri Gerencia de Operaciones

Puesto que supervisara
directamente:

Encargados de Moviles

Descripcion del
Puesto:

Responsable del controlar los puntos de ventaslesovi

Descripcion de
Tareasy
Funciones:

- Ejecutar las actividades asignadas, en concoiaarun lag
diversas técnicas que rigen su area, por lo querdehanteners
permanentemente actualizado.

- Realizar peticiones de inventario a Bodega Génera

- Recibir la mercaderia de Bodega.

- Organizar la mercaderia recibida y verificar gge recibg
completa y en buen estado.

- Realizar 6rdenes de envio y entrega para cada penventa.

- Realizar inventario periodicamente para verificda
disponibilidad de la mercaderia.

Educacion Formal
Necesaria:

- Bachillerato.

Educacion No
Formal Necesatria:

- Conocimiento del area en el mercado.

Experiencia
Laboral:

- Minimo de 3 afios de experiencia en el puesto.

Conocimientos
Indispensable:

- Conocimiento sobre la mercaderia a adquirir.
- Conocimiento sobre inventarios.

Habilidades y
Destrezas:

- Liderazgo nato.

- Comunicacion oral y escrita dinamica.
- Resoluciéon y manejo de conflictos.

- Capacidad de supervision constante.
- Dinamico y proactivo.

- Responsabile.

- Organizado (a).
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Nombre del puesto: Auxiliar de Tesoreria

Puesto del que dependeri Lider Financiero

Puesto que supervisara | Ninguno
directamente:

Descripcion del
Puesto:

Controlar y soportar los diversos desembolsos aaios
realizados por la empresa.

Descripcién de
Tareas y
Funciones:

- Realizacion de cheques por los desembolsos aatrs.

- Controlar y soportar los desembolsos autorizados.

- Registro de los diversos gastos realizados pemlaresa.

- Monitoreo de cheques emitidos.

- Control de pago a proveedores y acreedores.

- Archivar documentacion de soporte de los chegquesdos.

Educacion Formal
Necesaria:

- Licenciado (a) en Contaduria Publica.

Educacion No

Formal Necesaria:

- Amplio conocimiento de tecnologia.
- Manejo de paquete office.

Experiencia
Laboral:

- Minimo de 1 afio de experiencia en el puesto.
- Experiencia en el puesto de Auxiliar Contable.

Conocimientos
Indispensable:

- Amplio conocimiento de las cuentas del Estad&esultados.

Habilidades y
Destrezas:

- Capacidad de supervision constante.
- Capacidad de analisis.

- Inteligencia emocional.

- Dindmico y proactivo.

- Destreza en la toma de decisiones.

- Comunicacion oral y escrita dinamica.
- Organizado (a).

- Responsabile.
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Nombre del puesto: Auxiliar de Contabilidad

Puesto del que dependeri Contador General

Puesto que supervisara
directamente:

Ninguno

Descripcion del
Puesto:

Responsable de registrar, revisar y controlar lasrshs cuenta
contables que componen los Estados Financieras elapresa, d
acuerdo a los principios de contabilidad generatsmaneptados
a las regulaciones externas en el pais.

~ b

Descripcion de
Tareasy
Funciones:

- Ejecutar las actividades asignadas, en concoaana las leyes
politicas, normas y reglamentos, que rigen su gea,lo que
deberd mantenerse permanentemente actualizado.

- Codificar y registrar movimientos contables yctdar asiento
de ajuste y de reclasificacion de todas las cuasignadas.

- Registrar y determinar los respectivos impuestasados.

- Conciliar las cuentas contables que componen Hstdos
Financieros.
- Registrar, conciliar y mantener actualizadoslilm®s auxiliares
contra las cuentas de Balance General, asi contuvarcla
documentacién respectiva.

U7

Educacion Formal
Necesaria:

- Licenciado (a) en Contaduria Publica.

Educacion No

Formal Necesaria:

- Amplio conocimiento de tecnologia.
- Manejo de paquete office.

Experiencia
Laboral:

- Minimo de 1 afio de experiencia en el puesto.
- Experiencia en el puesto de Auxiliar Contable.

Conocimientos
Indispensable:

- Amplio conocimiento de las cuentas de Balancee@Gsn

Habilidades y
Destrezas:

- Capacidad de supervision constante.
- Capacidad de analisis.

- Inteligencia emocional.

- Dindmico y proactivo.

- Destreza en la toma de decisiones.

- Comunicacion oral y escrita dinamica.
- Organizado (a).

- Responsabile.
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Nombre del puesto: Auxiliar de Planilla

Puesto del que dependerg Lider de Recursos Humanos

Puesto que supervisara
directamente:

Ninguno

Descripcion del
Puesto:

Responsable de solicitar y administrar los cambelanilla a
todas las areas, para realizar la planilla quinossate.

Descripcién de
Tareas y
Funciones:

- Ejecutar las actividades asignadas, en concoiaana las leyeg,
politicas, normas y reglamentos, que rigen su grea,lo que
deberd mantenerse permanentemente actualizado.

- Realizar y registrar la planilla quincenalmente.

- Solicitar anticipadamente los cambios de plardlleada area de
la empresa.

- Aplicar los diversos descuentos a los empleados.
- Mantener control de empleados de la empresa.

- Registrar aguinaldos, vacaciones e indemnizasiae cada
empleado.

Educacion Formal
Necesaria:

- Licenciado (a) en Contaduria Publica.

Educacion No

Formal Necesaria:

- Amplio conocimiento de tecnologia.
- Manejo de paquete office.

Experiencia
Laboral:

- Minimo de 1 afio de experiencia en el puesto.
- Experiencia en el puesto de Auxiliar Contable.

Conocimientos
Indispensable:

- Amplio conocimiento de Leyes Laborales, y de potajes de
INSS, Renta y otros descuentos aplicados a loseztps.

Habilidades y
Destrezas:

- Capacidad de supervision constante.
- Capacidad de analisis.

- Inteligencia emocional.

- Dinamico y proactivo.

- Comunicacion oral y escrita dinamica.
- Organizado (a).

- Responsabile.
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Nombre del puesto: Encargado de Tiendas

Puesto del que dependeri Jefe de Tiendas

Puesto que supervisara | Ninguno
directamente:

Descripcion del
Puesto:

Responsable del controlar la tienda asignada.

Descripcién de
Tareas y
Funciones:

- Ejecutar las actividades asignadas, en concoidarun las
diversas técnicas que rigen su area, por lo querdehanteners
permanentemente actualizado.

- Realizar peticiones de inventario a al Jefe dndas.

- Recibir la mercaderia de Bodega.

- Organizar la mercaderia recibida y verificar gge reciba
completa y en buen estado.

- Realizar inventario periodicamente
disponibilidad de la mercaderia.

- Controlar los niveles de ventas y reportarlosgagramente al
Jefe de Tiendas.

para verificda

Educacion Formal
Necesaria:

- Bachillerato.

Educacion No

Formal Necesatria:

- Conocimiento del area en el mercado.

Experiencia
Laboral:

- Ninguna.

Conocimientos
Indispensable:

- Conocimiento sobre la mercaderia a adquirir.
- Conocimiento sobre manejo de dinero.

Habilidades y
Destrezas:

- Comunicacion oral y escrita dinamica.
- Resolucién y manejo de conflictos.

- Capacidad de supervision constante.
- Dindmico y proactivo.

- Responsable.

- Puntual.

- Honrado.

- Organizado (a).
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Nombre del puesto: Encargado de Moviles

Puesto del que dependera: | Jefe de Mdviles

Puesto que supervisara
directamente:

Ninguno

Descripcion del
Puesto:

Responsable del controlar la movil asignada.

Descripcion de
Tareasy
Funciones:

- Ejecutar las actividades asignadas, en concoiaarun lag
diversas técnicas que rigen su area, por lo querdehanteners
permanentemente actualizado.

- Realizar peticiones de inventario a al Jefe deilds.

- Recibir la mercaderia de Bodega.

- Organizar la mercaderia recibida y verificar gge recibg
completa y en buen estado.

- Realizar inventario periddicamente
disponibilidad de la mercaderia.

- Controlar los niveles de ventas y reportarlosgaétamente a
Jefe de Moviles.

para verificda

Educacion Formal
Necesaria:

- Bachillerato.

Educacion No

Formal Necesaria:

- Conocimiento del area en el mercado.

Experiencia
Laboral:

- Ninguna.

Conocimientos
Indispensable:

- Conocimiento sobre la mercaderia a adquirir.
- Conocimiento sobre manejo de dinero.

Habilidades y
Destrezas:

- Comunicacion oral y escrita dinamica.
- Resolucién y manejo de conflictos.

- Capacidad de supervision constante.
- Dindmico y proactivo.

- Responsable.

- Puntual.

- Honrado.

- Organizado (a).
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Nombre del puesto: Auxiliar de Cobros

Puesto del que dependera: | Lider de Cobranza

Puesto que supervisara
directamente:

Ninguno

Descripcién del
Puesto:

Responsable de establecer ejecutar reportes de, admumentaf
los cobros, asignar la cartera morosa a tercerizado

Descripcion de
Tareasy
Funciones:

- Ejecutar las actividades asignadas por el lidandrcadeo.

- Analizar cumplimiento de metas de recuperacion.

- Asignar la cartera de cobro a empresas tercexszad

- Supervisar la cobranza en tiendas.

- Realizar reporte de morosidad de cartera y establa provisiorn
para enviar a contabilidad.

Educacion Formal
Necesaria:

- Licenciado (a) en contabilidad.

Educacion No

Formal Necesatria:

- Amplio conocimiento de estrategias de cobro.

Experiencia
Laboral:

- Minimo de 2 afios de experiencia en el puesto.

Conocimientos
Indispensable:

- Conocimientos sobre sistemas informaticos.
- Manejo de la normativa sobre consumidores.

Habilidades y
Destrezas:

- Capacidad de desenvolvimiento excelente.
- Comunicacion oral y escrita dinamica.

- Resolucién y manejo de conflictos.

- Capacidad de supervision constante.

- Dindmico y proactivo.

- Relaciones personales positivas.
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Nombre del puesto: Auxiliar de Mercadeo

Puesto del que dependera: | Lider de Mercadeo

Puesto que supervisara
directamente:

Ninguno

Descripcion del
Puesto:

Establecer reportes periodicos de las estrategiagigtas tanto €
puntos de tiendas como moviles. Apoyar al arededdgas con 103
requerimientos.

=)

Descripcion de
Tareasy
Funciones:

- Ejecutar las actividades asignadas por el lidandrcadeo.

- Ejecutar reportes mensuales sobre resultadassdestrategias d
mercadeo y venta.

- Manejar y ejecutar el presupuesto de mercadeo.

- Organizar eventos de promocion para la empresa

e

Educacion Formal
Necesaria:

- Licenciado Mercadotecnia.

Educacion No

Formal Necesaria:

- Amplio conocimiento de estrategias de venta.
- Maestrias en Mercadeo.

Experiencia
Laboral:

- Minimo de 2 afios de experiencia en el puesto.

Conocimientos
Indispensable:

- Conocimientos sobre la competencia en el mereagwesarial.
- Manejo de la normativa generalmente aceptadéagiomada con
la naturaleza del puesto.

Habilidades y
Destrezas:

- Capacidad de desenvolvimiento excelente.
- Comunicacion oral y escrita dinamica.

- Resoluciéon y manejo de conflictos.

- Capacidad de supervision constante.

- Dindmico y proactivo.

- Relaciones personales positivas.
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Definicion y Propdésito:

Tiene como propdsito informar a los miembros desdapresa sobre las politicas de
misma, las cuales sirven de lineamientos para srddlo de las diversas funciones de
empresa. Este instrumento es para uso interntiecnerpoliticas, normas y procedimien
gue deben aplicarse a los procesos relevantesciaman, contables, compras, venta
bodega, especificamente, para la Empresa MetrapaliS.A.

Su importancia reside en el apoyo que pueda bitmddrarea financiera, administrativa
operativa, optimizando los recursos humanos, fsycbnancieros de la empresa, facilita
cumplimiento de las responsabilidades de los erdptaademas contribuye a la cult
organizacional y la moldean dependiendo de la fagmgue estas son estructuradas y t
como proposito servir de guia para la correctaizagbn de las funciones o tare
asignadas.

Objetivos

* Presentar una vision de conjunto de la organizgeida su adecuada organizaciorn

» Conocer las normas y procedimientos de las opereside la empresa.

* Precisar expresiones generales para llevar a calmnas que deben realizarse en
cada unidad administrativa

» Facilitar la descentralizacion, al suministrar ahdveles intermedios lineamientos
claros a ser seguidos en la toma de decisiones.

e Lograr que el personal de la empresa posea undégui@a que lo oriente al ejecutar

sus tareas.
* Minimizar la pérdida de recursos financieros, mates y humanos.
» Evitar la duplicacion de mando en la ejecuciénrgatiion de actividades.
* Optimizar los recursos en los departamentos deseodbmpras y bodega.
* Servir de base para una constante y efectiva éevaiministrativa

Campo de Aplicacion

Este instrumento se aplicara en la Empresa Mettapal Para este caso es necesario q

e el

conjunto de procedimientos sean ejecutados enwanlde los departamentos.
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1. POLITICAS CONTABLES Y ADMINISTRATIVAS
1.1. POLITICAS Y PRACTICAS CONTABLES
|. Base de Registro y Presentacion de Estados Fir@eros

Los estados financieros de la Empresa se prepardédnacuerdo a las Norm
Internacionales de Informacion Financiera (NlIFgoRilY MES).

Para el registro contable de las transaccionetigaura la base de acumulacion o devengp.

La empresa emitira al final de cada ejercicio eaund los cinco Estados Financier
basicos que son:

a. Balance General

b. Estado de Resultados

c. Estado de Flujos de Efectivo

d. Estado de Cambios en el Patrimonio

e. Las Notas Explicativas

Los Estados Financieros mencionados antes serganpa€los comparativamente para
periodos consecutivos, en el Balance General, wwvds y Pasivos seran clasificados
corrientes y no corrientes, en el Estado de Rekdtdos Costos y Gastos se present
atendiendo a su funcion, en el Estado de Flujdsfeetivo, se informara sobre los flujos
efectivo y equivalentes de efectivo habidos enjerteeio, clasificandolos en actividades
operacion, actividades de inversion y actividadefirthnciamiento.

0S

dos
en
aran
de
de

Mensualmente se preparara un balance de comprobaeita determinar el comportamiemnto

en dicho periodo. Es responsabilidad de la admauigtn la preparacion y presentacion
los Estados Financieros.

Para la preparacion y clasificacion de los regsstcontables y para la elaboracion
presentacion de los estados financieros, se toroareideracion lo siguiente:

de
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a) Importancia Relativa o Materialidad, la omisién o presentacién errGnea puegden
influir en las decisiones econdémicas de los ussat@mmadas a partir de los estaglos
financieros. La materialidad dependera de la madnyt la naturaleza del error|o
inexactitud, enjuiciados en funcién de las circansias particulares en que se haya
producido. Cuando nos referimos a importancia ivelad materialidad debemos ge
tener en consideracion que no es necesario cuaguliun requerimiento especifico
de NIIF PYMES, si la informacién correspondientepasee importancia relativajo
materialidad.

b) Negocio En Marcha,la administracion prepara los estados financieobsesla base
gue la empresa esta en funcionamiento, y contirseractividades de operacion por
lo menos dentro de los doce meses siguientes ia garia fecha de emision de Ips
estados financieros, por lo tanto se asume que tiere la intencion ni necesidad|de
liquidar o disminuir de forma importante la esaddasus operaciones.

c) Comparabilidad, los estados financieros son preparados de formajuel los
usuarios puedan comparar sus cifras a los largotiéelpo, con el objeto de
identificar las tendencias de los mismos, ademésrdser capaces los usuarios de
compararlos con los estados financieros de empaifsaentes; a menos que exista
un cambio en la naturaleza de las actividades deotapafiia o se ponga le
manifiesto que ser4 mas apropiado otra presentacditasificacion.

d) Una Adquisicion o Desapropiacion Significativap una revision de la presentacipn
de los estados financieros, podrian sugerir quieodiestados financieros necesiten
ser presentados de forma diferente. En estos,cesamambiara la presentacion|de
los estados financieros solo si dicho cambio swstimiinformacion fiable y mds
relevante para los usuarios de los estados finascie la nueva estructura tuvigra
avisos de continuidad, de forma que la comparaulitb quedase perjudicada.

e) Agrupacion y Clasificacion, cada clase de partidas similares que posegn la
suficiente importancia relativa debe ser presentaola separado en los estagos
financieros, las partidas de importes no significat deben aparecer agrupadas gon
otras de similar naturaleza. Una partida que ngada suficiente materialidad |o
importancia relativa como para requerir presentacé@parada en los estadqos
financieros puede, sin embargo, tenerla para sseptada por separado en las nptas
a los estados financieros.

f) Compensacion no se compensaran activos con pasivos, ni ingresa gastos,
salvo cuando la compensacion sea exigida o estaitpkr por alguna normg
NIIF/PYMES.
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9)

h)

)

K)

Informacion Comparativa, debe presentarse para toda clase de inform
numeérica incluida en los estados financieros. laisgicomparativos deben inclui
también en la informacién de tipo descriptivo yratvo, siempre que ello s
relevante para la adecuada comprension de lososstibncieros del period
corriente.

Reclasificaciones cuando se modifique la forma de presentaciéon dasificacion
de las partidas de los estados financieros, tamégemeclasificaran los importg

cion

(@)

£S

correspondientes a la informacion comparativa, aas@ue resultase impracticalple

hacerlo.

Reconocimiento de Ingresas los ingresos por prestacion de servicios
reconocidos bajo el método del porcentaje de texondm, bajo este método |
ingresos ordinarios por prestacion de servicios mmonocidos en los period
contables en los cuales tiene lugar la prestacgrsetvicio. El reconocimiento g
los ingresos sobre esta base suministra informadgtdnsobre la medida de
actividad de servicio y su ejecuciéon en un deteahinperiodo. Los ingresos por
venta de bienes son reconocidos cuando los praxlaotodespachados a los clier
y se han transferido al comprador los riesgos yajas derivados de la propiedad
los bienes.

Reconocimiento de Costgsson reconocidos en el estado de resultados kobeese
de una asociacion directa entre los costos inasrig la obtencion de partid
especificas de ingresos. Este proceso comunmenteresninado correlacion ¢
gastos con ingresos. Por ejemplo, los diversos ooerges de gasto que constituy
el costo de las mercancias vendidas se reconoceris@alo tiempo que el ingreg
ordinario derivado de la venta de los bienes. Nstaotie, la aplicacion del proce
de correlacion, no permite el reconocimiento detiges, en el balance, que
cumplan la definicion de activo o de pasivo.

Reconocimiento de Gastgs dentro del estado de resultados se reco
inmediatamente como tal un gasto cuando el dessmbobrrespondiente n
producira beneficios econdmicos futuros, o cuandaen la medida que, talg
beneficios futuros no cumplen o dejan de cumplis leondiciones para 9
reconocimiento como activos en el balance. Se mmmmambién un gasto en
estado de resultados en aquellos casos en queweesign un pasivo Sin reconog
un activo correlacionado, y también cuando surge einligacion derivada de
garantia de un producto.

noce
0

S

u

el

er

a
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)

Cuando se Espera que los Beneficios Econdmicauirjan a lo largo de varic
periodos contables, y la asociacion con los ingrgaede determinarse Unicame

S
nte

de forma genérica o indirecta, los gastos se remonen el estado de resultagos

utilizando procedimientos sistematicos y racionaties distribucion. Esto es,
menudo, necesario para el reconocimiento de lo®gaslacionados con el uso
activos tales como los que componen las propiedadasta y equipo, asi con
licencias o derechos denomindndose en estos cdsgsst correspondien
depreciacion o amortizacion. Los procedimientoslid&ibucion esta disefiados a
de que se reconozca el gasto en los periodos ¢esitai que se consumen o0 expi
los beneficios econdmicos relacionados con estdisigs

a
de
o]
e
in
ran

Reconocimiento de Activosse reconoce un activo en el balance cuando esljgegba

gue se obtengan de los mismos beneficios economitaos para la empresa,
ademas el activo tiene un costo o valor que puedmedido con fiabilidad.

Un Activo no es Objeto de Reconocimiento en el Balee, cuando se conside
improbable que del desembolso correspondiente,aganva obtener benefici
economicos en el futuro. En lugar de ello, talseation lleva al reconocimiento

un gasto en el estado de resultados. Este tratmmeemtable no implica que

intencién de la gerencia, al hacer el desembolseraf otra que la de gene
beneficios econdmicos en el futuro, o que la gesemstuviera equivocada

hacerlo. La anica implicacion de lo anterior es gu@yrado de certeza, sobre

beneficios econdémicos que van a llegar a la emprieaa el presente periog
contable, es insuficiente para justificar el reameento del activo.

y

a
DS

e
a

ar
al
0S

Reconocimiento de PasivosSe reconoce un pasivo, en el balance, cuand

0 €es

probable que, del pago de esa obligacién presemigerive la salida de recursos que
lleven incorporados beneficios economicos, y adelmasiantia del desembolsg a
realizar pueda ser evaluada con fiabilidad. Enrd&tira, las obligaciones derivadas
de contratos, en la parte proporcional todavia mmptida de los mismos (por

ejemplo las deudas por inventarios encargados percecibidos todavia), no $e

reconocen como tales obligaciones en los estadasdieros. No obstante, tales
deudas pueden cumplir la definicion de pasivos wgussto que satisfagan las
condiciones para ser reconocidas en sus circunasaparticulares, pueden quedar

cualificadas para su reconocimiento en los estaflpancieros. En tale

circunstancias, el hecho de reconocer los pasimpsne también el reconocimierto

de los activos o gastos correspondientes.
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1.2 POLITICAS DE COMPRAS

. Elaboracién de una lista de proveedores; paenebal menos tres cotizaciones de precios.
. Seleccionar al proveedor que ofrezca mayor @aal&ddmenos costo.

. El encargado de realizar las compras serd nadahjefe de compras.

. La forma de pago al proveedor seré siemprerdhdo.

. Solicitar la autorizacién del Gerente Generahmdaborar las compras.

o O~ W N P

. Buenas relaciones interpersonales con los pdoves.
1.3 POLITICAS DE VENTAS

1. Atencion adecuada a los clientes.
2. Se realizaran ventas al contado y al crédito.

3. Entregar por cada venta el documento legal sporediente (Factura o Comprobante de Crédit
Fiscal).

4. Se estableceran limites de créditos.

5. En ventas al crédito el original del documente gmpara la venta (Factura o Comprobante de
Crédito Fiscal) se entregara cuando se canceleletangente deuda.

1.4 POLITICAS DE ADMISION DE PERSONAL

1. El candidato a ocupar un puesto dentro de laesaglebe de cumplir con todos los requisitos
este exige.

2. Debera realizar y completar con éxito todo etpso de seleccion de personal.

3. El periodo de prueba que este debera de cuegptle un mes con derecho a salario.
1.5 POLITICAS DE INFORMATICA

Esta orientado a lograr el uso apropiado de leotegia y la informética como instrumentos de
control; su objetivo serd mantener controles autiza@os, efectivos y oportunos sobre las
operaciones. Los elementos del control de infocaéton:

1. Definicion clara y precisa de las transaccianesse han de sistematizar y de los niveles de
personal que podréan realizarlos.

2. Fijacion de diferentes niveles de acceso atarimacion.

3. Medidas de seguridad en las transacciones.

ue
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1.6 POLITICAS DE PERSONAL

. Respetar los horarios de trabajo ya establecidos

. Tener buena presentacion.

. Mantener en condiciones adecuadas el entortraloo.

. Realizar las actividades que le han sido asamédd la manera mas eficiente posible.
. Respetar los niveles jerarquicos de autoridad.

. Apegarse al estilo de toma de decisiones.

. Apegarse a las politicas generales de la orgeiiz.

0 N o 0o b~ W N PP

. Mantener total concentracion en el trabajo.
9. Usar correctamente el uniforme de trabajo qeerlpresa proporciona.

10. El empleado deberé firmar a la hora de entgar jarnada laboral como también la hpra
de salida.

11. Los dias laborales estan comprendidos de hus@bado con un dia de descanso.
12. Las horas laborales seran de 8 diarias.
13. El pago seréa efectuado en la primera y segguiti@ena de cada mes.

14. El empleado tendra derecho a gozar 15 diaa@idn por cada afio de trabajo.

15. El salario a devengar dependera del cargo agee empleado desempefie, en ningunp de
los casos podré ser inferior al salario minimo nige

16. No divulgar informacion confidencial de la eega de los cuales tuvieran conocimiento
por su cargo y su asunto administrativo que pudiesaisar perjuicio a la empresa.

1.7 POLITICAS DEL SISTEMA DE REMUNERACIONES

1. Ningun empleado gozara menos del salario minigente.

2. Todo empleado que trabaje mas de las ocho bstaklecidas por ley se le deberan pagar
sus horas extras respectivas.
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2. NORMAS DE APLICACION GENERAL PARA LA EMPRESA.

U

* El manual debe permanecer en un lugar accesibllalgamce del personal para qu
sean observados y ejecutados los procesos conélonestablecido.

* Las normas y procedimiento del manual deben resesaensualmente para su
correccion y actualizacion.

* Que el personal cumpla todas las normas y procedtos establecidos en el manyal,
con el objeto de hacer eficiente y eficaz el trabaj

* Optimizar el tiempo y los recursos de las operasan cada proceso.

* Todos los responsables de cada departamento deliepar y lograr acuerdos en
cualquier modificacion de procesos establecidossts manual.

* Todas las modificaciones o implementaciones degsag:o normas deben seguir la
estructura establecida en el manual.

97



meirenchitana MANUAL DE POLITICAS, NORMAS Y

o € = PROCEDIMIENTOS
v Empresa METROPOLITANA, S.A.

Normas del Adquisicion de Pagina| 2 | De | 5
Proceso: Mercaderia (Compras

2.1 Normas del Proceso de Compras.

Descripcion del proceso:

Aqui se describen los procedimientos para readlizeompra de mercaderipara la Venta,
forma de recepcidn y revision de la mercaderia.

Objetivos de Procedimiento:

Normas del Procedimiento:

» Describir la forma de realizar una adquisicidonepon y revision de la mercaderig.

» Lograr eficiencia operativa.
» Obtener precios favorables y articulos innovadores.
» Satisfacer las necesidades del mercado de telefehilar y multimedia.

Revisar semanalmente los maximos y minimos deesxist (solicitando productos para

cubrir el mercado para tres meses) preestabledelocada uno de los productos.

Los productos novedosos se adquieren de acuerdndec realizado a los clientes
acuerdo con sus necesidades y a la informaciéroprimmada por el proveedor Telenig
Revisar catalogos del proveedor, precios, existeyncondiciones de pago.

de
a.

Debido a que somos Distribuidores autorizados @benica no realizamos cotizaciorjes

de los productos adquiridos a ellos. Unicamenteesdizaran tres cotizaciones y
revisa la més favorable, tomando en cuenta calitathpo de entrega y precio
productos que no sean adquiridos a Telenica.

Los cheques de pagos de compras, fletes, almacessfn firmados por el gerer
general. Del pago que realice debe informar inatadiente a Contabilida
acompafnando los documentos legales correspondientes

Se tienen 15 dias, después de la compra, paranfaeseclamos a los proveedores.

se
e

te

L

Jefe de ventas, fija precios de venta de acuerdandlisis de costos de adquisicion

(aranceles, precio de compra, flete, almacengpe¢gios de la competencia.
Asigna precio “A, B, C”, dependiendo la cantidae @l cliente desea comprar de cad
producto, Precio “A” para lotes menores, “B” partes medianos y “C” para lotes
mayores.

El reporte de pedido a comprar tendrd como mininedaigo de producto, descripcion
proveedor, cantidad a pedir, costo del producfwegio de venta.
Extraer muestra de producto nuevo y existentepsgara con la muestra que se pos¢

a

ey

se etiqueta con precio aprobado por la Gerencigi@ken
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v Procedimiento de Adquisicion de Mercaderia parala | Pasos | 30
Venta (Compras)
Inicia Compras | Termina | Contabilidad
Area Puesto | Paso Accién
Compras Encargado| 1 | Revisibn semanal de existencias (maximos y misjm
de Compras de articulos, mediante reporte emitido por sistema.
Compras Encargadp 2 | Elabora el reporte de productos a adquirir que se
de Compras encuentren por debajo del minimo de existencia Paf
importacion de productos novedosos, se realiza de
acuerdo a las necesidades del cliente y la infagmac
proporcionada por el proveedor.
Compras Encargad¢ 3 | Se procede a cotizar con los proveedores (excepto
de Compras Telenica) considerando precio, calidad, y entr&ga.
anotan los codigos y se traslada reporte de proslact
adquirir a Jefe de ventas.
Ventas Jefede | 4 | Revisareporte (en comun acuerdo con encargado de
Ventas compras) y fija precios de acuerdo al analisisai#os
de adquisicién y precios de la competencia. Traslad
reporte a Gerencia General para aprobacion de
productos a importar, precios de venta, y productos
novedosos.
Gerencia Gerente | 5 | Aprueba el pedido y precios de venta. Traslaparte a
General Compras y copia a Jefe de Ventas y Cobros.
Compras Encargadp 6 | Realizar el pedido por teléfono, E mail, o far tas
de proveedores, se le indica a donde embarcar la
Compras mercaderia. Si el proveedor quiere un anticipo se
elabora un requerimiento y se solicita aprobac#in d
Gerente General.
Gerencia Gerencia| 7 | Aprueba anticipo y le indica a Secretaria qubcetael
General cheque, para compra de giro bancario o carta dé@ré
Secretaria Secretaria 8 | Elabora cheque Boucher a nombre del proveederdy
traslada a Gerente General.
Gerencia Gerencial| 9 | Firma cheque y lo traslada a encargado de compras
General
Compras Encargad¢ 10 | Realiza la compra de giro bancario, lo enviaceiaeo,
de adjunta fotocopia del giro o carta de crédito eclgzas
Compras del cheque Boucher y lo traslada a contabilidad
Contabilidad Contador| 11 | Realiza el registro, contabilizando a mercadezia
General Transito, el anticipo enviado al proveedor.
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v Procedimiento de Adquisicion de Mercaderia paidglata | Pasos | 30
(Compras)
Inicia Compras | Termina | Contabilidad
Area Puesto Paso Accién
Compras Encargado| 12 Recibe copia de facturas de los proveedores,
de conocimiento de embarque, se coteja con el repette
Compras pedido previamente aprobado por Gerencia Geneal \
traslada a bodega. Se le informa también a la esappee
realiza el servicio de tramite de importacion, aaaido el
nombre del embarcador.
Empresa Empresa | 13 Elabora la péliza de importacion, anotando etgutaje
de de Servicio de derecho arancelario a pagar por cada prodeto, s
Servicio de Tramite envia a encargado de compras para su revision.
Tramite importacion
Compras Encargado| 14 Se revisa contra libro de partidas arancelpaas
de verificar la correcta anotacion de los impuestos. S
Compras existiera algun error se consulta y se envia alitealor.
Empresa Empresa | 15 Realiza correcciones y se envia de nuevo atgada de
de de Servicio compras de empresa de Repuestos Electronicosiparg
Servicio de Tramite revision
Tramite importacion
Compras Encargado| 16 Encargado de compras revisa y traslada repgeeeacia
de para autorizacion de pago.
Compras
Gerencia Gerente | 17 Revisa, autoriza y traslada a contabilidad lzadle
General importacion para el pago de los impuestos.
Contabilidad Contador | 18 Paga el impuesto, autorizado por el Gerente IGepe
General realiza el registro contable, los derechos aranosla
Mercaderias en Transito y el IVA Credito Fiscal. Se
Traslada a Compras la péliza de importacién y cdpla
recibo de pago de impuestos.
Compras Encargado| 19 Recibe informacion de agente de aduanas que la
de Compras mercaderia esta en almacenadora. Se le infornfe dele
bodega para inspeccion.
Bodega Jefede | 20 Se traslada a la almacenadora, cuenta y revestaelo
Bodega de las cajas enviadas por el proveedor contra el
conocimiento de embarque y envia informe a compra
Compras Encargado| 21 Elabora requerimiento de cheque para pago de
de Compras almacenaje y contratacion de flete. Y lo traslada a
Gerente General.
Gerencia Gerente | 22 Autoriza y traslada el requerimiento a Secrataaira
General elaboracion del cheque.
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v Procedimiento de Adquisicion de Mercaderia para| Pasos| 30
Venta (Compras)
Inicia Compras | Termina | Contabilidad
Area Puesto | Paso Accion
Secretaria Secretarip23 Elabora los cheques y solicita firma al Ger&raeral.
Gerencia Gerente | 24 Firma cheque y se lo traslada al encargado mieres.
General
Compras Encargad 25 Entrega cheque al jefe de bodega para pagar el
ode almacenaje. El cheque de flete se le hace enttega a
Compras duefio del transporte requerido al finalizar eldjab
Bodega Jefede | 26 Paga almacenaje y realiza el cargo de la maiieade
Bodega
Bodega Jefede | 27 Realiza la recepcion de mercaderia. Se extrae un
Bodega articulo, se compara con la muestra que se padsee, S
tiene diferencias en cuanto a color o estilo, spieta
como muestra nueva y la muestra vieja se traslada &
bodega. Se procede a contar el producto anotando |
cantidad recibida en la lista de empaque.
Bodega Jefe de | 28 Concluida la revisién se realiza el cargo dexiatencia
Bodega de la importacion en el sistema, ingresando codigo,
descripcion, cantidad recibida, precio de costuosy |
precios de ventas. Emite reporte del sistema lattasa
compras para revision.
Compras Encargad 29 Revisa la lista de productos ingresados alrste
ode Concluida la revisién archiva la papeleria de
Compras importacion (poliza de importacion, facturas, kst
empaque, conocimiento de embarque) y trasladaso
a contabilidad.
Contabilidad Contador| 30 Revisa la papeleria y registra el cargo dexXesencias
General de mercaderia en los inventarios con abono la aunt

mercaderias en transito y cuentas por pagar. Rgvisa
registra los pagos de almacenadora y del fletehidac
toda la papeleria.
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Normas del
Proceso:

2.2 Normas del Proceso de Ventas.
Descripcién del proceso:

Aqui se describen los procedimientos para redizaventas al crédito y al contado de
mercaderias.

Objetivos de Procedimiento:

» Describir la forma de realizar una venta al crégditmntado.
» Lograr eficiencia operativa.

» Atencion apropiada al cliente.

* Lograr las metas de ventas.

* Tener presencia en el mercado.

Normas del Procedimiento:
Ventas:

* Poseer una cartera de clientes asignada.

* Elaborar una agenda con programa de visitas aetien

* Ruta definida mensualmente por el jefe de ventgzrgbada por el gerente de
operaciones para visitas a clientes.

e Tener una lista de existencias, catalogo genetaliynportaciones, muestras de
productos.

» Para obtener un crédito el cliente debe llenacisatl y debe ser investigado en
Infornet o Datared.

» Abrir expedientes de clientes, adjuntando solicttadctrédito, patente de comercio
fotocopia de cédula y otros documentos que seasagos.

» El Gerente General y el Jefe de Ventas, apruelgatitas a clientes, verificando
referencias comerciales y capacidad de pago.

* El Gerente General es el Unico que puede aprobkaiogrespeciales. Crédito no nas
de 60 dias.
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Inicia Ventas || Termina || Contabilidad
Area Puesto | Paso Accion

Ventas Vendedor] 1 | Ofrece el producto. Solo se ofrece a negocios
previamente analizados y autorizados.

Ventas Vendedor] 2 | Toma el pedido del cliente en su propio negodep,
telefonica, fax o E-mail, en la sala de ventas.
Asignando los precios A, B, C, dependiendo de la
cantidad que el cliente compre. Si el cliente guésun
precio especial se solicita autorizacion de Jefeéatdas
y aprobaciéon del Gerente General.

Ventas Jefede | 3 | Autoriza precio especial.

Ventas
Gerencia Gerencia) 4 | Aprueba precio especial.
General

Ventas Vendedor| 5 | Elabora proforma indicando si es contado o avéslit
indicando cuantos dias de crédito posee. Traslada
proforma a bodega para surtir, despachar y facturar

Bodega Jefede | 6 | Despacha mercaderia.

Bodega
Bodega Jefede | 7 | Revisay factura la mercaderia. Envia mercadgria
Bodega cliente. Si es contado, entrega al vendedor faciganal
para que este se lo haga llegar al cliente; BodEfyaal
del dia confirma el recibido del cliente. Si e&dito se
envia cuadriplicado. Traslada duplicado a contaduliy
archiva el triplicado.

Ventas Vendedor| 8 | Para las ventas al contado el vendedor cobrérggan
factura original y recibo de caja al cliente y dafmen
los bancos indicados. (ventas moviles o de calle)

Ventas Jefe de 9 | Cuando son ventas al crédito se emite y revjzarte

Ventas de antigiiedad de saldos y cheques rechazados
semanalmente. Se otorgara crédito solo a clientes
solventes.

Ventas Jefede | 10 | Elabora un reporte de ventas del dia y lo eatadgefe de

Ventas ventas, quien revisa y lo ingresa en modulo deavent

Contabilidad | Auxiliardel 11 | Revisa el reporte de ventas/ingresos, elabotiapa

Contable contable registra todas las ventas diariamente.
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Normas del
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2.3 Normas del Procedimiento de Cobro:
Descripcion del proceso:

Aqui se describen los procedimientos para realimacobros por las ventas al crédito y al
contado de mercaderias.

Objetivos de Procedimiento:
» Describir la forma de realizar el cobro por unataeai crédito y contado.
* Lograr eficiencia operativa.

» Atencion apropiada al cliente.
» Lograr las metas de recuperacion.

Cobros:

Revisar antigiiedad de saldos.
* Llevar estado de cuenta de cada cliente.
» Recibos de caja, recibos de ingresos varios pagues pre-fechados.

» Depositar en los bancos establecidos por la empresa

* Un Cobrador, debe estar fijo en la sala de verdes ipgresar los recibos de caja g
sistema, ingreso de notas de débito por chequeazadb, realizar cortes de caja
diariamente, proformar, y atender sala de ventas.

» Paraventas al contado, enviar mercaderia conréactiginal previo depdsito del
cliente.

e Se cobrard C$500.00 de gastos administrativoshmarue rechazado, emitiendo nota
de débito.
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Inicia Cobros || Termina || Contabilidad
Area Puesto | Paso Accién

Cobros Jefe Cobros 1 | Cuando son ventas al crédito se emite y revisarte
de antigiiedad de saldos y cheques rechazados demg
Se le indica al cobrador que realice el cobro.

Cobros Cobrador| 2 | Cuando el cliente deposita, se verifica en estado
cuenta; si cancela la totalidad de la facturanséae
factura original y recibos de caja. Para cheques
prefechados emite recibo de ingresos varios, lyasta
llegue la fecha de depdésito, entonces se emitbaels
caja.

Cobros Cobrador| 3 | Recibe las copias de recibos de caja y el efactiv

Fijo elabora los depositos, dos en el dia, el de la naafia
en Sala de por cobros realizados en la tarde del dia antgrior
Ventas en la tarde por cobros realizados por la mafiams. Lo
Depasitos son trasladados a mensajero.

Mensajero Mensajerq 4 Deposita en banco indicado y traslada boletas a
Ventas y Cobros.

Cobros Cobrador| 5 | Recibe los comprobantes de depdsitos a banco, los

Fijo recibos de caja, las notas de débito por cheqirazado.
en Sala de Actualiza los pagos de clientes y emite el repdete
Ventas ingresos, indicando la factura y recibo de cajprad los
depositos correspondientes; los traslada a coittadbil
diariamente y Archiva copia del corte de caja.
Cobros Cobrador| 6 | Silos cheques salen rechazados se anota emébro
Fijo registro de cheques rechazado, Los redepdsito son
en Sala de controlados aqui.
Ventas.
Cobros Cobrador| 7 | Se cargan los saldos de clientes en sistemaotdede
Fijo débito del banco es trasladada a contabilidad, para
en Sala de conciliacion.
Ventas.
Cobros Cobrador| 8 | Emite reporte de cheques rechazados y se ladaal
Fijo Jefe de Cobros.
en Sala de
Ventas.
Contabilidad Auxiliar 9 | Revisa el reporte de ingresos de efectivo e sagies
Contable depdsitos al mddulo de bancos en el sistema. Radist
cheques rechazados, si los hubiera y mediantelparti
contable registra todas las facturas diariamente.
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proceso:

2.4 Normas del Proceso de Bodega.
Descripcién del proceso
Aqui se describen los procedimientos para despdemoercaderia e inventarios.
Objetivos de Procedimiento:
e Describir la forma de realizar el despacho de nuenda.
* Lograr eficiencia operativa.
* Forma de revisién de mercaderia.

Normas del Procedimiento:

* Realizar conteos fisicos de inventarios de acuardma programacion establecida
contabilidad.

* 60 dias maximos para que el cliente realice rectgmoo mercaderia defectuosa.

» Emitir nota de crédito solo con nota de devoludidmada por Vendedor y aprobada f
Jefe de Ventas.

» El cliente debe firmar nota de crédito.
» Diariamente realizar el inventario fisico de algatese de productos.

e Sacar unicamente mercaderia con proforma elabp@dsendedor.

DOr

or

* Apuntar en cada proforma la persona que va a sliiedido, la hora de inicio y la hgra

finalizacion.
» Realizar revision de la mercaderia despachada.

» Tratar con mucho cuidado los productos delicado®syosos.

* Los productos enviados a los departamentos etidogtaon remitente, destinatario,

direccion y llenar formato de envio.
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Bodega Jefe de 1 | Recibe proforma de pedido de mercaderia y asignha
Bodega auxiliar para despacho de mercaderia.
Bodega Auxiliar de 2 | El auxiliar anota su nombre, la hora de inicla fora
Bodega de finalizacion en la proforma; utilizando una csiaa
procede a surtir la mercaderia, indicando, ensd gae
no hubiera existencia de producto solicitado oidadt
solicitada. Al finalizar, etiqueta una caja comeimbre
del cliente y deposita el producto en ella. Traslad
proforma a jefe de bodega.

Bodega Jefe de 3 | Revisay corrige la proforma con las cantidadeses

Bodega que el auxiliar surtié. Traslada a otro auxiliargpa
revision del producto surtido.

Bodega Auxiliar de 4 | Anota su nombre, revisa el producto y etiquetaja

Bodega con la palabra confrontado. Traslada a Jefe de d&ode

Bodega Jefe de 5 | Factura el producto y el original se lo entrelgdiante,

Bodega si es contado; si es crédito se envia cuadriplieddo
cliente, y la factura original se lo entrega a¢jebbros
para archivar hasta que el cliente cancele su deuda
Traslada duplicado a contabilidad y archiva el
triplicado. La mercaderia se lo traslada a auxana
empaque.

Bodega Auxiliar de 6 | Revisa el producto contra factura y empaca. 8l es

Bodega contado envia de factura original y si es al ccéelitvia
cuadriplicado de factura. A las cajas que son eiaga
los departamentos se le pega una etiqueta con el
destinatario y se llena formato de envio.

Bodega Repartidor 7 | Reparte el producto localmente a cada uno de los
clientes. Para los clientes ubicados en los deparitos
el producto es entregado a los transportes prewvi@me
convenido con los clientes. Al terminar le rindioime
del trabajo al Jefe de Bodega.

Ventas Vendedor 8 | Si el cliente tiene un reclamo por mercaderiaatabsa

el vendedor le prepara una nota de devolucionegatr
nota original a cliente, pide firma de autorizacidefe
de Ventas y traslada a Bodega el articulo adjustand

duplicado de la nota de devolucion.
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Ventas Jefe de 9 | Verifica, Autoriza y Firma la devolucién.
Ventas
Bodega Jefe de 10 | Recibe nota de devolucién, traslada el artialdodega
Bodega de articulos defectuosos y elabora la nota detorédi
Bodega Jefe de 11 | Carga los inventarios. Traslada nota de crédito
Bodega vendedor para que la entregue al cliente.
Ventas Vendedor | 12 | Entrega nota de crédito original a cliente yugdve a
Bodega las copias firmadas por el cliente.
Bodega Jefe de 13 | Recibe copias de notas de crédito, con la fitela
Bodega cliente. Traslada duplicado para contabilidadchiasa
triplicado.
Contabilidad Auxiliar 14 | Diariamente registra contablemente los ingresos
Contable facturas emitidas y las notas de crédito.
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Definicion y Proposito:

El propésito del presente manual es servir de a@oyos responsables de generdr y

preparar la informacién financiera de la Empresdrdfmlitana en la identificacion

facilitacion del registro de las operaciones quextain los estados financieros, el mar
esta formulado apegado a las politicas contablésdespor Metropolitana y las Norm
Internacionales de Informacidén Financieras para EYMNO es objetivo del presen
manual extenderse de manera profunda, sin embargada apartado que lo componeg
han hecho las referencias a los procedimientoa Béréccion de Finanzas

El manual contiene las politicas contables apleslal la entidad, la descripcion de ¢
una de la cuentas que integra el catalogo, los lm®de estados financieros vy, las forn
utilizadas, con el propdsito fundamental de estanaiay unificar criterios, de acuerdo
las politicas establecidas por la gerencia y, gee wtilizado como instrumento
induccion de personal y control interno.

Autorizacion:

A todo el personal:
El manual es propiedad de la empresa y se deheautdn relacion a la nomenclatu
establecida. El uso del manual es de caracteratbtig y el personal sera solidariame

responsable en el registro de las operaciones,bsereancia de las politicas v,
utilizacion de las formas establecidas.

Objetivos:

» Contar con una herramienta que ayude a proporcioiarmacion financieraj

veraz, confiable y oportuna, para latoma de dews en la organizacion.

* Obtener informacion confiable, para que pueda slrado como el elemento mas

importante dentro de la planeacién, la presupuéstacel control.

* Ser instrumento en el proceso de induccion de eadpte

e Servir de guia en el registro de las operacionegabtes, uso de formas
elaboracién de estados financieros.

» Facilitar la toma de decisiones en cualquier opénaacierta.
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[l. Unidad Monetaria

Las distintas operaciones de la empresa serartregfis en Cordobas Nicaragliienses (C$)
gue es la moneda en curso legal en Nicaragua. traasacciones en moneda extranjera,

cualquier moneda distinta de la monda de medicioprgsentacion de los estac
financieros, son registradas al tipo de cambiontge la fecha de cada transaccion.

0s
Al

determinar la situacion financiera y los resultadessus operaciones, la Compaifiia valja y

ajusta sus activos y pasivos denominados en manddanjera al tipo de cambio vigente
la fecha del estado de situacion financiera. Liésrahcias cambiarias resultantes de
aplicacion de estos procedimientos se reconocdonseresultados del afio en que ocurl
La informacion relacionada con las regulacioneshiarnas y tipos de cambio se presentg
en las notas a los estados financieros.

lll. Registros Contables

a. Reconocimiento de Ingresos de Actividades Ordinaria
Los ingresos de actividades ordinarias procedetgda prestacion de servicios y la vental
productos de telefonia celular se reconoceran culmsdactos anteriores ocurran. Los
ingresos de actividades ordinarias se mediranlat vazonable de la contraprestacion
recibida o por recibir, neta de descuentos e inpaes

b. Costos por Préstamos

Todos los costos por préstamos se reconoceranresudtiado del periodo en el que se
incurran.

c. Impuesto a las Ganancias

El gasto por impuestos a las ganancias represestara del impuesto corriente por pags

del impuesto diferido. El impuesto corriente poggraesta basado en la ganancia fiscal del

afo.
d. Propiedades, Planta y Equipo

Las partidas de propiedades, planta y equipo s&aneal costo menos la depreciacion

a
la

7

ran

de

ry

acumulada y cualquier pérdida por deterioro dedvatumulada.
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e. Depreciacién

Se cargara para distribuir el costo de los actmesos sus valores residuales a lo largo de su
vida util estimada, aplicando el método de lingaec

Si llegase a existir indicio de que se ha produeildgin tipo de cambio significativo en jla
tasa de depreciacion, vida util o valor residualidectivo, se revisara la depreciacion dejese
activo de forma prospectiva para reflejar las na@spectativas.

f. Activos Intangibles

Los activos intangibles son programas informétiadguiridos que se expresan al cgsto
menos la depreciacion acumulada y las pérdidadgterioro acumuladas. Se amortizan @ lo
largo de la vida estimada de cinco afios empleahd@®do lineal. Si existe algun indigjo
de que se ha producido un cambio significativoeetasa de amortizacion, vida util o vajor
residual de un activo intangible, se revisara laordimacion de ese activo de forma
prospectiva para reflejar las nuevas expectativas.

g. Deterioro del Valor de los Activos

La revision de las propiedades, plantas y equiptivas intangibles e inversiones gn
asociadas se hara en cada fecha sobre la queosmanfpara determinar si existen indicjos
de que esos activos hayan sufrido una pérdida gteridro de valor. Si existen indicios de
un posible deterioro del valor, se estimara y caamaael importe recuperable de cualqyier
activo afectado (o grupo de activos relacionados) £u importe en libros. Si el impofte
recuperable estimado es inferior, se reducira @onte en libros al importe recuperable
estimado, y se reconocera una pérdida por detetedrealor en resultados.

h. Inventarios

Los inventarios se expresaran al importe menoeeattcosto y el precio de venta menos !E)s
costos de terminacion y venta. El costo se caléwdplicando el método primero que entr

primero que sale (PEPS), pues se considera essedpndpiado por el giro al cual se dedi¢a
la empresa.
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i. Arrendamientos

Los arrendamientos se clasificaran como arrenddosefinancieros siempre que |

DS

términos del arrendamiento transfieran sustanciaien¢odos los riesgos y las ventajas

inherentes a la propiedad del activo arrendadaeaijaresa. Todos los demas arrendamie
se clasificaran como operativos.

ntos

Los derechos sobre los activos mantenidos en amneirdto financiero se reconoceran como

activos de la empresa al valor razonable de laigdad arrendada (o, si son inferiores,
el valor presente de los pagos minimos por arreigaa) al inicio del arrendamiento.
correspondiente pasivo con el arrendador se igcleir el estado de situacion financi
como una obligacion por el arrendamiento financidros pagos del arrendamiento
repartiran entre cargas financieras y reduccidtadbligacion del arrendamiento, para
conseguir una tasa de interés constante sobrelds sastante del pasivo. Los carg
financieros se deducirdn en la medicion de resodtad.os activos mantenidos
arrendamiento financiero se incluiran en propiedagénta y equipo, y la depreciacior
evaluacion de pérdidas por deterioro de valor abzera de la misma forma que para
activos que son propiedad de la empresa.

Las rentas por pagar de arrendamientos operate/@srgaran a resultados sobre una
lineal a lo largo del plazo del arrendamiento cspoadiente.

J. Acreedores Comerciales
Los acreedores comerciales son obligaciones basadesndiciones de crédito normale
no tienen intereses.

k. Sobregiros y Préstamos Bancarios

Los gastos por intereses se reconoceran sobreséadmh método del interés efectivo y
incluiran en los costos financieros.

por
=
era
se
asi
0s
BN
y
los

hase

se
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Un digito, estructura General de la Nomenclaturaté&lue:

. Activo
. Pasivo

. Costos

O~NO U, WN B

. Patrimonio
. Ingresos

. Gastos de Operaciéon
. Otros Ingresos y Gastos
. Cuentas de Orden

Dos digitos, grupo de cuentas:

1.1 Activo Corriente
2.1 Pasivo Corriente
3.1 Capital y Reservas

4.1 Ventas

5.1 Costos de Ventas
6.1 Gastos de Administracion

7.1 Ingresos

8.1 Pérdidas y Ganancias

Cuatro digitos, cuentas de balance y de resultadestas de mayor o cuentas de prime

grado:

1.1.01 Bancos

2.1.01 Proveedores Corto Plazo
3.1.01 Cuenta Capital

4.1.01 Aparatos Celulares
5.1.01 Aparatos Celulares

6.1.01 Sueldos

7.1.01 Otro Ingresos Financieros
8.1.01 Pérdidas y Ganancias

Seis digitos, sub-cuentas o cuentas de segundo:grad

1.1.01.01 Bancos en Cérdobas
2.1.01.01 Proveedores Corto Plazo Local
3.1.01.01 Capital Sr. XXX

6.1.01.01 Sueldos

7.1.01.01 Intereses Bancarios
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Ocho digitos, cuentas de tercer grado o de detalle.
1.1.01.01.01 Banco América Central
Ejemplo para interpretar la codificacion:

1 Activo

1 Corriente

.01 Bancos

.01 Bancos en Cérdobas
.01 Banco América Central

Claves de Contabilizaciéon

La clave de contabilizacion determina en el sisteira aplicacion que se esta realizando
€s un cargo o es un abono a una cuenta especifica.

Claves de Contabilizacion Aplicables al Modulo deubores

01-Cargo
09-Cargo Para utilizar esta clave de contabilizaei® preciso utilizar CME
11-Abono

19-Abono Para utilizar esta clave de contabiliza@é preciso utilizar CME
Claves de Contabilizaciéon Aplicables al Médulo deéedores
21-Cargo

29-Cargo Para utilizar esta clave de contabilizae® preciso utilizar CME
31-Abono

39-Abono Para utilizar esta clave de contabiliza@é preciso utilizar CME

Claves de Contabilizacion Aplicables al Médulo de G

40-Cargo
50-Abono
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CATALOGO DE CUENTAS

CODIGO

11
1.1.01
1.1.01.01

1.1.01.01.01
1.1.01.01.02
1.1.01.01.03

1.1.01.02
1.1.02
1.1.02.01
1.1.02.02
1.1.03
1.1.03.01
1.1.03.02
1.1.04
1.1.05
1.1.05.01
1.1.06
1.1.07
1.1.07.01
1.1.08
1.1.08.01
1.1.08.02
1.1.08.03
1.1.08.04
1.1.08.05
1.1.09
1.1.09.01

NOMBRE
ACTIVO

CORRIENTE

BANCOS

BANCOS EN CORDOBAS

BANCO AMERICA CENTRAL

BANCO DE LA PRODUCCION
BANCO FICOSA

BANCOS EN DOLARES

CAJA

CAJA GENERAL

CAJA CHICA

CUENTAS X COBRAR COMERCIALES
CLIENTES

CHEQUES RECHAZADOS

RESERVA PARA CUENTAS INCOBRABLES
IMPUESTOS

CREDITO FISCAL IVA
DOCUMENTOS X COBRAR

CUENTAS POR COBRAR NO COMERCIALES
PRESTAMOS A EMPLEADOS
INVENTARIO MERCADERIAS
APARATOS CELULARES
ACCESORIOS

EQUIPO COMPUNTO
HERRAMIENTAS

CABLES

MERCADERIA EN TRANSITO
MERCADERIA EN TRANSITO
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CATALOGO DE CUENTAS

1.2

1.2.01
1.2.01.01
1.2.02
1.2.02.01
1.2.02.01.01
1.2.02.01.02
1.2.02.01.03
1.2.02.02
1.2.02.02.01
1.2.02.02.02
1.2.02.02.03
1.2.02.03
1.2.02.03.01
1.2.02.03.02
1.2.02.03.03
1.2.02.04
1.2.02.04.01
1.2.03
1.2.03.01
1.2.03.01.01
1.2.03.01.02
1.2.03.01.03
1.2.03.02
1.2.03.02.01
1.2.03.02.02
1.2.03.02.03
1.2.03.03
1.2.03.03.01
1.2.03.03.02
1.2.03.03.03
1.2.03.04
1.2.03.04.01

NO CORRIENTE
CUENTAS POR COBRAR NO CORRIENTE
CUENTAS POR COBRAR NO CORRIENTE
PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO
VEHICULOS
VEHICULOS DEPTO. DE VENTAS
VEHICULOS DEPTO. DE ADMON.
VEHICULOS DEPTO. DE BODEGA
MOBILIARIO Y EQUIPO
MOBILIARIO Y EQUIPO S/ VENTAS
MOBILIARIO Y EQUIPO BOD.Y DES.
MOBILIARIO Y EQUIPO ADMON.
EQUIPO DE COMPUTACION
EQUIPO DE COMPUTO S/VENTAS
EQUIPO DE COMPUTO BOD. Y DES.
EQUIPO DE COMPUTO ADMON.
SISTEMAS DE COMPUTACION
SISTEMAS DE COMPUTACION
DEPRECIACION ACUMULADA
VEHICULOS
DEP. ACUM. VEHICULOS DE VENTAS
DEP. ACUM. VEHICULOS DE ADMON.
DEP. ACUM. VEHICULOS DE BOD Y DES.
MOBILIARIO Y EQUIPO
DEP. ACUM. MOB. Y EQUIPO VENTAS
DEP. ACUM MOB. Y EQUIPO BODEGA
DEP. ACUM. MOB. Y EQUIPO ADMON.
DEP. ACUM. EQUIPO COMPUTACION
DEP. ACUM. EQ. COMPUTACION S/VENTAS
DEP. ACUM. EQ. COMPUTACION ADMON.
DEP. ACUM. EQ. COMPUTACION BODEGA
SISTEMAS DE COMPUTACION
SISTEMAS DE COMPUTACION
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CATALOGO DE CUENTAS

2
2.1

2.1.01
2.1.01.01
2.1.01.02
2.1.02
2.1.02.01
2.1.02.02
2.1.03
2.1.04
2.1.04.01
2.1.04.02
2.1.04.03
2.1.05
2.1.05.01
2.1.05.02
2.1.05.03
2.1.05.04
2.1.06
2.1.06.01
2.1.06.02
2.1.07
2.1.07.01
2.1.07.02

2.2

2.2.01
2.2.01.01
2.2.01.02
2.2.02
2.2.02.01
2.2.02.02
2.2.03
2.2.04
2.2.04.01

PASIVO
CORRIENTE

PROVEEDORES CORTO PLAZO
PROVEEDORES LOCALES Telenica
PROVEEDORES DEL EXTERIOR
PRESTAMOS CORTO PLAZO
PRESTAMOS CORDOBAS
PRESTAMOS DOLARES
DOCTOS. POR PAGAR CORTO PLAZO
IMPUESTOS

DEBITO FISCAL I.V.A.

IMPUESTO SOBRE LA RENTA
RETENCIONES IR
CONTRIBUCIONES

CUOTA PATRONAL I.N.S.S
CUOTA LABORAL I.N.S.S.

IRTRA

INATEC

SUELDOS Y COMISIONES PAGAR
SUELDOS

COMISIONES

PRESTACIONES LABORALES
VACACIONES

AGUINALDOS

NO CORRIENTE

PROVEEDORES LARGO PLAZO
PROVEEDORES LOCALES TELENICA
PROVEEDORES DEL EXTERIOR
PRESTAMOS LARGO PLAZO
PRESTAMOS CORDOBAS
PRESTAMOS DOLARES

DOCTOS. POR PAGAR LARGO PLAZO
PRESTACIONES LABORALES
INDEMNIZACIONES
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3

3.1
3.1.01
3.1.01.01
3.1.02
3.1.02.01
3.2
3.2.01
3.2.02
3.3
3.3.01

4

4.1

4.1.01
4.1.02
4.1.03
4.1.04
4.1.05
4.2

4.2.01

5.1

5.1.01
5.1.02
5.1.03
5.1.04
5.1.05

PATRIMONIO

CAPITAL Y RESERVAS

CUENTA CAPITAL

CAPITAL SR. XX

RESERVAS

RESERVA LEGAL

UTILIDADES Y PERDIDAS
UTILIDAD DEL PERIODO

PERDIDA DEL PERIODO

RETIRO DE CUENTA PARTICULAR
RETIRO DE CUENTA PARTICULAR

INGRESOS

VENTAS

APARATOS CELULARES
ACCESORIOS

EQUIPO DE COMPUTO
HERRAMIENTA

CABLES

DEVOLUCIONES Y REBAJAS S/VENTA
DEVOLUCIONES

COSTOS

COSTOS DE VENTAS
APARATOS CELULARES
ACCESORIOS

EQUIPO DE COMPUTO
HERRAMIENTA

CABLES
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6

6.1
6.1.01
6.1.01.01
6.1.02
6.1.02.01
6.1.02.02
6.1.02.03
6.1.03
6.1.03.01
6.1.03.02
6.1.03.03
6.1.04
6.1.04.01
6.1.04.02
6.1.04.03
6.1.04.05
6.1.05
6.1.05.01
6.1.05.02
6.1.06
6.1.06.01
6.1.07
6.1.07.01
6.1.07.02
6.1.07.03
6.1.07.04
6.1.07.05
6.1.08
6.1.08.01
6.1.09
6.1.09.01
6.1.11
6.1.11.01
6.1.11.02

GASTOS DE OPERACION

GASTOS DE ADMINISTRACION
SUELDOS

SUELDOS

PRESTACIONES

VACACIONES

AGUINALDOS

INDEMNIZACIONES
CONTRIBUCIONES

CUOTA PATRONAL INSS

INATEC

IRTRA

SERVICIOS PUBLICOS

CUOTA TELEFONICA

ENERGIA ELECTRICA

CANON DE AGUA
TELECOMUNICACIONES
DEPRECIACIONES/AMORTIZACIONES
DEPRECIACIONES
AMORTIZACIONES

CUENTAS INCOBRABLES
CUENTAS INCOBRABLES
REPARACIONES Y MANTENIMIENTO
VEHICULOS

COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES
MOBILIARIO Y EQUIPO

EDIFICIOS

MANTENIMIENTO EQUIPO COMPUTO
UTILES Y ENSERES

PAPELERIA Y UTILES DE OFICINA
SERVICIOS Y HONORARIOS PROF.
HONORARIOS

IMPUESTOS

I.R. GASTO

TIMBRES FISCALES
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6.2

6.2.01

6.2.01.01
6.2.01.02

6.2.02

6.2.02.01
6.2.02.02
6.2.02.03

6.2.03

6.2.03.01
6.2.03.02
6.2.03.03

6.2.04

6.2.04.01
6.2.04.02

6.3

6.3.01

6.3.01.01

6.3.02

6.3.02.01
6.3.02.02
6.3.02.03

6.3.03

6.3.03.01
6.3.03.02
6.3.03.03

6.3.04
6.3.05

GASTOS DE VENTAS

SUELDOS Y COMISIONES
SUELDOS

COMISIONES
PRESTACIONES LABORALES
VACACIONES

AGUINALDOS
INDEMNIZACIONES
CONTRIBUCIONES

CUOTA PATRONAL IGSS
INATEC

IRTRA

PUBLICIDAD Y PROMOCIONES
PUBLICIDAD

PROMOCIONES

BODEGA Y DESPACHO

SUELDOS

SUELDOS
PRESTACIONES
VACACIONES
AGUINALDOS
INDEMNIZACIONES
CONTRIBUCIONES
CUOTA PATRONAL INSS
INATEC

IRTRA

MATERIAL DE EMPAQUE
SUMINISTROS
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7.1
7.1.01
7.1.01.01
7.1.02
7.1.03
7.1.04
7.2
7.2.01
7.2.01.01
7.2.01.02
7.2.02
7.2.03
7.2.04
7.2.05

7.2.06

8

8.1
8.1.01

OTROS INGRESOS Y GASTOS

INGRESOS

FINANCIEROS

INTERESES BANCARIOS
DESCUENTO S/ICOMPRAS

GANANCIA EN NEGOCIACION DE ACTIVOS
DIFERENCIAL CAMBIARIO

GASTOS

FINANCIEROS

INTERESES

COMISIONES BANCARIAS

PERDIDA EN NEGOCIACION ACTIVOS
DONATIVOS

DESCUENTOS SOBRE VENTAS
GASTOS NO DEDUCIBLES

DIFERENCIAL CAMBIARIO
CUENTAS DE ORDEN

PERDIDAS Y GANANCIAS
PERDIDAS Y GANANCIAS
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Con el sistema de partida doble se analiza lacataufinanciera de una

empresa teniendo en cuenta el doble efecto qudrausaccion. Por ello, toda transaccion
tiene una doble tendencia, una el debe (que aparecequierda) y otra el haber (que apargece
a la derecha). Esta doble tendencia afecta dewigtrma a la estructura financiera. Comoj se

presenta:

DEBITO (CARGO) DEBE CREDITO (ABONO) HABER

DEBITO (CARGO) DEBE CREDITO (ABONO) HABER

Aumenta el Activo
Disminuye el patrimonio
Disminuye el pasivo
Disminuye los ingresos
Aumenta los gastos

Disminuye el activo
Aumenta el patrimonio
Aumenta el Pasivo
Aumenta los ingresos
Disminuye los gastos

1. ACTIVO

1.1 CORRIENTE: Representa los valores de activos que se espeaiaarese tiene para la
venta o consumo, en el transcurso del ciclo nofritameses) de operacion de una empresa.

1.1.01 BANCOS:Representa las cuentas bancarias monetarias yd® alen cordobas y
ddlares que la empresa posee. Su saldo es desdatgbe conciliar en forma mensual con
estados de cuenta de los bancos.

0s

1.1.01.01 BANCOS EN CORDOBASSe registra todos los depositos, retiros de efegtiv
otras operaciones que tengan relacién con bancogsesmtas de moneda nacional. Utiliza
cuentas especificas, segun sea el banco con gealise las transacciones.

1.1.1.01.01 BANCO DE AMERICA CENTRAL
1.1.1.01.02 BANCO DE LA PRODUCCION
1.1.1.01.03 BANCO FICOSA

Tambien se tiene una cuenta disponible en casaidarioperaciones en dolares:
1.1.01.02 BANCOS EN DOLARES:

Se carga:con los depdsitos, transferencias efectuadas monpaesa o por los
clientes; notas de crédito por concepto de intergeaerados en los bancos o
por préstamos otorgados.

Se abonaron el valor de los cheques emitidos, notas dealéhiitida por los
bancos por concepto de transferencias, descuemiogpdiestos y, comisiones.
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1.1.02 CAJA:Representa el efectivo, billetes, monedas y cheagigediferentes
denominaciones que posee la empresa. Su salddesatdr.

1.1.02.01 CAJA GENERAL.:Constituye los billetes, monedas y cheques questoata
empresa, por cobros a clientes o cualquier otraegio. Se recomienda que el efectivo sea
depositado a una cuenta bancaria el dia siguiense decepcion.

Se carga:con los fondos recibidos por cobros a clientesadqeuer otro reintegro.
Se abonacon el depdsito del efectivo a un banco indicado.

1.1.02.02 CAJA CHICA: Constituye los fondos destinados para compras ospagnores d¢
C$ 500.00. Se asigna un fondo de 5,000.00 a usameresponsable y se revisara
mensualmente, su saldo sera deudor.

\174

Se carga:con la apertura del fondo fijo inicial.
Se abonaron la cancelacion del fondo.

1.1.03 CUENTAS POR COBRAR COMERCIALES: Constituyen todas las cuentas que
representan un derecho o exigibilidad, de cobronpensacion que tengan relacion con la
naturaleza del negocio de la empresa. Su saldeuskd

1.1.03.01 CLIENTES:Constituyen los saldos pendientes de cobros paelatss realizadas
al crédito.

Se carga:con el valor de la venta al crédito.
Se abonarcon el cobro o pago realizado por el cliente.

1.1.03.02 CHEQUES RECHAZADOS Representan todos los cheques emitidos a favar|de |

empresa. Que fueron depositados en los bancostiha y que por diferentes razones
fueron rechazados.

Se carga:Cuando se tiene conocimiento de una nota de défitiida por la entidad bancaria

gue lo rechazé.
Se abonaCuando el cliente realiza el redeposito del pagbagado.

1.1.04 RESERVA PARA CUENTAS INCOBRABLES: Se registra un reserva anual del !
para cuentas incobrables, calculado sobre cuerttasymentos por cobrar comerciales. ES
una cuenta regularizadora de activo y su saldcregdor.

Se carga:con el importe de las cuentas por cobrar comegciat®brables.
Se abonacon el valor que se estima incobrable.
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1.1.05 IMPUESTOS:Son los impuestos que de alguna forma representaexigibilidad
0 una compensacion.

1.1.05.01 CREDITO FISCAL IVA: Se registra el valor de IVA crédito fiscal en el
momento de pagar una compra o contratacion afeedeampuesto.

Se carga:Cuando el valor de impuesto pagado.
Se abonaCuando se regulariza el impuesto contra IVA déligial a fin de
establecer el valor del IVA a pagar o conservarétito.

1.1.06 DOCUMENTOS POR COBRAR:Representa los documentos que constituyen
derecho o exigibilidad, de cobro o compensaciorsabdo es deudor.

1.1.07 CUENTAS POR COBRAR NO COMERCIALES: Son los derechos exigibles
gue no son del giro normal de operaciones de laegap

1.1.07.01 PRESTAMOS A EMPLEADOS:Se registra los préstamos efectuados por
diferentes motivos, a los empleados de la empresa.

Se carga:Con el valor del préstamos concedidos.
Se abonaCon el pago total o abono del empleado a su préstam

1.1.08 INVENTARIOS DE MERCADERIAS: Representan todo los articulos y
accesorios preparados para ser vendidos en etaraosnormal de operaciones de la
empresa. Se registran dependiendo la clase deqtooskel destina para la venta.

1.1.08.01 APARATOS CELULARES
1.1.08.02 ACCESORIOS

1.1.08.03 QUIPO DE COMPUTO
1.1.08.04 HERRAMIENTAS
1.1.08.05 CABLES

Se carga:Con el valor de los articulos comprados y destingdoa la venta,
segun sea la clase de producto.

Se abonarcuando se registra el costo de la mercaderia vendid
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1.1.09 MERCADERIAS EN TRANSITO: Constituye todos los gastos anticipados por
mercaderia comprada que no se encuentra fisicamemhds bodegas de la empresa.

Se carga:Con el valor de los articulos comprados y los gastourridos.
Se abonacuando se registra el traslado a inventario de axer¢as.

1.2 ACTIVO NO CORRIENTE: Es cuando el saldo de una cuenta se espera reaéza
tiene para la venta o consumo en un periodo magdiode meses.

1.2.01 CUENTAS POR COBRAR NO CORRIENTES:Se registra el importe de todas
las cuentas por cobrar exigibles mayores de un afio.

1.2.01.01 CUENTAS POR COBRAR NO CORRIENTES

Se carga:con el valor de las cuentas exigibles mayores da&ion
Se abonacon lo pagos realizados por los clientes.

1.2.02 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO: Lo constituye todos los bienes tangibles de
la empresa, su saldo siempre sera deudor y repadaanversion total de la empresa en
activos fijos.

1.2.02.01 VEHICULOS:Representa el valor de los vehiculos adquiridosgpempresa,
registrandolos segun sea el departamento quenie ¢ie uso. Utilizando cuentas especificas
para su registro.

1.2.02.01.01 VEHICULOS DEPTO. DE VENTAS
1.2.02.01.02 VEHICULOS DEPTO. DE ADMON.
1.2.02.01.03 VEHICULOS DEPTO. DE BODEGA

Se carga:con el valor de las adquisiciones.
Se abonarcon el valor de venta, destruccién o baja de activo

1.2.02.02 MOBILIARIO Y EQUIPO: Representa el valor del mobiliario y equipo
adquiridos por la empresa, registrandolos seguels#gpartamento que lo tiene en uso.
Utilizando cuentas especificas para su registro.

1.2.02.02.01 MOBILIARIO Y EQUIPO S/ VENTAS
1.2.02.02.02 MOBILIARIO Y EQUIPO BOD.Y DES.
1.2.02.02.03 MOBILIARIO Y EQUIPO ADMON.

Se carga:con el valor de las adquisiciones.

Se abonaron el valor de venta, destruccidon o baja de activo
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1.2.02.03 EQUIPO DE COMPUTACION: Representa el valor del equipo de computo
adquiridos por la empresa, registrandolos seguels#gpartamento que lo tiene en uso.
Utilizando cuentas especificas para su registro.

1.2.02.03.01 EQUIPO DE CQMPUTO SIVENTAS
1.2.02.03.02 EQUIPO DE COMPUTO BOD. Y DES.
1.2.02.03.03 EQUIPO DE COMPUTO ADMON.

Se carga:con el valor de las adquisiciones.
Se abonarcon el valor de venta, destruccién o baja de activo

1.2.02.04 SISTEMA DE COMPUTACION: Representa el valor del sistema utilizado
para la empresa para realizar sus operaciones.

1.2.02.04.01 SISTEMA DE COMPUTACION

Se carga:con el valor de las adquisiciones.
Se abonacon la baja de activo.

1.2.03 DEPRECIACION ACUMULADA: Representa el valor de las depreciaciones
acumuladas, registradas por el método indirectealdb siempre sera acreedor.

1.2.03.01 VEHICULOS:Se registra el valor de las depreciaciones acuraslad
mensualmente, segun sea el departamento que etiliden. Utilizando cuentas especifig
para su registro.

1.2.03.01.01 DEP. ACUM. VEHICULOS DE VENTAS
1.2.03.01.02 DEP. ACUM. VEH[CULOS DE ADMON.
1.2.03.01.03 DEP. ACUM. VEHICULOS DE BOD Y DES

Se carga:al vender el bien o al darle de baja al activo.
Se abonarcon el valor de la depreciacion aplicada al mespgdodo.

1.2.03.02 MOBILIARIO Y EQUIPO: Se registra el valor de las depreciaciones
acumuladas mensualmente, segun sea el departaguentilice el bien.

1.2.03.02.01 DEP. ACUM. MOB. Y EQUIPO VENTAS
1.2.03.02.02 DEP. ACUM. MOB. Y EQUIPO BODEGA
1.2.03.02.03 DEP. ACUM. MOB. Y EQUIPO ADMON.

Se carga:al vender el bien o al darle de baja al activo.

Se abonarcon el valor de la depreciacion aplicada al mespgaodo.
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1.2.03.03 EQUIPO DE COMPUTACION: Se registra el valor de las depreciaciones
acumuladas mensualmente, segun sea el departaguentnilice el bien.

1.2.03.03.01 DEP. ACUM. EQ. COMPUTACI(:)N SIVENTAS
1.2.03.03.02 DEP. ACUM. EQ. COMPUTACION ADMON.
1.2.03.03.03 DEP. ACUM. EQ. COMPUTACION BODEGA

Se carga:al vender el bien o al darle de baja al activo.
Se abonacon el valor de la depreciacion aplicada al melspgaodo

1.2.03.04 SISTEMAS DE COMPUTACION: Se registra el valor de la amortizacion
acumuladas mensualmente. Utilizando cuentas egecffara su registro.

1.2.03.04.01 SISTEMAS DE COMPUTACION

Se cargaal darle de baja al activo.
Se abonacon el valor de la amortizacion aplicada al mekpesaodo.

2 PASIVO: Es un compromiso, responsabilidad, obligacion quezlp ser exigible
legalmente, como consecuencia de un contrato tapatividad normal de la
empresa.

2.1 CORRIENTE: Constituye todas las obligaciones exigibles quesperan liquidar en
el curso normal de operacién de la empresa (12shese

2.1.01 PROVEEDORES CORTO PLAZO:Representan el valor de las compras de
mercaderias para la venta con crédito menores déairSe contabiliza en cuentas
especificas segun sea el la naturaleza de la carlprmmoneda.

2.1.01.01 PROVEEDORES LOCALES TELENICA
2.1.01.02 PROVEEDORES DEL EXTERIOR

Se carga:con el valor del pago realizado.
Se abonarcon el valor de la compra al crédito.

2.1.02 PRESTAMOS CORTO PLAZO: Constituyen los créditos otorgados por los
bancos a corto plazo. Se registran segun la martedzada.

2.1.02.01 PRESTAMOS CORDOBAS
2.1.02.02 PRESTAMOS DOLARES
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Se carga:con el valor del pago realizado a cuenta del dafitanbién como
ajuste por diferencial cambiario, si es préstamdd@ares.

Se abonacon el valor del préstamo. También como ajustedgerencial
cambiario, si es préstamo en délares.

2.1.03 DOCUMENTOS POR PAGAR CORTO PLAZO: Constituye todos aquellos
titulos de crédito firmados y que se van a liquelamenos de un afo.

Se carga:con el valor del pago realizado.
Se abonarcon el valor del crédito.

2.1.04 IMPUESTOS:Constituye el rubro de impuestos por pagar al fisco

2.1.04.01 DEBITO FISCAL IVA: Se registra el valor del impuesto al valor agregado
sobre ventas, suma que al final de cada periodsuaése regularizan contra crédito fisg

Se cargamensualmente contra la cuenta IVA crédito fisciah @le establecer
el saldo por pagar o por compensar. Y con el payjorgpuesto si fuera el
caso.

Se abonacon el valor del impuesto cobrado por ventas.

2.1.04.02 IMPUESTO SOBRE LA RENTA:Representa el impuesto que esta pendier
de pago por las utilidades generadas en el ejercmitable terminado.

Se carga:cuando se paga el impuesto.
Se abonacon el valor del impuesto pendiente de pago.

2.1.04.03 RETENCIONES IR:Constituyen las retenciones del impuesto a funcioay
empleados, y las retenciones por compras o sesvéciquiridos que estén afectos reteng
definitiva.

Se carga:con el valor de los pagos efectuados al fisco.
Se abonacon el valor del impuesto retenido.

2.1.05 CONTRIBUCIONES: Representa las retenciones de cuota INSS labdral de
retenido sobre el salario base del empleado. ¥lell de cuota INSS patronal que
corresponde pagar a la empresa.
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2.1.05.01 CUOTA PATRONAL I.N.S.S
2.1.05.02 CUOTA LABORAL I.N.S.S.
2.1.05.03 IRTRA

2.1.05.04 INATEC

Se carga:con el valor de cheque emitido para pago.
Se abonaal momento de efectuar los calculos de las cortidines.

2.1.06 SUELDOS Y COMISIONES POR PAGAR:Representa las provisiones de
sueldos y comisiones por pagar en forma quinc€mumitabilizando en cuentas especificas,
segun sea el motivo del pago.

2.1.3.01 SUELDOS
2.1.3.02 COMISIONES

Se carga:con el valor de cheque o transferencia emitida pags.
Se abonacuando se realiza la provision del pago, contgasto de salarios
y comisiones.

2.1.07 PRESTACIONES LABORALES: Lo componen las provisiones mensuales
destinadas para el pago de vacaciones, aguinaldhosmy 14. Registrandolos en cuentas
especificas para su pago.

2.1.07.01 VACACIONES:calculado sobre salarios y comisiones.
2.1.07.02 AGUINALDOS:calculado sobre salarios y comisiones. Se paga prirhera
semana de diciembre.

Se carga:con el valor de cheque emitido para pago o traastes.
Se abonacuando se realiza la provision del pago, contcauénta especifica
de gasto.

2.2 NO CORRIENTE: Representan todas las obligaciones exigibles qse msperan
liquidar en el curso normal de operacion de la @sgp(12 meses).

2.2.01 PROVEEDORES:Representan el valor de los adeudos derivadosdamiapras
de mercaderias para la venta con crédito mayon@déio. Se contabiliza en cuentas
especificas segun sea el la naturaleza de la capranoneda.

2.2.01.01 PROVEEDORES LOCALES TELENICA
2.2.01.02 PROVEEDORES DEL EXTERIOR
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Se carga:con el valor del pago realizado.
Se abonarcon el valor de la compra al crédito.

2.2.02 PRESTAMOS LARGO PLAZO: Constituyen los créditos otorgados por los
bancos a largo plazo. Se registran segun la martedgada.

2.2.02.01 PRESTAMOS CORDOBAS
2.2.02.02 PRESTAMOS DOLARES

Se carga:con el valor del pago realizado a cuenta del dafitanbién como
ajuste por diferencial cambiario, si es préstamd@ares.

Se abonarcon el valor del préstamo. También como ajustedferencial
cambiario, si es préstamo en ddlares.

2.2.03 DOCUMENTOS POR PAGAR A LARGO PLAZO: Constituye todos aquellos
titulos de crédito firmados y que se van a liqual&argo plazo.

Se carga:con el valor del pago realizado.
Se abonacon el valor del crédito.

2.2.04 PRESTACIONES LABORALES: Constituyen los valores sobre prestaciones
laborales a liquidarse a largo plazo, especificaenson las indemnizaciones de ley. Su
saldo es acreedor.

2.2.04.01 INDEMINIZACIONES

Se carga:con el pago de la liquidacion laboral de un empead
Se abonarcon el valor de la provision periddica.

3. PATRIMONIO: Se registran las aportaciones del propietariordaaon de reserva
legal y las utilidades o pérdidas del ejercicio.

CAPITAL Y RESERVAS: Constituye el capital aportado por el propietarla yeserva
legal acumulada calculada sobre las gananciasddeggarcicio contable.

3.1.01 CUENTA CAPITAL: En esta cuenta se refleja la participacion deliptapo a la
empresa. El registro se plantea en una cuentaiéspec

3.1.01.01 CAPITAL SR. XX

Se carga:con los retiros del propietario.
Se abonarcon los aportes del propietario.
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3.1.02 RESERVAS:Constituye la reserva legal que se calcula separant?o de las
utilidades netas de cada ejercicio.

3.1.02.01 RESERVA LEGAL

Se carga:cuando se capitaliza el capital.
Se abonarcuando se separa la reserva de las utilidadesdebp.

3.2 UTILIDADES Y PERDIDAS: Representa el registro de las utilidades o pérdidhs
ejercicio.

3.2.01 UTILIDAD DEL EJERCICIO: Se registra el valor de las ganancias del ejercic
Su saldo es acreedor.

Se abonacon el valor de las ganancias obtenidas.

3.2.02 PERDIDA DEL EJERCICIO: Su registra el valor de la pérdida del ejercicio, S
saldo es deudor.

Se carga:con el valor de las pérdidas obtenidas.

4. INGRESOS: Lo Constituyen las cuentas que tienen relacionvemtas efectuadas en
ciclo normal de operaciones.

4.1 VENTAS: Registra el valor de la venta al crédito o al cdatde productos derivados
de la actividad econdmica de la empresa. Su saldareedor y se registra segun sea la
clase de producto a que pertenece.

4.1.01 APARATOS CELULARES
4.1.02 ACCESORIOS

4.1.03 EQUIPO DE COMPUTO
4.1.04 HERRAMIENTA

4.1.05 CABLES

Se carga:con la partida de cierre del ejercicio.
Se abonacon el importe de la mercaderia vendida.

4.2 DEVOLUCIONES Y REBAJAS S/VENTAS: Registra el valor de las devoluciones

rebajas de mercaderia vendida por inconformidddsielientes y que la empresa aceptg.

Su saldo es deudor.

o
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4.2.01 DEVOLUCIONES

Se carga:con el valor de la mercaderia devuelta o rebajada.
Se abonacon la partida de cierre del ejercicio.

5. COSTO DE VENTAS: Representa el valor costo de la mercaderia vendida.

5.1 COSTO:Se registra el valor costo de las mercaderias gasdseguin sea el producte
gue se descargue del inventario. Su saldo es deudor

5.1.01 APARATOS CELULARES
5.1.02 ACCESORIOS

5.1.03 EQUIPO DE COMPUTO
5.1.04 HERRAMIENTAS

5.1.05 CABLES

Se carga:con el valor costo de los productos vendidos.
Se abonacon la partida de cierre del ejercicio.

6. GASTOS DE OPERACION: Constituye todos los gastos en el ejercicio detiaidad
normal de la empresa.

6.1 GASTOS DE ADMINISTRACION: Se incluye todos los gastos que tengan relaci
con el departamento de administracion. Registrésdeh sus cuentas especificas segur
el concepto del gasto.

6.1.01.01 SUELDOS
6.1.02.01 VACACIONES

6.1.02.02 AGUINALDOS

6.1.02.03 INDEMNIZACIONES
6.1.03.01 CUOTA PATRONAL IGSS
6.1.03.02 INTECAP

6.1.03.03 IRTRA

6.1.04.01 CUOTA TELEFONICA
6.1.04.02 ENERGIA ELECTRICA
6.1.04.03 CANON DE AGUA
6.1.04.05 TELECOMUNICACIONES
6.1.05.01 DEPRECIACIONES
6.1.05.02 AMORTIZACIONES
6.1.06.01 CUENTAS INCOBRABLES
6.1.07.01 VEHICULOS
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6.1.07.02 COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES
6.1.07.03 MOBILIARIO Y EQUIPO

6.1.07.04 EDIFICIOS

6.1.07.05 MANTENIMIENTO EQUIPO COMPUTO
6.1.08.01 PAPELERIA Y UTILES DE OFICINA
6.1.09.01 ALQUILERES

6.1.09.02 SEGUROS

6.1.09.03 VIGILANCIA Y SEGURIDAD
6.1.09.04 INTERNET

6.1.10.01 HONORARIOS

6.1.11.01 I.R. GASTO

6.1.11.02 TIMBRES FISCALES

Se carga:con el valor del gasto.
Se abonacon la partida de cierre del ejercicio.

6.2 GASTOS DE VENTAS:Se incluye todos los gastos que tengan relaciorelcon
departamento de ventas. Registrandolos en susasuesypiecificas segun sea el concept
del gasto.

6.2.01.01 SUELDOS

6.2.01.02 COMISIONES

6.2.02.01 VACACIONES

6.2.02.02 AGUINALDOS

6.2.02.03 INDEMNIZACIONES
6.2.03.01 CUOTA PATRONAL INSS
6.2.03.02 INATEC

6.2.03.03 IRTRA

6.2.04.01 PUBLICIDAD

6.2.04.02 PROMOCIONES

Se carga:con el valor del gasto.
Se abonacon la partida de cierre del ejercicio.

6.3 GASTOS DE BODEGA Y DESPACHO:Se incluye todos los gastos que tengan
relacion con el departamento de bodega y desp&guyistrandolos en sus cuentas
especificas segun sea el concepto del gasto.

6.3.01.01 SUELDOS
6.3.02.01 VACACIONES

(=)
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6.3.02.02 AGUINALDOS

6.3.03.01 CUOTA PATRONAL INSS
6.3.03.02 INATEC

6.3.03.03 IRTRA

6.3.04 MATERIALES DE EMPAQUE
6.3.05 SUMINISTROS

Se carga:con el valor del gasto
Se abonacon la partida de cierre del ejercicio.

7. OTRO INGRESOS Y GASTOS:Constituyen los ingresos y gastos, por otros
conceptos diferentes a la actividad comercial agrlpresa.

7.1 INGRESOS:Representan los ingresos por otros conceptos nitssa la actividad
econdémica de la empresa.

7.1.01 FINANCIEROS: Incluyen todos los ingresos financieros generados$gs cuentas
bancarias.

7.1.01.01 INTERESES BANCARIOS

Se carga:con la partida de cierre del ejercicio.
Se abonacon el crédito por intereses en el estado de cukshiaanco.

7.1.02 DESCUENTOS SOBRE COMPRASREegistra los descuentos que nos conceds
los proveedores sobre compras realizadas. Regulaszompras realizadas.

Se carga:icon la partida de cierre del ejercicio.
Se abonacon el valor del descuento.

7.1.03 GANANCIA EN NEGOCIACION DE ACTIVOS: Registra las ganancias
obtenidas en la venta de activos de la empresa.

Se carga:con la partida de cierre del ejercicio.
Se abonacon el valor de la ganancia en la venta del activo.

7.1.04 DIFERENCIAL CAMBIARIO: Registra los ajustes de activos o0 pasivos, por {
de cambio.
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135



weircpaliiana MANUAL DE POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

w METROPOLITANA,S.A. | Pagina| 26] Dg 217
INSTRUCTIVO CONTABLE

Se carga:con la partida de cierre del ejercicio.
Se abonacon el ajuste al valuar las cuentas en délarépatlie cambio de
cierre.

7.2 GASTOS:Representan los gastos por otros conceptos diésranta actividad
econOmica de la empresa.

7.2.01 FINANCIEROS: Incluyen todos los gastos financieros por las apenas
realizadas con los bancos del sistema. Se regst@im sea el concepto del gasto.

7.2.01.01 INTERESES
7.2.01.02 COMISIONES BANCARIAS

Se carga:con el valor del gasto.
Se abonacon la partida de cierre del ejercicio.

7.2.02 PERDIDA EN NEGOCIACION ACTIVOS: Registra las pérdidas por venta de
activos.

Se carga:con el valor de la pérdida.
Se abonacon la partida de cierre del ejercicio.

7.2.03 DONATIVOS: Registra el valor de los donativos que realicarigresa a diferente
entidades legalmente autorizadas.

Se carga:con el valor de la donacion realizada
Se abonacon la partida de cierre del ejercicio.

7.2.04 DESCUENTOS SOBRE VENTASRegistra el valor del descuento sobre venta
mercaderias al crédito o al contado.

Se carga:con el valor del descuento.
Se abonacon la partida de cierre del ejercicio.

7.2.05 GASTOS NO DEDUCIBLES:Registra los valores que por la naturaleza debga
no son deducibles del impuesto sobre la renta.

Se carga:con el valor del gasto.

S
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Se abonacon la partida de cierre del ejercicio.
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7.2.06 DIFERENCIAL CAMBIARIO: Registra los ajustes de activos o pasivos, por {
de cambio.

Se carga:con el ajuste al valuar las cuentas en délarepabe cambio de

cierre.

Se abonacon la partida de cierre del ejercicio.

8. CUENTAS DE CIERRE ORDEN

8.1 PERDIDAS Y GANANCIAS

8.1.01 PERDIDAS Y GANANCIAS: Se utiliza para registrar las partidas de cierte de
ejercicio contable. Cargando la cuenta contralasitas de gasto y abonando contra las

partidas de ingresos.

Se carga:con la partida de cierre del ejercicio.

Se abonacon la partida de cierre del ejercicio
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CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

1. El presente Cdodigo tiene por objeto estableceramuato de principios y normas (le
conducta a las que los empleados de la Empresapétana debera sujetar su conducta,
durante el ejercicio de sus funciones.

2. Las disposiciones contenidas en el presente Cadiga para todos los empleados|en
cualquiera de sus niveles; tienen caracter exdusdnte disciplinario y se encuentian
Unicamente referidas a aquellas infracciones queca®zcan ante las instancjas
establecidas en el presente instrumento y/o eladregito Interno.

3. Las normas del Cédigo de Etica se aplican a totleidad que realicen los empleacﬁt)s
dentro de la empresa que forme parte de las fuesigelacionadas con su trabajo, o cof su
calidad profesional, excluyendo actividades pergsngue no tienen conexion o efectos
con dicho rol. Las actividades personales o cordugtivadas de los trabajadores quedan
dentro de la jurisdiccion del Cédigo de Etica, sélando trascienden al ambito publicg y
ponen en Riesgo el prestigio de la empresa.

4. Las normas establecidas en el presente Cédigoide, Etlacionado a la conducta Ee
deben observar los empleados de la Empresa Metaomol son de cumplimien
obligatorio e irrenunciable.

5. La infraccién ética se comprobara mediante prodesmplinario.
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CAPITULO Il

PRINCIPIOS GENERALES

Las Empresas Distribuidoras de Telefonia Celul&resbligadas a fomentar los siguientes

principios en los empleados:

1. Principio del Personal:consiste en contar con el personal mejor capaceadealores par
gue este pueda transmitir estos valores a nuedieoses.

2. Principio de la Administracion:es importante que en nuestra administracion sesefie log
valores que poseemos como empresa para que leasdactible adaptarse a nuestro ambie

3. Principio de la Autoridad:como autoridad delegamos las personas capacesianuca de
los puestos con la fe que nuestro empleados der@kimo en el cargo que desempefian
sienta a gusto, para que puedan demostrar losegatoorales aprendidos dentro de la empr
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4. Principio de la Cultura de Calidadse debe de manejar una constante superacion tanto e

valores, principio y calidad para lo cual hay g@tae en constante comunicacion con
empleados por que son los elementos mas importdateo de la organizacion.

5. Principio de la Seguridadeste principio es de los mas importantes y se bbe de brinda
una amplia seguridad a nuestros empleados, pa@ efigreciso capacitarlos en segurida
brindarles los equipos de proteccién correctos.
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Todos los empleados deben de poseer y estar sgjet de la empresa a los siguier
principios:

1. Obedecer la Leyconsiste en respetar y acatar todas las disposiionreglas que 9
encuentra dentro de la empresa.

2. Fidelidad hacia la Empresa:todos los empleados de las Empresas Distribuiddeg
Telefonia Celular deben de guardar fidelidad antgpresa y no divulgar informacion de
misma.

3. Eficiencia: Tenemos estructuras y procesos sencillos, asi ¢apidas vias de decisioh.

Todo ello permite reducir al minimo nuestros caskss esta manera, logramos la excel¢
relacion calidad-precio de la que se beneficiarstmas clientes.

4. Espiritu de Equipo:La unién hace la fuerza, la armonia y el apoyoadepkrsonas para
consecucion de un fin es fuerza poderosa que n® dietcuidarse, asi como una extensiorn
principio de la unidad de mando que subraya la sigad del trabajo en equipo y

importancia de la comunicacién para obtenerloggmrtante aplicar este principio dentro de
empresa para conducir la motivacion del grupo gaeaa traves de ella se puedan alcanza
metas.

Las Empresas Distribuidoras de Telefonia Celuldoedeactuar y comportarse con

tes
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proveedores de tal forma que no afecte a la empiesaus clientes a continuacion se detdllan

una serie de aspectos que se deben tomar en cuenta:

a. Relacionarse con los proveedores de bienewvigissrde forma ética vy licita.

b. Buscar y seleccionar Unicamente proveedoresscpyacticas empresariales respeten la

dignidad humana, no incumplan la ley y no pongapedigro la reputacion de la empresa.

Todos los empleados deben de tomar en cuenta asppet la empresa debe transmitir a
clientes en la cual se deben tomar aspectos éisasiales son los siguientes:

a. Buscar la excelencia de los bienes y serviceotadempresa de modo que sus clientg
consumidores obtengan la satisfaccion esperadquedi@s.

b. Garantizar los productos y servicios de la es®ne atender de forma rapida y eficaz
reclamaciones de consumidores y usuarios buscandeatisfaccion méas alla del me
cumplimiento de la normativa vigente.
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Sy

las

141



Meﬁtlitana

- METROPOLITANA, S.A. | Pagina|] 4] Dd 8
v CODIGO DE ETICA

CAPITULO Il

NORMAS ETICAS GENERALES
Todos los empleados deben de tener en cuentayldsrsies valores:

1. Bienestar del ClienteEl empleado debe relacionarse con su cliente eestnitto marca
profesional, proporcionandole una atencion oporgueéciente. Debe generar las condicio

nes

de amabilidad, ambiente y respeto, que contrib@yguoe su cliente esté en la situacion mas

propicia para recibir el servicio y expresar supliatudes.

2. Atencion al Cliente:El empleado debe atender a su cliente mientrasessesario, o hast
gue el cliente este satisfecho. Si ello no es pmdgibmara las precauciones pertinentes parg
éste cuente con la atencion que requiera. Debar @uglquier situacion y/o accion que, sin
razén plenamente justificada, pueda inmiscuirseldiempo y atencién a que su cliente tig
derecho o que pueda distraerle de un buen desempefio

3. Objetividad hacia los ClientesLos empleados deben de atender con igual dedicac
todas aquellas personas que requieran de susiggyvito permitiendo que intereses
prejuicios externos afecten sus decisiones profas. Por este motivo no atend
profesionalmente amistades, familiares y/o persaoaslas cuales esta involucrado en o
roles.

4. Honestidad y Sinceridad:El empleado debera respetar el derecho del uswaarser
informado plenamente en todo lo relativo a la @@@énh: caracteristicas de la misn
apreciacion inicial, alcances y limitaciones, resilds o consecuencias posibles. El emple¢
debera tener presente para si mismo y ante elio®laicance de sus capacidades, recurs
limitaciones profesionales en relacion con la g@én solicitada.

5. Secreto Profesionaleste es un deber de todos los empleados salvagyapdateger toda la

informacion recopilada de nuestros clientes.
6. Confidencialidad:proteger toda informacion de nuestros clientes senelar nombres.

Las relaciones entre empleados deben basarse enipm$ de lealtad, colaboraciq
honestidad, rectitud, decoro y respeto mutuo.
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En los casos en que existan diferencias o disccegmentre colegas en areas de la emg

modo, deberan observarse tales conductas en twslésbitos de relacion entre colegas.
el ejercicio profesional se percibe que la actuagidla alguna de las normativas estipula
en este Codigo, se recomienda intentar una soluai@mnmal conflicto, por medio de un

deberan tratarse y resolverse en una relacion deomaspeto y consideracion. Del misé'[o

conversacion clara y respetuosa. Si dicha altemnatio es efectiva o es poco viajle,

corresponde informar al gerente de la empresaqagaeste intervenga y pueda solucion
impasse.

Los empleados de la empresa, estan obligados a:

resa
en

as
a

r el

a. Atender oportunamente las sugerencias, petgiogeejas y reclamos de los clientes,

cumpliendo altos estandares de calidad en el s&rvic
b. Administrar la informacion de los clientes extbamente para la prestacion de servicios,

c. Suministrar a los clientes un trato cordial gypetuoso, sea cual sea el estado animic
cliente, velando siempre por su mas alto indiceatisfaccion.

d. Mantener informacion oportuna, completa y ves@are toda gestion delegada por los
clientes.

CAPITULO IV
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS

Todos los empleados de la empresa tienen derecho a:

a. Presentar por escrito quejas contra empleadda depresa, que incumplan el prese
Cadigo.

b. Solicitar el testimonio de otro comparfero dédja, que ayude a confirmar o esclare
alguna queja o denuncia presentada por su persemaw contra.

c. Asumir defensa ante cualquier queja o denuecigl marco del procedimiento estableg
en el presente Cadigo.

n del

nte

cer

ido

d. A exigir una satisfaccion personal al denuneiactiando la queja o denuncia resultase

infundada.

e. Emitir su criterio libre e imparcial acerca dealquier actividad o normativa sujeta
servicio.

f. Solicitar aclaraciones al contenido del presé&hidigo.

al
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Todos los empleados de la empresa, tienen la cibigae:

a. Respetar y ajustar su conducta al presente €odig
b. Acatar las sanciones que fije su jefe.

c. Coadyuvar a la empresa en su difusion y colalzosas comparieros de trabajo en el
cumplimiento de las disposiciones contenidas gmexente Cédigo.

Los empleados deberan competir lealmente y atraevas clientes para la prestacion

de

nuestros servicios, teniendo como principio badeetica empresarial, la lealtad, integridad y

el respecto por las empresas competidoras.
PROHIBICIONES Y SANCIONES
Prohibiciones generales de la empresa:

a. Competir lealmente con otras empresas cooperaridaconsecucién de un libre mercg
basado en el respeto mutuo entre competidoregradstiose de realizar practicas desleale

b. En particular, no captar clientes de otros cdidpees mediante métodos no éticos.

c. No hacer uso de falsa publicidad.

Prohibiciones generales de los empleados:

a. No discriminar a los empleados por razén de, regd@ion, edad, nacionalidad, sexa
cualquier otra condicién personal o social ajesasacondiciones de meérito y capacidad.

b. No permitir ninguna forma de violencia, acostbaso en el trabajo.

Los empleados en el desempefio de sus funcionesistarin beneficio alguno mediante
entrega o la recepcion de pagos indebidos, regalogtaciones, por tanto, no deben ni dire
ni indirectamente, ni para si ni para terceroscisat o aceptar dinero, dadivas, benefici
regalos, favores, promesas u otras ventajas rarérsta otros empleados a la realizacior
actos contrarios a las disposiciones, particulatenen las siguientes situaciones:

a. Para agilizar la prestacion del servicio a watie, directamente o a través de un compa
de trabajo, cuando no corresponda su atencionl poden de llegada.

b. Para dejar de hacer alguna de las tareas ssatigus funciones.
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Los empleados de la empresa, cualquiera sea sqy&ano podran:

a. Utilizar con fines particulares o politicos lenes de la empresa y los servicios del pers
a sus ordenes.

b. Ejercitar represalias materiales o0 morales eoctimpafieros de trabajo y subalternas
discrepancias personales, de género, politicagiosds u otras.

c. Ejercer competencias que no le fueron asignadas.
d. Cometer actos refiidos con la moral que afeeténdgen de la Empresa.

e. Utilizar el poder que emana del desempefio deasyp, para perjudicar a determina
personas del publico o de la Empresa.

onal

por

las

f. Propiciar, organizar o realizar en horario dab#&jo actividades publico, partidistas,

comerciales, particulares u otras ajenas a la E3sapre

Se aplicaran sanciones por faltas disciplinarigmr incumplimiento al presente Cédigo
Etica de la empresa. La aplicacion de cualquier dig sancion deberd comunicarse por es
a la gerencia, para su notificacion y registroleexpediente de cada empleado.

Se establecen las siguientes sanciones discigigari
i. Amonestacion verbal

ii. Suspension en el cargo
iii. Suspension de dia de trabajo

iv. Destitucion por reincidencia.

La amonestacion verbal procedera cuando:
a. Cuando cometa faltas leves en el desempeficdarsiones.

b. Por ejercer competencias que no le fueron agdégna

La suspension en el cargo procedera cuando:

de
Crito

a. Por no guardar el debido respeto y consideracgirs compafieros de labores o subalternos.

b. Por no tratar con la debida cortesia y amalilalacliente con quien deba relacionarse €
desemperio de sus labores.

c. Por hacer uso de falsa publicidad

n el

d. Por captar clientes de otros competidores medmgtodos no éticos.
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La suspension de dia de trabajo procedera cuando:

a. Por utilizar con fines particulares o politidos bienes de la empresa y los servicios
personal a sus ordenes.

b. Por permitir forma de violencia, acoso o abuseldrabajo.

c. Ejercitar represalias materiales 0 morales aocoémparieros de trabajo y sub alternos
discrepancias personales, de género, politicagiosds u otras.

La destitucion por reincidencia procedera cuando:

a. Por Cometer actos refiidos con la moral queeaafdatimagen de la Empresa.

b. Por el incumplimiento en repetidas ocasioné&daligo de Etica de la empresa.
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7.3.2 Manuales Componente Evaluacion de Riesgos.

La organizacién ha definido los objetivos con dgdfite claridad para permitir la
identificacion y evaluacién de los riesgos relaamws. En este sentido se propone establecer
e implementar un Sistema de Gestion de Riesgogemiando una constante revision de sus

procesos sustantivos/relevantes.

Para poner en practica este Componente se presentadelo a partir de una Matriz
de Riesgos, se trabajé primeramente formulandaodgumta Qué puede pasar mal? En
este sentido, en la presente investigacién se &acon eventos negativos en los procesos
gue impactan la consecucion de sus objetivos evsttmb niveles de la entidad, estos se
colocaron en la matriz para efectos de presentarpgspuesta. Luego se identificaron los
riesgos asociados a estos eventos, en esta etavaldan los acontecimientos desde una
doble perspectiva (probabilidad e impacto). Emktriz se determiné el nivel de riesgo
como alto, medio o bajo a partir de una combinadé&métodos cualitativos y cuantitativos.
Posteriormente se analizan los efectos que temdn@nla empresa estos riesgos con el fin de
facilitar las acciones que se requieren para nmitga Adicional se presentan modelos de
matrices para identificar a partir de la materadichutorizada las cuentas significativas y un

modelo de matriz de riesgos para procesos sustardipartir de factores de riesgo.

Se presentan a continuaciéon Manual de Riesgos qureluye: Modelo de Matriz
de Riesgo, Modelo de Matriz para Identificar Alcane y Cuentas Significativas, Modelo

de Matriz de Riesgos segun Factores de Riesgo:
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EMPRESA METROPOLITANA, S.A.

N
Mefropciitana

==

MANUAL DE RIESGOS
(Propuesto)

Introduccién:

Toda Empresa se enfrenta y debe evaluar una seriestjos de fuentes externas e interpas.
Una condicién previa para su evaluacion sera establos objetivos a niveles apropiagos
dentro de la Empresa. Dado que las condicionesbetions, del sector, del marco legal y
operativo continuaran modificandose, sera necesartar con mecanismos flexibles para
identificar y abordar los riesgos especiales asosial cambio

Proposito:

Identificacion y analisis de los riesgos relevargasa alcanzar los objetivos y sirve cono
base para determinar como se deben gestionarrestigss.

MANAGUA, 30-10-2016
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©
L= MANUAL DE RIESGOS

Criterios para evaluar los riesgos:

Probabilidad: Es el nivel de posibilidad de que ocurra el evatgaiesgo en un periodo

tiempo determinado. Puede ser estimada en funcadimatas veces histéricamente ha ocurf

el evento de riesgo en la Empresa o qué posibileaste de que ocurra en el futuro. P
soportar el andlisis de la probabilidad cualitatieate se deberd establecer las categor
utilizar y la descripcion de cada una de ellas ebfin de que el Evaluador que aplique

escala mida a través de ella los mismos itemsyciegpconsiderar, al menos, tres niveles:

Alto: Es muy probable que ocurra el evento de gesg
Medio: Es probable que ocurra el evento de riesgo.

Bajo: Aunque es improbable que ocurra el eventdripacurrir.

Estos tres niveles de probabilidad se deberianratdudir cuantitativamente, a través

porcentajes estimados de probabilidad para ca@h niv

Impacto: Nivel de exposicidn financiera de la Empresa antei@sgo, o cuantia de la pérdi
financiera que se pudiera generar si ocurrieravehte de riesgo. También se considerar
este criterio factores cualitativos que no puederds facil valorizacién, tales como el impa
respecto de la reputacion e imagen de la Emprésdidas humanas, etc. Para soports

analisis del impacto cualitativamente, se podrfaninleal menos, tres niveles:

Alto: El costo o pérdida a incurrir, en caso seanalice el riesgo evaluado, supera la materil
definida.

Medio: El costo o pérdida a incurrir, en caso séenwlice el riesgo evaluado, pese a no super
nivel de materialidad definida, es significativagpta Empresa.

Bajo: El costo o pérdida a incurrir, en caso seenwlice el riesgo evaluado, es insignificante

respecto a la materialidad definida.

Estos tres niveles de impacto se deberian de fraziiamtitativamente, a través de rangos

do

ara

as a

de

en

Cto
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da

ar el

con

monetarios en cada uno de ellos.
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En coordinacion con los encargados de la implers@gntapuede construir sus propias escalas
de acuerdo con la naturaleza de la Empresa y acdsacteristicas de los procesos y
procedimientos, de forma que estas escalas semjalsanalisis de los riesgos identificados. El
inventario y priorizacion de riesgos estan docuaog en una Matriz de Riesgos por proceso
critico. La evaluacidon de la importancia de caeago y, por consiguiente, de su prioridad
generalmente se realiza usando la matriz de prddedbie impacto. A continuacion Modelo

propuesto basado en los principales riegos queesdifiaron:

el
Metropolitana
— -—

4

MODELO DE MATRIZ DE RIESGOS

Metropolitana S.A.
Realizado por: Lider del Financiero

EVENTOS
NEGATIVOS

RIESGOS PROBABILIDAD IMPACTO NIVEL DEL RIESGO EFECTOS DEL RIESGO

Ventas bajas
Incertidumbre en el crecimiento econémico

Pocos clientes 3 4 7

Nivel considerable de productos obsoletos
Falta de un plan L — "
X Bajo nivel en las ventas 3 3 6 INTERMEDIO Reduccion de las entradas de efectivo
de marketing A —
Liquidez minima
Cierre de operaciones 1 3 4 BAJO Aume‘n'to de Ialtas'a de desempleo
Recesidn econdmica
Falta de AlFem:lon ineficiente hacia los 3 3 6 INTERMEDIO Pe;dldaf lde clltlentes
orientacién 'cv:elnt'es — Reduccion en las ventas
s ala imagen por parte de la
capacitacion empresa 2 3 5 IRMERVEDIQ Desconfianza de los clientes
Regljc,tros contables con errores, no 2 5 6 INTERMEDIO Desconflanze? qe provee’dores
confiable Toma de decisiones erréneas
Decisiones de inversion erréneas
Informacion Informacion financiera inoportuna 4 2 6 INTERMEDIO - X - .
) . Decisiones de financiamientos inadecuadas
financiera
deficiente
Malas decisiones administrativas 3 3 6 INTERMEDIO Desviacion de los objetivos
. . Ineficiencia en las operaciones
Incertidumbre de las operaciones 4 4 8

Inexistencia de
objetivos, politicas
no definidasy
falta de un marco
técnico de Control

Desmotivacion en el personal
Perdidas monetarias para la empresa

Perdiday dafio del inventario 3 4 7 ———
Disminucién en las ventas

, Disminucidn de entrada de efectivo
Cancelacién de Contrato con Claro 4 5 9

Cierre de Operaciones

Incendios 1 4 INTERMEDIO . . .
Perdida o dafios personales, infraestructura
) Terremotos 1 INTERMEDIO 0 equipo
Catastrofes Inundaciones 1 2 3 BAJO
3 Lesiones fisicas hacia propietario,
Delincuencias 1 2 BAJO empleados o clientes
NIVEL ESCALA DE RIESGOS
7,8,9
MEDIO 4,5,6
BAJO 1,2,3
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La puntuacion del riesgo ayuda a guiar las respuess a los riesgos

Nivel de Riesgo Descripcion

Riesgo InaceptableSe requiere accion inmediata. Planes de tratamiergqueridos

implementados y reportados a la Alta Direccién.

Riesgo Importante | Se requiere atencion de la alta direccion. Plaeesalamiento requeridd
implementacion y reportados a los jefes de lasinafs; divisiones, enti

otros.

Riesgo Moderado | Debe ser administrado con procediws normales de control.

Riesgo Tolerable |Menores efectos que pueden ser facilmente remesdi&ko administra c(

procedimientos rutinarios.

Riesgo Aceptable | Riesgo insignificante. No se reguhinguna accion.

Es necesario que por cada riesgo se identifiguemé&didas ejecutadas para reducirlos o
mantenerlos bajo control Asi por cada riesgo debe identificarse, en laglictones actuales,
gué medidas se estan aplicando para mantenerlos doajrol independientemente de su

importancia o frecuencia.

Estrategia de respuesta al riesgo
Aceptar: Implica aceptar el riesgo sin implementar nuevastrotes o reforzar los existentes,
pues en caso se materialice dicho riesgo, el imngpet generaria en la Empresa seria bajo. Esta

estrategia se adopta debido a que rara vez edgebihinar todo el riesgo de un proceso.

Compartir: Consiste en transferir el riesgo y la responsaddlidel mismo a un tercero para su

gestion. No se elimina el riesgo, pero se minimiagrconsecuencias para la Empresa.

Mitigar o Reducir: Mitigar el riesgo implica reducir la probabilidatbyel impacto de un evento
de riesgo adverso a un umbral aceptable. Adoptarorses tempranas para reducir la

probabilidad de la ocurrencia de un riesgo y/argpaicto sobre el proceso

Evitar: Evitar el riesgo implica no realizar la actividadeqgeneraria el riesgo, Se trata de
eliminar la causa del riesgo (cambiando una situdcde tal forma que el riesgo no pueda

afectar al proceso.
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MODELO DE MATRIZ IDENTIFICACION DE NIVEL DE RIESGO

EN PROCESOS / RELEVANTES O CRITICOS
Metropolitana S.A.
Realizado por: Lider del Financiero

Vinculacién de los procesos con los riesgos

Es necesario comprender también, como se relacimsaprocesos de negocio de la Empresa
con los riesgos. El implantador debe estableceinelilo entre el proceso de negocio y el riesgo
para identificar en qué proceso de la Empresaegedidiesgo critico y como se explica en el
siguiente literal de esta seccidn, determinar gieslgo se estd gestionando o no en el nivel
adecuado dentro de la estrategia de respuestagestian. Un método utilizado para establecer
la vinculacién es una matriz de riesgo por prodesdoque de vinculacion). Los principales

riesgos se enumeran en la parte superior de laznyalos procesos se enumeran lateralmente
hacia abajo.

El proximo paso es analizar cada proceso o gruposdnales de procesos para determinar si
existe una asociacion entre el proceso y el riesgego se debe evaluar las asociaciones en
funcién al tipo de vinculacion:

* Vinculaciones clave son aquellas en las que elgsmaesempefia un rol directo y
principal en la gestion del riesgo.

* Vinculaciones secundarias son aquellas en laslque&eso ayuda a gestionar el riesgo
de manera indirecta.

Cuando las vinculaciones se analizan en funcioniegjo en particular, se deben identificar uno

o dos procesos (maximo tres), como vinculacioregecy se debe identificar una cierta cantidad

de procesos adicionales como vinculaciones seciasdar
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Inventario del universo de procesos/actividades reVantes:

Se debe realizar un inventario de los procesossgos relevantes de las empresas, a efectos de
asegurar la integridad de los procesos es indiapén$a retroalimentacion con las areas de la

entidad, la cual debera realizarse a través dadagentes actividades:

- Confirmacion de parte de las areas de los procgsesgos relevantes; se recomienda
gue la confirmacion de procesos se solicite a mikelGerencia de area a efectos de
asegurar su cumplimiento en tiempo y forma.

- Reuniones con las areas para la identificacionodeptocesos y riesgos relevantes, se
recomienda que las reuniones se realicen a nivehgea

El levantamiento de informacién deber& de realezam el formato “Identificacion de procesos

y riesgos relevantes” en donde se incluye un ejemlsu llenado

Tratandose del primer levantamiento de informacg® recomienda un alto nivel de
retroalimentacion con las areas a efectos de amegurentendimiento de la informacion asi

como para propiciar su estandarizacion.

En ejercicios posteriores es viable el envio deh&io a las &reas para su actualizacion siempre

y cuando exista un adecuado entendimiento dedannaicion requerida.

El formato “Identificacion de procesos y riesgdgvantes”. considera la siguiente informacion:

Proceso:se refiere a las actividades realizadas a un nina&lro, una referencia para facilitar la
identificacion de las éareas es relacionarlas ercifun a las estructuras organizacionales
existentes, procurando evitar una fragmentaciorsxa de los procesos.

Breve descripcion Breve descripcion del proceso considerando ldwidades principales
desarrolladas.

Objetivos del proceso Objetivos especificos del proceso con los quéritmye a alcanzar los
objetivos de la entidad correspondiente.

Para la identificacion de objetivos se debe comarda existencia de la siguiente clasificacion:

- Objetivos estratégicos: relativos a metas de altel mue se alinean con y sustentan la
mision/vision.
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- Objetivos operacionales: referente a la utilizagfinaz y eficiente de los recursos de la
entidad

- Objetivos de Informacion financiera: referente actafiabilidad y oportunidad en la
preparacion y publicacion de informacion financiera

+ Objetivos de cumplimiento: Referente al cumplimente las leyes y obligaciones
correspondientes

Riesgos relevantesDescripcion de los eventos que pueden ocurrirtafieo el cumplimiento
de los objetivos establecidos, en la identificaaénos riesgos se debe considerar la existencia

riesgos tanto internos al proceso como externos.

A efectos de asegurar la correcta identificaciotodeiesgos de mayor relevancia, es importante
puntualizar con los responsables de suministrarnimdcion, que la descripcion de los riesgos no
implica la existencia de deficiencias, sino mas hjpeetende la identificacion de los riesgos

relevantes para posteriormente validar la existedeicontroles que impidan que dichos riesgos

se materialicen.

Bajo la premisa de que tanto la identificacion tages como de riesgos es un proceso macro que
pretende la identificacion de los puntos de magteviancia, se pretende un estandar de 3 a 5

procesos por gerencia, de 4 a 8 objetivos por poogele 3 a 5 riesgos por objetivo.

Determinacién de factores de riesgo.

Los factores de riesgo estan en relacion con laralaza, tamafio y complejidad de las
actividades, efecto en las estrategias de negaeiorsos que se manejan por cada operacion;
procedimientos y grado de automatizacién con quies&n a cabo.

Existen muchos factores de riesgo, sin embargeleeconaron 8 factores que deben ser la base
para efectuar la evaluacion de riesgos, mismosoueusceptibles de modificar en el desarrollo

de su evaluacion, considerando las caracteristinasuraleza del negocio especificos.

1. Impacto de servicio al cliente (16%):Este es el riesgo de problemas que limitan la
prestacion del servicio al cliente conforme a Isedares de calidad establecidos. Para
propositos de valoracion de riesgo, se definereritdis” a los usuarios finales, quienes
pagan por nuestros productos y servicios, no siestlis los clientes internos.
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2. Importancia Estratégica (16%): La importancia estratégica se refiere a la impaita
que tiene un proceso o actividad en la consecud®olos objetivos de la compainiia, por
ejemplo el proceso de negocios del servicio de ggepes estratégicamente mas
importante que el proceso de negocios del sendeigostpago considerando que el
primero representa mas del 80% de nuestro mercado.

3. Oportunidad y efectividad del Control Interno (16%): Este es el riesgo asociado a la
regulacion de la operacion a través de politicaprgcedimientos correctamente
definidos, programas de revision y supervision dédbajo, controles preventivos y
detectives establecidos sobre las actividadesPara asegurar una adecuada valuacion,
se deben considerar elementos como: resultadovagores previas, identificacion de
actividades centralizadas contra las actividadesetgralizadas, suficiencia de recursos
humanos, segregacion de funciones, volumen de @pees. etc.

4. Magnitud Financiera (13%): Este factor representa la cuantia econdmica couéa
podria verse impactado el negocio en caso de mulsgera el riesgo observado en el
proceso

5. Cambios Organizacionales, Operacionales y/o tecngji@éos (13%).Este es el riesgo
asociado con cambios modificaciones o adicionescaghbio puede incluir factores
como personas, sistemas, aplicaciones, politigasgedimientos, los cuales deberan de
evaluarse en su conjunto.

6. Susceptibilidad de pérdida debido a error o fraude(10%): Este es el riesgo
relacionado con la susceptibilidad al fraude. 3ponde a la pregunta ¢Qué tan facil es
para nuestros clientes, vendedores, o empleadcsudef a la compafia? Por ejemplo,
el robo de equipo celular, cobranza en cajas,egush autorizados de tiempo aire, entre
otros son procesos cuya susceptibilidad de erfi@uale es mayor que en otros procesos.

7. Grado de Automatizacion (9%) Este es el riesgo relacionado con la automafimac
de las actividad/areas/ procesos/sistemas. Geranrtd, entre mas automatizado es el
proceso, es menos arriesgado. Sin embargo, tandeiéen considerarse los ajustes
manuales y los posibles cambios al sistema/procefféote que el Volumen de
Transacciones es un factor de riesgo evaluadoaigraente).

8. Volumen de operaciones (7%):Este es el riesgo asociado con la magnitud y/o
volumen de transacciones. Por ejemplo, volimeregahsacciones relacionadas con
registros de llamadas serian significativamente at@s que los contratos obtenidos.
(Nota observe que el grado de automatizacién sse@atuando por separado)

Ponderacién de los factores de riesgo.

Los factores de riesgo deben de ser ponderadosaasigseles una proporcion sobre una base
del 100%, el porcentaje asignado representa el dev@mportancia que dicho factor representa

respecto a la ponderacion total y respecto a leotdes factores; La ponderacion base a
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considerar la cual esti basada en los objetivtitlicionales del grupo AMx, la cual también es

susceptible de ajuste por considerando caractassti naturaleza especificas del negocio en

cada filial es la siguiente:

NUM FACTORES DE RIESGO PONDERACION

1 Impacto en el Servicio al Cliente. 16%

2 Importancia Estratégica. 16%

3 Magnitud Financiera. 16%

4 Cambios Organizacionales, Operacionales y/o dlégitos. 13%

5 Oportunidad y Efectividad del Control Interno. %3

6 Susceptibilidad de pérdida debido a error o feaud 10%

7 Grado de Automatizacion. 9 %

8 Volumen de transacciones. 7%

Determinacion de la escala de valores en la evaluée de los factores de riesgo.

La determinacion del valor aplicable a cada fadriesgo lleva implicita la consideracion del

impacto y la probabilidad especificos para el fad® riesgo sobre el proceso evaluado, una

referencia importante para agilizar y eficientar dlesultados de la evaluacion es la consideracion

de los riesgos relevantes declarados por la admaicién en la identificacion de procesos y

riesgos relevantes. La escala de valores a coasiplara la calificacion de los factores de riesgo

son las siguientes:

CONCEPTO VALOR
Riesgo nulo 1
Riesgo bajo 2
Riesgo medio 3
Riesgo alto 4
Riesgo extremo 5

A efectos de promover la estandarizacion y singaldion del proceso de evaluacion, se agregan
tablas con valores no complejos para cada factaesgo:

1.- Impacto en el Servicio al Cliente

S0

Nivel Valor Concepto Especifico
Riesgo nulo 1 No afecta en el servicio al cliente
Riesgo bajo 2 Afecta solo por eventos aisladosadbaise no relevante de clientes
Riesgo medio 3 Afecta en forma continua a una hagelevante de clientes
Riesgo alto 4 Afecta en forma continua a una bels&ante de clientes
Riesgo extremo 5 Afecta en forma permanente a asa $fignificativa de clientes
2.- Importancia Estratégica
Nivel de Riesgo Valor | Concepto Especifico
Riesgo nulo 1 No afecta ningln tipo de estrategia
Riesgo bajo 2 Afecta en forma discreta las esti@segynivel de area o proceso
Riesgo medio 3 Afecta en forma considerable laatesgfias a nivel de area o proceso
Riesgo alto 4 Afecta en forma significativa lag&stgias relevantes a nivel de area o prog
5

Riesgo extremo

Afecta las estrategias relevantegel de entidad.
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3.- Oportunidad y Efectividad del Control Interno

Nivel Valor Concepto Especifico
Riesgo nulo 1 Operacién optima / Revisiones coultasos efectivos
Riesgo bajo 2 Operacién en mejora / Revisionesopontunidades de mejora
Riesgo medio Operacién en adaptacion / Revisiones con deficGgsnale control que np
3 impactaron
Riesgo alto 4 Operacioén poco controlada / Revesaron deficiencias significativas
Riesgo extremo 5 Operacién sin controles / Revesiaron debilidades materiales

4.- Magnitud Financiera en Relacién al Universo

Nivel Valor Concepto Especifico
Riesgo nulo 1 Sin efecto financiero
Riesgo bajo 2 Efecto menor o igual al 0.25% dergeesos
Riesgo medio 3 Efecto entre 0.26% y 0.50% de IgseBDs
Riesgo alto 4 Efecto entre 0.51% y 0.75% de loseisms
Riesgo extremo 5 Efecto superior al 0.75% de Igeeisns
5.- Cambios Organizacionales, Operacionales y Teddgicos
Nivel Valor Concepto Especifico

Riesgo nulo Sin cambios
Riesgo bajo Cambios graduales controlados
Riesgo medio Cambios moderados

1
2
3
Riesgo alto 4 Cambios recientes
5
6

Riesgo extremo Cambios Importantes o significativ
.- Susceptibilidad de Pérdida Debido a Error o Frade

Nivel Valor Concepto Especifico
Riesgo nulo 1 Operacién optima
Riesgo bajo 2 Operacién en mejora
Riesgo medio 3 Operacién en adaptacion
Riesgo alto 4 Operacién poco controlada
Riesgo extremo 5 Operacion sin controles

7.- Grado de Automatizacion

Nivel Valor Concepto Especifico
Riesgo nulo 1 Totalmente automatizada

Riesgo bajo Alto grado de automatizacion

Riesgo medio Grado de automatizacion suficiente

2
3

Riesgo alto 4 Bajo grado de automatizacion
5

Riesgo extremo Nula automatizacion

8.- Volumen de Operaciones

Nivel Valor Concepto Especifico
Riesgo nulo 1 Volumen minimo
Riesgo bajo 2 Volumen minimo pero en crecimiento
Riesgo medio 3 Volumen Moderado
Riesgo alto 4 Volumen medio alto y en crecimiento
Riesgo extremo 5 Volumen Importante o significafpesmanentemente

Al final se elabora la matriz que muestra el desdiopdetallado de cada proceso frente a la
gestion de riesgos, el Evaluador debera validandia priorizacion de procesos criticos de la
empresa para implementar el SCI se ha tomado erteceste criterio. Ver ejemplo practico

segun estructura y negocio de Metropolitana a imoacion:
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3N
setrepolitana

==

METROPOLITANA
JEFATURA DE FINANZAS

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE RIESGOS EN LOS PROCESOS SUSTANTIVOS SEGUN FACTORES DE RIESGOS

PROCESO

OBJETIVO GENERAL

DESCRIPCION DEL PROCESO

SISTEMAS
INVOLUCRADOS

.n
>
(e}
=
o
Pyl

ES

o
m

RIESGO

IMPACTO DE SERVICIO AL

CLIENTE

IMPORTANCIA
ESTRATEGICA

OPORTUNIDAD Y

EFECTIVIDAD DEL
CONTROL INTERNO

CAMBIOS
ORGANIZACIONES,

OPERACIONALES O
TECNOLOGICOS

MAGNITUD FINANCIERA

EN RELACION AL
UNIVERSO

SUSCEPTIBILIDAD DE
PERDIDA DEBIDO A ERRO

O FRAUDE

GRADO DE
AUTOMATIZACION

VOLUMEN DE
OPERACIONES

EVALUACION
(SUMA RESULTADOS)

16%

16%

16%

13%

1

@
X

1

o
RS

©
RS

7%

VAL

RS

VAL

RS

VAL

VAL

VAL

Pl
(%]

<
=
o
[%2]

VAL

Pl
[

VAL

Agencias
Comerciales

Evaluar el cumplimiento de metas, control
eficiente de inventarios de productos,
recaudacion y atencion al cliente.

Desde la venta de productos y servicios a los
clientes, control de los inventarios, efectivo, tiempos
de atencion a clientes de reclamos como de ventas,
comisiones de vendedores, cumplimiento de
normativa legal y emision de reportes de caja y de
operacién mensual.

ODA-OPEN-
CONTABLE

08

0.64

0.52

0.52

0.4

0.36

Ventas

Validar que se cumplan los objetivos Y]
metas establecidas a los distribuidores |
se paguen comisiones segun las tarifas
pactadas.

Recepcién de pedidos, despacho y entrega de
productos, cumplimiento de objetivos y normativa
regulatoria, ademas de célculo, pago y registro de
las comisiones como resultados de las ventas
reportadas, penalizaciones.

CONTABLE

08

0.8

0.39

0.52

0.4

0.36

Activos Fijos,
Depreciaciény
Amortizacion
(intangibles)

Evaluar la existencia, valuacion, registro
oportuno de activos fijos y depreciacién
segun politicas corporativas y de
informaci6n de financiera.

Comprende desde las altas por compras vy
capitalizacion de obras, bajas por venta,
obsolescencia, robo o dafio y traslados de activo fijo
entre oficinas y sitios, de los bienes existentes la
depreciaciéon fiscal y financiera, asi como la
amortizacion de otros activos incluidos en rubro.

CONTABLE

0.64

048

0.39

0.65

0.3

0.27

0.21

342

Compras

Validar que las compras se efectien con
calidad, precio y oportunidad que mas
convengan a la compaifiia, politica,
controles y actividades que convengan.

Solicitud y cotizaciéon de las ordenes de compra,
certificacion y homologaciéon de proveedores asi
como la aplicacién de sanciones por incumplimiento

CONTABLE

0.64

0.64

0.13

0.65

0.3

0.27

0.28

3.39

Mercadeo

Revisar que los gastos de Mercadeo Y|
Publicidad corresponden a los
contratados, son monitoreados Y|
presentan los registros oportunamente.

Disefio de estrategia creativa, contratacién |
monitoreo de agencias publicitaria, provisiéon y pago
de servicios.

CONTABLE

0.64

0.8

0.13

0.39

0.3

0.36

021

331
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MODELO DE MATRIZ IDENTIFICACION DE ALCANCE
(MATERIALIDAD) Y CUENTAS SIGNIFICATIVAS

Metropolitana S.A.
Realizado por: Lider del Financiero

METROPOLITANA
MATRIZ DE IDENTIFICACION DE ALCANCE Y CUENTAS SIGNI FICATIVAS
ESTADOS FINANCIEROS CON CIFRAS CONSOLIDADAS (Miles de USD)

159

FECHA: 31-dic-15
g FACTORES CUALITATIVOS
=
3
<
z
SALDO AL %
CUENTAS CONTABLES 31./1215 =
(Miles de 5
USD) g
£
g
k4
3
1 3 4 5 6 7 8
ACTIVO
Activo Corriente
* Caja y Banco 16,354 -

Caja 500 1 1 1 3

Efectivo en Bancos 15,854 1 1 1 1 4 1
** Clientes neto 46,192 -

* Cuentas por cobrar y Otros 42,294 -

Clientes 38,569 1 1 1 1 4 1

Distribuidores 3,725 1 1 1 1 1 5 1
* Provision para cuentas incobrables -3,898 -

Reserva cuentas incobrables -3,479 1 1 1 1 4 1
*nventario para la venta 16,899 1 1 1 1 4 1
**Total inventarios 7,601 -

****  Total activo corriente 79,445 -
Activo Fijo -

*Propiedad, planta y equipo 85,666 1 1 1 3 1|
* Depreciacién Acumulada 36,876 1 1 1 3 -E
***  Total activo fijo 85,666 -

TOTAL ACTIVOS 128,235 -
PASIVOS -
Pacivo Corriente -
*Cuentas por pagar a terceros -11,725 -
Proveedores -6,242 1 1 1 1 :— 1
Retenciones por pagar -1,489 1 1 1 3
Provisiones Recursos Humanos -971 1 1 1 3
Otras cuentas por pagar -3,023 1 1 1 3 1]
*Impuestos por pagar -8,162 1 1 1 1 :— 1
IVA por pagar -6,432 -
Impuestos municipales. -49 -
Debito fiscal -1,681 -
*Impuesto sobre la renta -10,278 1 1 1 1 j- 1]
**Total pasivo corriente -30,165 -
*OTROS PASIVOS A LARGO PLAZO -3,266 1 1 2 1]

Prestamos Bancarios -3,266

**Total pasivo no corriente -3,266 -
TOTAL PASIVOS 33431 [ | -
CAPITAL -
Capital Contable -
Capital social pagado -35,327 1 1 2 1]
Reserva legal -3,476 1 1 2 1
*Resultados de afios anteriores -56,000 1 1 2 1
TOTAL CAPITAL CONTABLE -94,804 -
TOTAL PASIVO + CAPITAL -128,235 -
INGRESOS -
**Ventas de Equipo -188,345 - 1|
TV Cable -96,136 1 1 1 3 1]
TV Satelital -38,105 1 1 1 3 1]
* Otros y Directorio -13,364 1 1 1
Otros Ingresos de Operacion -6,364 -
Otros Ingresos IFRS -7,318 1 1 1
[ 7TomALmGREsos T saeees | -
* Costo de Equipos 30,256 1 1 2 1
* Gastos de Venta 4,250 1 1 2 1
*Comisiones por Activacion 21,545 1 1 2 1
*Operacion 14,676 1 1 2 1
*Administracion 14,442 1 1 2 1
**Otros 1,716 -
* Depreciacion y Amortizacion 72,024 1 1 1 3 1]
*Otros Gastos e Ingresos Financieros 5,189 1 1 1]
*eos Utilidad antes de ISR -199,978 -
*ISR -59,993 1 1 1 3 1
wrkkeoek UTILIDAD NETA -139,984 _
TOTAL DE CUENTAS SIGNIFICATIVAS
MATERIALIDAD APROBADA 1% TOTAL INGRESOS 3,496 -
% DE APORTACION DE MATERIALIDAD 50.00%
MATERIALIDAD APROBADA 3,496
APLICACION DE ERROR TOLERABLE 50%)
MATERIALIDAD APLICABLE 1,748



Materialidad de las cuentas significativas:Consistira en determinar el nivel de impacto
del proceso en las cuentas significativas de larEsap Este criterio esta alineado a la
metodoldgica de auditoria externa, segun la cugluselen utilizar diferentes indicadores,
como por ejemplo un % de los resultados, un % d&irRonio, un % de los activos, entre

otros.

Criterio de Impacto en las cuentas significativas

Criterio Puntuacion
Tiene impacto en la cuenta significativa 1
No tiene impacto en la cuenta significativa 0

160



7.3.3 Manuales Componente Actividades de Control.

Para poner en practica este componente se prdseptapuesta de un disefio de
Matriz de Mitigacién de Riesgos. Se propone qumédriz sea elaborada por la Gerencia
General y Lideres Jefes de departamento a partiroderiegos altos identificados

previamente.

Su funcién sera gestionar los riesgos relevantesuiando acciones de mitigacion
hasta niveles aceptables a partir de actividadeodiol. El despliegue de las actividades
de control es a través de politicas que establiesehineas generales del control interno y
procedimientos que llevan dichas politicas. Eatd#®/idades tendran lugar a través de la
organizacion en todos los niveles y en todas lasifmes. Parte de estas actividades tan
diversas son las aprobaciones, autorizacionedjcaeiones, conciliaciones, revisiones del

funcionamiento operativo, seguridad de los activesgregacion funciones.

Se presenta a continuacién Manual de Actividades d€ontrol propuesto que
incluye:
* Modelo Matriz de Mitigacién de Riesgos con Actividdes de Control.
* Modelo de Informes periodicos de cada area.
* Modelos de Formularios Propuestos para documentar ciividades de

Control.
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EMPRESA METROPOLITANA, S.A.

N
Mefropciitana

==

MANUAL DE ACTIVIDADES DE CONTROL
(Propuesto)

Introduccion:
Es la condicidn posterior a la identificacion dgetiBos y riesgos de la Empresa. Permiti

establecer responsables, tiempos y acciones a tumal fin de minimizar los impactos.

Propésito:
Proporcionar herramientas, instrumento para alecdonsaobjetivos y sirve como base pa
determinar las acciones para minimar los riesgos.

MANAGUA, 30-10-2016

ran

\ra
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MODELO DE MATRIZ DE MITIGACION DE RIESGOS
(Propuesto)

Metropolitana S.A.
Realizado a partir de la Matriz de Riesgos por:
Gerencia y Lideres de Departamento

NIVEL DELRIESGO RIESGO IDENTIFICADO

Cancelacion de Contrato de Distribuidor
Autorizado con Enitel-Claro

Incertidumbre de las operaciones

MITIGACION DEL RIESGO

Implementar un Manual de Control Interno bajo enfoque COSO Ill, que contenga una
estructura organizativa que defina la vision, mision y objetivos de la empresa, manual
de funciones, politicas, normas y procedimientos, que permita tener una guia para
mejorar la eficiencia operativa y cumplir la obligacion legal con Enitel-Claro.

Pocos clientes y Bajo nivel en las ventas

Proponer la creacion de un departamento de mercadeo y politicas que establezcan su
funcionalidad.

Perdiday dafio del inventario

Realizar convenios con proveedores para cambiar o reponer los productos dafiados.

Establecer levantamientos fisicos de inventario en como minimo unavez al mes.

Contratar una poliza de seguros para salvaguardas de inventario.

Para elaborar estd matriz, la administracion debeigmente analizar los riesgos relevantes
de los procesos criticos de la empresa, a partilidese trasladan los riesgos altos que por
su impacto podrian tener un efecto significativaesultados o en la imagen de la empresa.

Posteriormente se le da respuesta al riesgo cdim ele Mitigarlo hasta niveles que la
afectacion sea residual, dondel el impacto serja, Is&n afectacion significativa para la

empresa.
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MODELO DE FORMULARIOS PARA DOCUMENTAR ACTIVIDADES
DE CONTROL

Heﬁ(lilﬂllﬂ (PropueSto)
mCm Metropolitana S.A.
Lideres de Departamento

INFORME DE SUPERVISION SEMANAL
METROPOLITANA, S.A.
Realizado Por: Supervisor del Departamento de $enta

En base al Informe realizado por el Jefe del dapahto de Ventas se puede constatar que se
observa una disminucion en las ventas del Aparatol& Marca y Modelo, por lo cual se
encomendd hacer la investigacion necesaria e i@fiormh Gerente General los resultados y
algunas sugerencias para su solucion.

En el recorrido realizado por los establecimierdosierciales en la ciudad de Masaya se han
recibido quejas sobre la tardanza en los enviomgi@edidos de los comerciantes a nuestro
cargo. Algunos comerciantes han comenzado a hackdgs a la competencia, precisamente a
causa de la demora en la entrega de estos Ultiresssty a que la competencia esta ofreciendo
un porcentaje mayor en las ventas al contado. Estamstancias son bastante graves, por que
dichos clientes, a su vez, abastecen a otros c@ntrs de comunidades cercanas.

Es completamente evidente que la manera de soarcinproblema es poder superar a la
competencia y lograr atraer mas compradores y pouaertener los clientes, por medio de
mejores servicios y ventajas sobre las ventaszeetds.

Se recomienda realizar un estudio sobre los apscylservicios al crédito y al contado para
obtener la manera adecuada y aumentar un pocotosriiajes de las comisiones en las ventas.

De igual manera es urgente revisar y organizaepadamento que realiza los envios de cada
pedido, logrando que sean mas dinamicos, agilésigrges.

Supervisor del Departamento de Venta
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FORMULARIO DE

CUADRATURA DE SALDOS Y TARJETAS TELENICA
(UTILIZADO POR DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD)

SUCURSAL:
EJECUTIVA(O):
FECHA: / /2016
w
CORTES
PENDIENTES FACTURADO
RANGO DE
FECHA DOCUMENTOS
DENOMINACION FISICO | DIA | MES | ANO DEL: AL. | ENVIOS [ TOTAL | SISTEMA | DIFERENCIA
Tarjeta tigo de $ 1.50
Tarjeta Tigo de $ 3.00
Tarjeta Tigo de $ 5.00
Tarjeta Tigo $ 12.00
SIM Chip Tigo
Saldo Electronico $ $ $ $ $
OBSERVACIONES:
Ejecutivo (a) de Ventas Supervisor de Ejecutivo (a)  Auxiliar Contable
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FORMULARIO DE VENTAS Y EXISTENCIAS DIARIAS SALDOS Y

TARJETAS
(UTILIZADO POR DEPARTAMENTO DE OPERACIONES)

i
Metrepclitana
[ -—

W

SUCURSAL:
EJECUTIVA(O:
FECHA: / /2016
CODG. DESCRIPCION VENTA SALDO ENTRADA SALIDA SALDOS
TARJETAS TIGO
1 Tarjetas Tigo $ 1,50 $
2 Tarjetas Tigo $ 3,00 $
3 Tarjetas Tigo $ 5,00 $
4 Tarjetas Tigo $ 12,00 $
5 Simcard Tigo $
6 Saldo Tigo Detalle $
TARJETAS TELENICA
7 Tarjetas $ 1,50 $
8 Tarjetas $ 3,00 $
9 Tarjetas $ 5,00 $
10 Tarjeta $ 10,00 $
11 Simcard $
12 Saldo Detalle $
13 Saldo Mayoreo $
TARJETAS DIGICEL
14 Tarjetas Digicel $ 1,50 $
15 Tarjetas Digicel $ 3.00 $
16 Tarjetas Digicel $ 5,00 $
17 Tarjetas Digicel $ 10,00 $
18 Sim only Digicel $
19 Saldo Digicel Detalle $
20 Saldo Digicel Mayoreo $
TARJETAS MOVISTAR
21 Tarjetas Movistar $1.50 $
22 Tarjetas Movistar $ 2,50 $
23 Tarjetas Movistar $ 5,00 $
24 Tarjetas Movistar $ 10,00 $
25 Tarjetas Movistar $ 15,00 $
26 Simcard Movistar $
27 Recarga Electronica Detalle $
28 Recarga Electronica Mayoreo $
Ejecutivo (a) de Ventas Supervisor de Ejecutivo (a)  Auxiliar Operaciones
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FORMULARIO DE VENTAS Y EXISTENCIAS DIARIAS TELEFONO

CELULARES
(UTILIZADO POR DEPARTAMENTO DE OPERACIONES)

e,
Metrepclitana
— -

W

o R R R R A R R R e R R R TR T v

SUCURSAL:
EJECUTIVA(O:
FECHA: / /2016
c DESCRIPCION  VENTA SALDO ENTRADA SALIDA SALDOS
Ejecutivo (a) de Ventas Supervisor de Ejecutivo (a)  Auxiliar Operaciones
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FORMULARIO DE

TOMA DE INVENTARIO FiSICO ACCESORIOS

(UTILIZADO POR DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD)

i
metrepclitana

W

SUCURSAL:
EJECUTIVA(O:
FECHA: / /2016
: . S PRECIO CANTIDAD e .
BC DESCRIPCION PUBLICO | DISPONIBLE FISICO DIFERENCIA

Ejecutivo (a) de Bodega
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FORMULARIO DE ARQUEO DE CAJA
(UTILIZADO POR SUPERVISOR DE TESORERIA)

i
Metrepclitana
[ -—

W

SUCURSAL:
EJECUTIVA(O:
FECHA: / /2016 HORA:
EJECUTOR:

VENTAS (SEGUN FACT. Y CCF):

DESCRIPCION DESDE HASTA TOTAL S
Ticket $
Facturas $
Comprobantes de Crédito Fiscal 5
TOTAL %
EFECTIVO CONTADO CUADRATURA
CANTIDAD DENOMINACION AONTO Venta 5
$ 100.00 $ Efectivo contado §
g 50.00 g
5 20.00 5 Diferencia (S'F)  §
s 10.00 s
s 5.00 s
ARQUEO DE FACTURAS
b _ 1.00 _ b DEL AL
Tarjetas de Crédito | § DEL AL
Monedas | & DEL AL
TOTAL: s DEL Al

Hago constar que los valores antes detallados g@eacuentran bajo mi responsabilidad, son pragdidd la
empresdMETROPOLITANA, S.A, los cuales han sido contados en mi presenciayettes en forma integra
y a mi entera satisfaccién por: delegado del Departamento de Tesoreria.

OBSERVACIONES:

Ejecutivo de Cobro Supervisor Tesoreria
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.
Metrepclitana

-o-

MODELO PARA REMESAR EFECTIVO O CHEQUES
(UTILIZADO POE. EL DEPAETAMENTO DE TESORERIA TIENDA ¥ MOVILES)

Nombre de la cuenta: Mumero de Cuenta: {f}
ia] Detalle Dalares
Efectivo
Depositado por: Cheques propios
4] Cheques ajenos
Total:
Tipo v N° de Documento: {c) (e
Fecha: {hj
Firma Depositante Firma del Cajero
(d] (e}

A lenar segun los signientes detalles:

a} Beneficianio: Nombre del beneficianio del efectivo o cheque.

b} Depositante: Nombre la empresa depositante.

c} Identificacion: Tipo v mimero del documento.

d} Firma Depositante: Firma del emisor de Ia remesa.

e} Firma del Cajero: Firma del cajero receptor de la Insticion Financiera.
f) MNomero de Cuenta: A la que se deposita el efectivo o chegue.

g} Detalle: Detalle de los montos depositades v la forma de estos.
h) Lugar vy Fecha: De la emision de la remesa.

170




7.4.4 Manuales Componente Sistemas de InformacignComunicacion.

Con la presente propuesta la organizacion gengratiéizara informacion relevante
y de calidad para apoyar el funcionamiento delrobiiterno. Comunicara la informacion
internamente, incluidos los objetivos y responsgddnles. Esta informacion debe apoyar la
toma de decisiones y la gestion de riesgos, ebpalgebe recibir un mensaje claro por

parte de la alta gerencia, referente a qué actleslde control deben tomarse seriamente.

Para que este componente opere cada area de lasanspra responsable de realizar
reportes de las actividades propias de cadakxistiran lideres por cada areaque seran
los asignados para informar los resultados obtenéolos reportes de cada area al gerente
general en una junta que se celebrard mensualntentsta reunién surgiran dependiendo
de dichos informes las medidas necesarias pararanepyocesos 0 prevenir futuros
acontecimientosExistiran canales de transmision de datos e infornon a través de los
cuales transmitira la informacién clara y oportundodos los niveles jerarquicos de la

misma, estos canales propuestos son los siguientes:

- Reuniones Semanales de los LidereSe realizaran reuniones por lo menos una
vez por semana para tratar temas laborales y deesfpara la empresa en las que se
divulgara la informacion que sea de interés paralogto de objetivos. Detallando

informacion relevante de operaciones comercialles partes involucradas y difundiendo a
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todos los miembros las decisiones tomadas potdagakencia que afecten directamente al

personal de la empresa en el menor tiempo posible.

- Correo Electrénico: En la Empresa se contarawuncuenta de correo por cada
jefatura y de ser posible por cada empleado, paeadg esta manera se pueda hacer una
comunicacion efectiva por medio de correos. Mediaggte se comunicaran informes, y
decisiones tomadas por la alta gerencia. Sera émima fuente de almacenamiento de

informacion.

A continuacion se presenta Manual de Informacién YComunicacién propuesto

qgue incluye:

* Modelo de Acta de reuniones.
* Informe y correo electrénico de informacion de Nuews Procedimientos.
» Portal repositorio para Consulta de Procedimientos.

* Portal de denuncias.

Modelos de Informes de gestion.
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EMPRESA METROPOLITANA, S.A.

N
Mefropciitana

==

MANUAL DE INFORMACION Y
COMUNICACION
(Propuesto)

Introduccién:
La comunicacion debe fluir a todos los niveles a@esinpresa, se deben disefiar canales

apropiados para accionar como un solo marco indegyae permita operar con efectividag.
Propésito:

Dotar a la organizacion de los instrumentos netesaggiles que le permitan fluir por 10s
canales de informacion definidos.

MANAGUA, 30-10-2016
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MODELO DE ACTA DE SEGUIMIENTO MENSUAL

Cumplimiento del Control Interno
Metropolitana S.A.
Realizado por: Lider del Departamento de Ventas

Participantes

Antonio Mena
Eljemberth Saavedra
Hazel Martinez
Maria Contreras
Francis Pérez

AM Gerente General

TS ons ACTA DE REUNION
¢ SEGUIMIENTO DE CONTROL INTERNO
PREPARADO : FP FECHA : 19/09/2016 VERSION: 1.0 ;1A7G 174 DE
Fecha Martes, 19 de septiembre 2016.
Asunto: Conciliacion de Terrenos Activo Fijo. Seguniento Control Interno Contable

ES Jefe de Contabilidad
HM Auxiliar contable
MC Jefe de Operaciones
FP Secretaria

Se procedi6 a validar en conjunto con Responsable de Activos Fijos la Conciliacion de Terrenos al corte 30 de

septiembre 2016, tomando como base las siguientes fuentes de informacién:

Base de Activos Fijos (Terrenos) generados de SAP al 30/09/2016 (ZAA021)
Matriz de sitios propios, arrendados y co-ubicados administrada por Gerencia de Operaciones.
Inventario de Propiedades proporcionado por Gerencia Operaciones.

Conciliacion de Terrenos elaborada por Contabilidad.

Identificando en conjunto las siguientes oportunidades de mejora:

No

PUNTOS

COMENTARIOS Y/O COMPROMISOS DEL AREA

a)

Contabilidad (Activo Fijo) no verifica documento fisico legal de la
propiedad (escritura de compraventa, cesion de derecho, otros) para
realizar la conciliacion de Terrenos.

Observamos que Unicamente utiliza la base de propiedades de
Gerencia Juridica que contiene los datos de los documentos legales
(direccion, n° de escritura, etc), y datos del terreno.

RECOMENDACION DE AUDITORIA: Al ser la primera vez que se
concilia contable contra matriz legal, sugerimos que se coteje la
existencia del documento y validar la informacién que contiene la
matriz legal (inventario de propiedades) con documento legal fisico,
asi lo establece la politica Control de Activo fijo y envifietado
mobiliario y equipo en sitios moviles y fijos.

Compromiso de Contabilidad

Priorizaran cotejar y revisar las escritura de las
propiedades que se van a capitalizar. (las que
estan en matriz legal y no en Contable), luego
presentaran un plan para las otras escrituras.
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MODELO DE CORREO ELECTRONICO

Informacion Nuevos Procedimientos y Portal para Cosulta
Metropolitana S.A.
Realizado por: Lider del Departamento de Operasione

De: Violante Medina

Enviado el: viernes, 04 de noviembre de 2016 11:00 a.m.

Para: Otoniel Varia; Aleyda Suarez; Valeria Pichardo; Nubi Paz; Josefa Arrieta

CC: Antonio Lainez; Mejia, Linda Ivania

Asunto: Publicacion de procedimiento "Contabilizacion de provision de cuentas incobrables"

Buenos dias estimados,

Por este medio damos a conocer publicacion de procedimiento
“Contabilizacion de la provision de cuentas incobrables y bajas en las cuentas por

cobrar”,
Este es de aplicacion Institucional y pueden encontrarlo en nuestra intranet bajo la

Gerencia de Finanzas en el siguiente link:

http://intracom/personal/ProcesosyProcedimientosiiDdeentos%20Ni/Gerencia%20Finanza
s/Contabilidad/DRFSCC-03%20contabilizacion%20de@ZHA0pdf

Agradecemos hacerlo del conocimiento de personal relacionado al tema.
A continuacién un breve resumen, para conocer documento completo hacer click sobre

la imagen:

PROCEDIMIENTO : Contabilizacién de la Provisiéon de Cuentas Incobrables y bajas en las Cuenta por cobrar:

OBJETIVO: Reservar contablemente los saldos de las cuentas por cobrar que presentan riesgo

de no recuperarse para provisionar la posible pérdida, tal como lo exigen las Normas Internacionales de
Contabilidad y la liquidacion de cuentas incobrables de los sistemas auxiliares cumpliendo con los requisitos

0 ab dos por pa

USO DE LA RESERVA

Sub Gerencia de

Generaciénde
informacién de

Célculo de F Calculo amorizado

estimacién de Autorizan cdlculo

cuentas deincobrabilidad
incobrables

dela provisidn
dela
incobrabilidad

clientesa
depurar

wGanera de los sistemas facturadores
reporte de clientes que con base a
criterios fiscales de cads pais deben
serdades de baja

~La informacitn se compane al 4rea

~Genera repone de antigoedad
de salde de los sistemas
auxiliares, reporte de cem pagos
vEstablece cédlculo de
incobrabilidad de acuerdo a

vEn conjunto Gerencia de
operaciones pais y
Financiera pals revisan el
calculo y la documentacidn

vElaboracion de partida con
Base a calculn
viAutorizacidn y registro de
partida contable en SAP

politicas de reserva porcada SCH, fiscal para revisidn y autorizacion.

pais FAunonizen valor calculada, vCon listado de clientes autonzados a

wDocumenta en anexos el AnEHenet Gt gt darde baja se marcan en los sistemas
facturadores y remite al 4rea de

calculo
vSe solicita autonzacién a
Gerencia de Operaciones pais.

sistemas

Listado de clisnes

poP——— St

funisdad fiscal)

Responsable sistama
iy

Con nformacién
de clientes depurados
y establemonto a
contabilizar

Baja de clientes
en sistemas

Contabiliza el uso de

m la provisién de las

cuentasincobrables

facturadores

~Caonciliala informacion de clientes vRealiza depuracidn en
autonzados & dar de baja vrs los sistemas facturadores,
bajados en sistemas y los cargados “Actualiza lista de clientes

a sistema de control crediticio en sisterna de control
vRemite monto total depuradao al crediticio de acuerdo a cada

wElabora partida contable y solicita
autorizacion a Sub Gerencia de
contabilidad pais

+Se documenta la partida con la
informacidn de clientes depurados

+Realiza registro contable en SAP drea fiscal pais para la pais
notifica a Sub Gerencia de Ingresos contabilizacion comespondients “Notifics a Créditos
(CSC). (=quivalente porpais}

Cada vez que se finalice una politica y proceditoi@nevo, sera publicado por correo
electronico a todos los lideres de departamentn faaconocimiento y aplicacion.
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PORTAL DE MANUALES Y POLITICAS

I B LR RV: "Boletin de procesos” - MénsajE(WML)

Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar

Cort o o2
B d Cortar Calibri 1 o A
B 53 Copiar

Formato

= ﬂ @ @ .J@- @ ¥ Seguimiento ~ W‘:{

? Importancia alta

Pegar

N &£ § %7 A~ = s=  Llibretade Comprobar Adjuntar Adjuntar Firma . oom
 copiar formato - By — © 7 | direcciones nombres | archivo elementor < # Impartancis baja
Portapapeles Fl Texto basico Nombres Incluir Etiquetas x| Zoom
Para.., |
-
o ec. |l
Enviar
Asunto: |RV: “Boletin de procesos”

Cada vez mes se enviara a través de correo electidminformacion referente al acceso
para entrar al repositorio de politicas y procedimentos.

PORTAL DE DENUNCIA

De: Comunicacion Corporativa

Enviado el: martes, 08 de septiembre de 2016 04:10 p.m.
Para: Comunicacion Corporativa

Asunto: iInforma y Comunica! Si lo sabes, realiza tu denuncia!

Eliminemos:

Lk Soborno
—— Conflicto de
S Intereses

- ‘a
Tu informacion es confidencial

Informa a través de: &2 nnpos1v26889

Cada quince dias se enviara a todo el personal atrés de correo electronico el portal
de denuncia.
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MODELO DE INFORME MENSUAL

SOBRE VENTAS DE TELEFONOS CELULARES Y TARJETAS PREPAGO
METROPOLITANA S.A.

Se presenta el siguiente Informe de Ventas al ontaalizadas en el mes de Septiembre del
afio 2016, con fin de comunicar a los Supervisabeesda comercializacion realizada durante el
mes.

PP SUCTRSAL:

v EJECUTIVO(A):

Fecha Cantidad Marca Modelo Precio Precio
Unitario Tatal

Total del S
Mes

Se pueden observar las ventas con mas fluidezridasiren el mes de Septiembre de los
aparatos celulares en existencia, que refleja l@anael modelo mas comercializado durante el
mes, lo cual permite realizar un analisis de Isultados obtenidos en cuanto a rotacion de
inventarios solicitado por la Empresa.

Supervisor del Departamento de Ventas
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MODELO DE INFORME MENSUAL

SOBRE VENTAS DE ACCESORIOS
METROPOLITANA S.A.

Se presenta el siguiente Informe de Ventas al Qontaalizadas en el mes de Septiembre del

afo 2016, con fin de comunicar a los Supervisasbseda comercializacion realizada durante el
mes.

Se tiene por tipos los siguientes accesorios:
1 Baterias

1 Cargadores

1 Bluetooth

1 Manos Libres

1 Estuches

| Protectores

"1 Protectores de Pantalla

~aetrcCErciTtaarea S_L_C_LRS:L_L:
& EIECUTIVOG)
Fecha | Cantidad Tipo Marca Modelo Precio Precio

Unitario Total

Total
del Mes

Se pueden observar las ventas con mas fluidezridasiren el mes de Septiembre de los
accesorios para celulares en existencia, que ae#éjtipo, la marca y el modelo mas
comercializado durante el mes, lo cual permitézaalin analisis de los resultados obtenidos en
cuanto a rotacion de inventarios solicitado pdErigresa.

Supervisor del Departamento de Ventas
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MODELO DE INFORME MENSUAL SOBRE

EL INVENTARIO
METROPOLITANA

El dia 28 de septiembre de 2016, se realizo invienda Metropolitana tomando como
referencia el inventario anterior y valores ded@nes en libro, dichos datos fueron provistos
por el Contador General de la Empresa.

e~ -
whoirCcErCcITtoarnaa Sucursal:
“«
Ejecutivo(a):
Cantidad Descripeion Precio Unitario Precio Total

Supervisor del Departamento de Bodega
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7.3.5 Manual Componente Superevision del Sistema €ontrol.

Para que este componente opere y se integre hagi@omponentes anteriores
realizaran evaluaciones continuas para determirlas somponentes del sistema de control
interno estan presentes y en funcionamiento. re8kzaran evaluaciones de su control

interno a través de 3 filtros, citados a contindici

- Evaluacion por los Lideres de la EmpresaCada departamento o area cuenta con
un lider, este se encargara de realizar las aatlesl propias de su area a través de
sus Colaboradores, de esta manera se obtendrarfoume que se comunicara a la
gerencia general los resultados de la evaluaciérCdetrol Interno, para ello se
presenta un modelo de evaluacién apoyada por iosigipos y puntos de enfoque de

COSO.

- Evaluaciéon por Auditor Interno: La empresa contara con un departamento de
auditoria interna que tendra dentro de sus funsidaesvaluacion permanente del

control interno, y emitira opinién por medio deinforme de auditoria.

- Evaluacion por Auditor Externo: Se contrataran los servicios de una firma de
auditores ajenos a la entidad, quienes evaluar&oetrol Interno de la empresa,
dicha evaluacion sera realizada desde un puntéstiemas objetivo debido a que no
tendra limitaciones en el alcance y lo comunicara medio de una carta a la

gerencia en la que se incluirdn recomendaciones $abdeficiencias observadas.
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Las deficiencias o debilidades del Sistema de @bhitterno detectadas a través de
los diferentes procedimientos de supervision deleewomunicadas a la Alta Gerencia a

efectos de que se adopten las acciones corredivagiste correspondientes.

A continuacion se presenta Manual de SuperevisioretiControl propuesto que

incluye:

* Modelos de Evaluacion Componentes pare el informeedControl Interno
* Modelo de Aviso de Auditoria Interna.
« Modelo de Formato Informe de Auditoria Interna.

« Modelo de Formato de Informe de Auditoria Externa.
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EMPRESA METROPOLITANA, S.A.

N
Mefropciitana

==

MANUAL SUPERVISION DEL CONTROL
INTERNO
(Propuesto)

Introduccion:
La supervision del cumplimiento de los controlefalgdecidos por la empresa es pa

fundamental del sistema de control interno, perénigvaluar como y si se estan llevand
cabo las acciones definidas por la administraciotodas las areas operativas.

Propésito:
Servir de guia para definir las vias de evaluaeidtentificacion de desviaciones..

MANAGUA, 30-10-2016

rte
o a
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Funcionamiento Eficaz de 5 Componentes de Controhterno

COMPONENTE

Entorno de
control

INFORME DE

Metropolitana S.A.

CARACTERISTICA

Los funcionarios conocen la normatividad vigente pegula su conducta

NO

Existe un cédigo de conducta que recopila los ealgrprincipios éticos
gue promueve la entidad y se ha dado a conoceloaetgpersonal

Existe un plan de capacitacién continuo que camgebal mejoramiento de
las competencias del personal.

La Direccion demuestra un compromiso permanenteet8istema de
Control Interno y con los valores éticos del mismo.

Las decisiones de la entidad se toman luego deejuealizado un
cuidadoso analisis de los riesgos asociados.

Existe un compromiso permanente hacia la elabanaegponsable de
informacion financiera, contable y de gestion.

La organizacion cuenta con una estructura orgavnizgtie manifiesta
claramente la relacion jerarquica funcional.

Existe un diagrama de la estructura organizativa.

El personal conoce los objetivos de la organizagiéémo su funciéon
contribuye al logro de los mismos.

Existe una clara asignacién de responsabilidades.

Evaluacion de
riesgos

La misién de la entidad es conocida y comprendatdgDireccion y el
personal.

Los objetivos establecidos concuerdan con la mid@éta entidad.

Los objetivos son conocidos y comprendidos por &deersonal de la
entidad.

Los objetivos particulares de los procesos sustsitie la entidad se
encuentran identificados.

Los riesgos tanto internos como externos que iaterf en el cumplimientg
de los objetivos han sido identificados.

Existen mecanismos de identificacion de riesgosusatios y eficaces.

Se tienen en cuenta las observaciones y recomemgacie auditoria
anteriores.

Existe una estimacién de riesgos, considerandoolaapilidad de

ocurrencia e impacto.
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COMPONENTE

Actividades de
control

CARACTERISTICA

Las tareas y responsabilidades vinculadas a laizattn, aprobacion,
procesamiento y registro, pagos o recepcion deofyraliditoria y custodia
de fondos, valores o bienes de la organizaciomestignadas a diferentes
personas.

Si

NO

Existen documentos acerca de la estructura deatamierno, y estan
disponibles y al alcance de todo el personal.

Solo las personas autorizadas tienen acceso adossps y activos de la
organizacion.

Los funcionarios se rotan en las tareas que pugdalelugar a
irregularidades.

Existen procedimientos que aseguran el accesoizadora los sistemas de
informacion.

Los recursos tecnoldgicos son regularmente evatuenio el fin de
corroborar que cumplen con los requisitos de letesias de informacion.

Si se encuentran desvios con lo previsto, se tdasamedidas correctivas
apropiadas

Existen manuales de procedimientos para los precasiantivos de la
organizacion

Sistemas de
informacion y
comunicaciéon

Estan definidos los distintos reportes que debmnitiree a los distintos
niveles internos para la toma de decisiones

La informacién es apropiada de acuerdo con lodesvide autoridad y
responsabilidad asignados

La informacién circula en todos los sentidos dedida organizacion y est
disponible

[O)

Los sistemas de informacion son revisados contienggrcon el fin de
comprobar si es eficaz para la toma de decisignlesinformacion
elaborada sigue siendo relevante para los objetigda organizacion

Existen mecanismos que aseguran la comunicacifwdes los sentidos

El sistema de comunicacién proporciona oportunagnemibdos los usuario
la informacion necesaria para cumplir con sus nesgioilidades

Existen canales de comunicacion adecuados comdsrggartes externas

Supervision del
sistema de control

El Sistema de Control Interno es evaluado perida@de por la Direccién
con el fin de revisar su eficacia y vigencia.

Existen herramientas definidas de autoevaluaci@ypgumiten evaluar el
Sistema de Control Interno.

Se dispone de la informacién adecuada sobre st&e Bgrando los
objetivos operacionales de la organizacion.

Se cumplen las leyes y normatividad relevantes.

Componente del SC Peso ponderad
Ambiente de Control 15%
Evaluacién de Riesgos 30%
Actividades de Control Gerencial 30%
Informacién y Comunicacion 15%
Supervisiél 10%

Realizado Por: Lider de Financiero
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N
Metropelitana

-o-
u MODELO DE AVISO DE AUDITORIA INTERNA

Asunto: Aviso de inicio de Auditoria

30/09/2016
Lic. Beatriz Godinez

Jefe de Mercadeo

El presente es para informarte que, de acuerdo con nuestro Plan Anual de Auditoria, iniciaremos la revision de
auditoria al proceso de publicidad, a partir del préximo 30 de septiembre de 2016 y con una duracién aproximada
de 5 semanas.

Etapa 1. Estudio General de la Gerencia. En esta etapa se obtiene un adecuado conocimiento y familiarizacion del
proceso auditado y realiza una evaluacién preliminar que considera la identificacion de los riesgos de mayor
relevancia para el logro de los objetivos del area.

Etapa 2. Trabajo de campo. Una vez determinados los procesos y actividades susceptibles a auditar, se ejecuta un
programa de trabajo y obtiene evidencias de auditoria que permitan concluir en formar razonable sobre el
cumplimiento de: los objetivos estratégicos o generales con los que contribuye al cumplimiento de las metas
institucionales y la continuidad del negocio, los objetivos especificos relativos a la eficiencia y eficacia de sus
operaciones, la confiabilidad y oportunidad de la informacion, asi como los relativos al cumplimiento de leyes.

Etapa 3. Presentacion de Resultados. En esta etapa presentamos los resultados obtenidos de nuestra revision, asi
como las propuestas de solucion o de implementacién de nuevos mecanismos para mejorar los procesos o
actividades revisados. Antes de emitir cualquier reporte de manera oficial, nuestras conclusiones siempre seran
comentadas con el gerente y con la Direccion.

Etapa 4. Seguimiento a acciones correctivas. En esta etapa se dard seguimiento al cumplimiento de los planes de
remediacion establecidos por los responsables correspondientes los cuales deberan de mitigar en forma razonable
los riesgos observados.

Nombre Completo Equipo Auditores

Roberto Ortega Lainez

Cristian Gaitan

Si no existe ningun inconveniente de tu parte, te pido por favor hagas un reenvio de este mensaje a tu personal
copiando a mi persona y poder iniciar con nuestra revisién; Asimismo te agradeceré me indiques un responsable
para el envio de las observaciones y seguimiento de acciones correctivas que deriven de nuestra evaluacion
incluyendo su nombre cargo y correo electrénico; lo anterior con la finalidad de optimizar su proceso de
remediacién e informacion.

La informacién contenida en el presente documento es de uso confidencial, su uso,
divulgacion y publicacion para fines distintos al desarrollo de los trabajos de auditoria de la

Recibe un saludo empresa Metropolitana esta prohibida salvo previo consentimiento.
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Metrepclitana
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Metropolitana

No se aplica

Clawback

ventas cero pagos,

de

para  recuperar

costos de comision

y equipo por USD

634 mil.

Riesgo

Compromisos
la Direccion

Sugerencia
Auditoria

de

de

MODELO DE
INFORME DE AUDITORIA INTERNA

C.P. Roberto Lainez

AUDITORIA INTERNA Jefe de Auditoria

METROPOLITANA-ER-MER-2016-019
Lic. Beatriz Godinez

Jefe de Mercadeo Nivel: 3

Ing. Antonio Mena
Gerente General Metropolitana 19 de Septiembre, 2016.

REPORTE DE AUDITORIA AL PROCESO DE MERCADEO

Hemos realizado la auditoria al proceso de Mercadeo, por el periodo de octubre 2015 a agosto 2016, el tipo de
cambio utilizado fue de C$ 28.2691 por USD 1, presentando el resultado de nuestra evaluacion a continuacion:

1. APLICAR CLAWBACK Y EFECTUAR ANALISIS PARA RECUPERAC ION DEL COSTO DE EQUIPOS
POR ALTAS CERO PAGOS.

No se aplica “Clawback” (1), ni se “recupera el costo de e quipo” por altas cero pagos realizada por
Vendedores de Calle Zona 5.

Observando a abril 2016, las altas de servicios movil y multimedia de octubre y noviembre 2015 (de 12 rutas de
venta con mayor pago de comisiones), presentan segun reporte de Gerencia de Operaciones Comerciales hasta
98% “0” pagos en 120 dias.

Provocando que METROPOLITANA asuma el costo de comision por alta de servicio y equipos entregados de
las altas de octubre y noviembre/15 con cero pagos, por USD 30 mil. (Ver Anexo I) .

(1) Recuperacion de comisién otorgada por ventas a clie ntes que presentan cero o un pago.
Medio

Gerencia de Mercadeo:

Disefiara un plan de seguimiento y evaluacion meraslude cero pagos con todas las rutas y con los réados
evaluara penalizacion con restriccion de venta y/cancelaciéon de contrato. Compromiso: 31/10/2016.

Aplicar clawback a distribuidores y recuperar subsdio otorgado en ventas que presenten cero pagos.

El presente informe fue comentado con: Beatriz Godinez — Gerente Mercadeo

ATENTAMENTE,

Conforme se cumplan las acciones correctivas comnmpetidas, actualizar o notificar al responsable deditoria Local
para la actualizacion de estatus de acciones caives.

CC: Lic. Bernardo Pérez Jefe de Administracion y Firanz
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MODELO DE
CARTA A LA GERENCIA

Managua, 19 de Septiembre de 2016

Sr. Antonio Mena
Gerente General de Metropolitana S.A.
Managua

Sefor Gerente:

Derivado de la auditoria que efectuamos a los esthdancieros de METROPOLITANA, por el
ejercicio terminado el 31 de diciembre de 2015,amats ciertos asuntos en relacion al
funcionamiento de la estructura de control intesofyre los cuales presentamos a continuacion
nuestros comentarios y recomendaciones.

Nuestra evaluacion a la estructura de control matero encontré todas a deficiencias, pues el
proposito del examen no fue enfocado a este resgaw que, a dictaminar sobre los estados
financieros por lo tanto pueden existir erroresefiaiencias que este tipo de examen pudiera
revelar.

1. Caja y Bancos
2. Planillas

Es la politica de la entidad pagar en algunos casus funcionarios y empleados, comisiones y
bonificaciones sobre las cuales no se efectuaaiétedel impuesto sobre la renta.

Recomendamos revisar este aspecto, pues en nojgisiian deben efectuarse las retenciones.
3. Activos Fijos

La empresa no tiene definida una politica parangjsir las erogaciones capitalizables de los
desembolsos que deben considerarse como gastaandenimiento y reparacion.

El departamento financiero debe definir una pdalitipara distinguir las erogaciones
capitalizables de los desembolsos que deben coamdecomo gastos de mantenimiento y
reparacion con el proposito de afectar apropiadtents cuentas de resultado y balance,
contribuyendo asi a determinar las utilidades deripresa en forma mas razonable.

Quedamos a sus ordenes para discutir o amplignuo®s anteriores y deseamos agradecer a

usted y al personal la colaboracion recibida @reekcurso de nuestro trabajo.

Atentamente,
Moran Reyes & Asociados
Contadores Publicos y Auditores
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7.4 Guia para Ejecutar las fases de implementacidhe COSO I,

La practica es elaborar a través de analisis doatainena Guia para la empresa que
contenga las fases para la implementacion de CASOtravés de Manuales. Para cumplir
con este objetivo se presenta una guia de implaciént que permitirda a la Empresa
Metropolitana obtener los resultados necesariageside implentar un manual de control
interno basado en COSO lll, que es tomado como dendos puntos claves para las

Empresa.A continuacién se presenta Modelo de Guia propuesto

GUIA PARA EJECUTAR LAS FASES DE LA IMPLEMENTACION D E COSO lIl.

Fases de Implementacion:

Las tres fases de implementacién son las siguientes

«Plan de Trabajo
sPlanificacion inicial

EIRECLICION

s«Implementacion a Nivel de la Empresa

simplementacion a Nivel de Procesos

S —

EVALUACION

= Evaluacion del Proceso de Implantacion

Elaboracion propia
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5.2.1. Planificacion

Tiene como objetivo la formulacion de un Plan dabijo que incluya los procedimientos
orientados a implementar adecuadamente el Sisten@sntrol Interno, en base a un
diagndstico previamente elaborado. Son aspectesdantes a esta fase asegurar el compromiso
de la Alta Gerencia y la conformacion de un comé@éControl Interno.

5.2.1.1. Compromiso de la alta Gerencia

- Formular un Acta de Compromiso.
- Confirmar la Estructura del Equipo que llevai@hbo el Proyecto.

5.2.1.2. Diagnostico

- Programa de Trabajo.

- Recopilacion de Informacion.

- Analisis de la Informacion.

- Identificacion de Fortalezas y Debilidades.
- Informe del Diagnéstico.

5.2.1.3. Plan de trabajo

- Descripcion de actividades y Cronograma.
- Desarrollo del Plan.

5.2.1.4. Planificacion inicial

Se debe formar un equipo de trabajo (un comitédeaticacion exclusiva al proyecto, con una
estructura similar a la que se sugiere en el sigeiBiagrama:

LIDER DEL
PROYECTO

GERENTE DEL
PROYECTO

ESPECIALISTAS POR
AREAS Y GRUPO DE
APOYO

Elaboracion propia.
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En la planificacién se debe elaborar un Cronogrdenkas Actividades que se realizaran, el
tiempo que estas duraran y las fechas en las qiesserollardn, asi como se detalla a
continuacion en el siguiente ejemplo:

iy 4
u s] sFaze 1: |

| Planificacion

- FECHA INICIAL -

—l

»15 Dias

—— ‘

Elaboracion propia.

5.2.2. Ejecucion

En la que se implantara el Sistema de Controliinten sus procesos, actividades, recursos,
operaciones y actos institucionales, para lo @iahtidad procede al desarrollo del Plan de
Trabajo para la implantacion del Sistema de Cotritelno.

5.2.2.1. Implementacion a nivel de entidad

- Del Componente Entorno de Control.

- Del Componente Evaluacion de Riesgo.

- Del Componente Actividades de Control.

- Del Componente Sistema de Informacién y Comuitdcac
- Del Componente de Supervision del Sistema derGlont

5.2.2.2. Implementacion a nivel de procesos

- Conocimiento de las Condiciones de los Procesos.
- Identificaciéon de los Procesos.

- Diagrama de Flujo.

- Priorizacién de los Procesos.

5.2.3. Evaluacion

Es en la que se evallan los avances logradodiynigaciones encontradas en el proceso de
implementacion como parte de la autoevaluacion meada en el componente de Supervision.

5.2.3.1. Evaluacion del proceso de implantacion

- Objetivo de la Evaluacion.

- Alcance, Determinado por el Periodo de Evaluacién
- Cumplimiento del Plan de Trabajo.

- Cronograma de Actividades.

- Recursos Necesarios.
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- Desempefio de los Equipos de Trabajo y Partiogsant
- Limitaciones o Debilidades.
- Conclusiones y Recomendaciones.
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VIII.  CONCLUSIONES

Se llevo a cabo el plan de tesis de esta invesigague consistia en presentar la
Propuesta del Disefio de un Sistema de Controlniateajo el Enfoque del Modelo Coso IlI,
para la Empresa Metropolitana, de la Ciudad de aaaperiodo julio octubre 2016. De

los resultados obtenidos en la investigacion selaga en lo siguiente:

Se confirmd que la empresa segun el analisis desfigacion no tiene definido un
modelo o procedimiento especifico de cdmo debeusesistema de control interno; y
aunque tiene conocimiento acerca del Informe CO80nb lo aplica, situacion que
entorpece hasta cierto punto las labores empidieantrol realizadas. La empresa conoce
acerca del riesgo, falta de segregacion de funsigrautorizacion de transacciones, pero no
se percata que se encuentra vulnerable ante lexisihes de errores, omisiones y fraude,
presentadas en las actividades cotidianas de laesmpo cual dificulta el alcance de sus

objetivos.

Asimismo, al no realizar planes ni establecer megpaditicas y procedimientos
documentados de forma clara y precisa para el paitde genera diversos conflictos que no

se mitigan y solucionan con oportunidad por laafdié medidas de prevencién y correccion.

Se confirmd con las respuestas de los informantesug sistema de control interno
efectivo en el que se integren los cinco compomedi& COSO Ill, contribuira en la

eficiencia de las operaciones y consecucion debftivos empresariales.
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El andlisis interno y de entorno de la empresa piénmevelar fortalezas y
oportunidades relevantes que le pueden permitingxt las debilidades y amenazas
existentes. Entre estas fortalezas se identifip®emencia en comercializacién, puntos de
venta estratégicos. Adicional se confirma oportadés importantes como la alianza con la
empresa Telenica, al brindarle acceso a créditoonsignacion de equipos sin costo
financiero. Asimismo, existen debilidades y Amasazjue no permiten a la empresa
identificar los factores criticos de éxito, como fédta de una estrategia de negocio y

definicion de objetivos.

Es posible dar respuesta a la problematica de Bitana, al lograr un marco
integrado de control a través de manuales bajooeletn COSO llI, porque influyen en la
integridad, los valores éticos y la competencialalegente, la filosofia y el estilo de
operacion de la administracion, la manera como dmimistracion asigna autoridad y
responsabiliza, gestiona riesgos, informa y conayrdidmo organiza y desarrolla a su gente,

y la atencién y direccién proporcionada por la geie

Finalmente se confirma que con los manuales propsigsara aplicar los cinco
componentes del marco integrado de control COSQedliposible implantar un sistema de
control interno y que el uso de éstos manualesmera fundamental para ayudar a que la
empresa llegue adonde quiere ir, con eficiencimpda el contrato con Telenica, y sera el

punto de partida para evaluarlo a futuro.
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IX. RECOMENDACIONES

Luego de haber desarrollado el presente trabajmdsstigacion, se toman como
base los resultados y los aspectos concluyentegestqs anteriormente, para recomendar a

la empresa lo siguiente:

Definir acciones para mitigar las debilidades y aezas de la empresa en los niveles
de la entidad y de la actividad, para que pueddatifttar los factores criticos de éxito que le
permitiran mayor habilidad para competir, mantemes posicion financiera fuerte y una

imagen publica positiva.

Se recomienda a Metropolitana que imptameel sistema de control interno
propuesto a través de los manuales disefiados gm@nico componente de COSO lll, lo
gue permitira integrar los procesos admistrativesitables a todos los niveles, y tener una
referencia para ejecutar las operaciones con eficieasi como cumplir con requerimiento

contractual que tiene Metropolitana con la empiedanica.

Se recomienda que previo a iniciar la implantaai@nlos manuales se actualice
utilizando la guia propuesta, procurando que cautdral que se realice debe estar de
acuerdo con el riesgo que previene, teniendo entawpie demasiados controles son tan

peligrosos como lo es tomar riesgos excesivos.
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Al realizar el proceso de implantacion definitvecomendamos medir el costo del
sistema de control interno, se debe diferenciar gdobeneficio general que produce al
minimizar los riesgos y el impacto que tiene erc@inplimiento de los objetivos de la

empresa; Como consecuencia.

La empresa debera realizar programas de entren@npiara el personal, motivacion,
participacion y remuneracién apropiada del recimsmano; creando en ella una cultura

empresarial encaminada a evitar operaciones franthd.

Una vez implementado se sugiere que la empresaupn@angue cada unidad
operativa evalué periddicamente los manuales da catnponente, para establecer la
correcta ejecucion de las operaciones con el finqde se realice las actualizaciones

necesarias que deberan ser aprobadas por la atolédésta.

Finalmente se recomienda tener en cuenta que &lotamterno es efectuado por
diversos niveles, cada uno de ellos con respomdaddds importantes. La gerencia, los
auditores internos y otros funcionarios de la eatideben mostrar y mantener una actitud

positiva y de apoyo a los controles internos.
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ANEXO I.

ANALISIS FODA

ASPECTOS
INTERNOS

centroameéricano, cuentan con pu
de venta en sitios estratégicos
mercado masivo, cuentan con eq
de transporte y edificio propi 103
precios de venta que ofrece son m
gque la competencia, los recur
humanos conque cuentan tienel
disposicibon de cambio vy
compromiso de hacer negocio
una cultura de control y gestion
riesgos.

ASPECTOS ASPECTOS
POSITIVOS NEGATIVOS
FORTALEZAS: DEBILIDADES:

Cuentan con  experiencia

comercializacion ~ de  produc| |No existe una estrategide negocio, no

telefonicos a nivel del mercg

definen objetivos en los niveles de entidad
la actividad, por ende no puede identificaf
factores criticos de éxito, no poseen sisty
integrado de control que facilite la ejecucié
funciones por ende existen errores y faktas
SUS operaciones, no existen manuales con
que ayuden a reportar informacion cont
integra y en tiempo y no elaboran ang
financiero que facilite la toma de decisiones|.

ASPECTOS
EXTERNOS

OPORTUNIDADES:

Cuenta con la alianza estratégica
la empresa Telenicacon la cual 9
obtiene acceso a crédito sin c
financiero, consignacion de equ
para venta sin costo adiciof
publicidad masiva de los productd
servicios que distribuye para e
empresa y dado el giro del negq
siempre eidstirA la necesidad ¢
servicio en los clientes meta.

AMENAZAS:

%_a principal amenaza es el incumplimig
contractual que tiene con Telenica principa
aliado estratégico, por las fallas y errores €
operaciones y falta de autorizacién de
registros contables surge la amenaza
sansiones y multas de entidades regulat
perdida de segmentos de mercado por fal
crecimiento.




ANEXO Il Definicion de Términos Basicos.

« ANALISIS: es la distincion o separacion de las @sude un todo, para conocer los
elementos de que se forma.

 CONFIABILIDAD: Medidas de grado en el que una praelrece resultados
consistentes.

« CONTROL: Es uno de los elementos de la gestiorgéeksuperior, que permite evaluar
si la planificacion se cumple segun los pasos pregnte establecidos.

e CONTROL INTERNO: Es un proceso realizado por el € de Directores,
administradores y otro personal de una entidadfidi$o para proporcionar seguridad
razonable mirando el cumplimiento de los objetiwantilla, B. (2000, pag. 4)

* EFICACIA: Capacidad para determinar los objetivpsopiados, hacer lo que se debe
hacer y eligiendo las metas acertadas. Stoner (12@6 10)

« EFICIENCIA: Capacidad de reducir los recursos usamya alcanzar los objetivos de la
organizacion “hacer las cosas bien”. Stoner y ({t896, pag. 9)

« ESTRATEGIA: Cursos de accion general o alternatouaess muestran la direccion y el
empleo general de los esfuerzos, para lograr lgdieds en las condiciones mas
ventajosas. Munch (1998, pag. 83)

+ EVALUACION: Capacidad de analizar, estudiar y cdesar lo examinado, Munch
(1998, pag. 83)

» FIABILIDAD DE LA INFORMACION: se define como la caeidad de los estados
financieros para reflejar la imagen fiel de la @adi, de acuerdo con los principios
contables generalmente aceptados y los requisiiadds aplicables a la documentacion

financiera publico. Coopers y otros (1997, pag. 10)



MANUAL: Conjunto de documentos que partiendo dedbgetivos fijados y las politicas
implantadas para lograrlos, sefala secuencia I§gicanologica de una serie de
actividades habra de realizarse y la justificaciértodas y cada una de ellas, en forma tal,
gue constituyen una guia para el personal que heatiearla. Gomez, G. (1995, pag. 378)
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTO: es un manual ge&presa de forma
analitica las actividades administrativas a tralekas cuales se canaliza la actividad
operativa de la empresa, asi como la enunciacidroaeas basicas que regiran cada una
de las actividades. Arens y otros (1996, pag. 24)

OBJETIVOS: Expresa los lineamientos de la empriesda mejora que se busca y el
sentido de esa mejora. Lo que se desea alcanzar.

POLITICAS: Mandato de la administracion respectadé debe hacerse para efectuar el
control. Una politica sirve como base para procadar e implementacion. Mantilla, B.
(2000, pag. 152)

PROCEDIMIENTO: Una accién que implementa una prditMantilla, B. (2000, pag.
152)

PROCESO: Son métodos sistematicos para manejactiaglades. Es cualquier
interpretacion previamente ordenada entre hombratgria prima y equipos para la
transformacion de los insumos. Stoner y otros (1p&§. 11)

REVISION: Examen de los procesos administrativde Ya informacion financiera de

una entidad. Diccionario Enciclopédico (1985, gL 2)

RIESGO: Probabilidad de la pérdida financiera, @ fedmalmente la variabilidad de lo

determinado.



ANEXO Ill. GUIA DE ENTREVISTA.

GUIA DE ENTREVISTA A TRAVES DE CUESTIONARIO

Solicitamos nos brinde su colaboracién dando restpus siguiente cuestionario, con relacion
al tema “Propuesta de un Sistema de Control Intbeo el enfoque del informe COSO Ili
para la Empresa Metropolitana en la ciudad de Maaiaga cual se utilizara con fines
académicos en la elaboracién del trabajo de irgastin, que se presentara a la Facultad de
Ciencias Economicas, Departamento de ContaduridicRUp Finanzas, de la UNAN-
Managua.

Objetivo: Conocer el funcionamiento, caracteristicas y ambida la empresa, para proponer

un manual de control interno basado en COSO III.

Indicacién: Lea cuidadosamente y marque la categoria que @asidrrecta.

Nombre del Entrevistado
Puesto desempeiiado
Fecha: Hora Inicio: Hora Fin:

1. ¢ La Empresa posee Organigrama actualizado y aate a la estructura y jerarquia funcional?
Si__ No__
2. ¢La Empresa cuenta con la Misién y Vision cohenée con el negocio y estdn documentada y

plasmada en un lugar visible para los Empleados yl@éntes? Si__ No___

3. ¢ Existen Manuales, Normas y Politicas para losipleados? Si_ No__

4. ¢ Se ha hecho del conocimiento a los Emplead@s, Normas laborales y Procedimientos
establecidos por la empresa?Si__ No___



5. ¢ Es posible mejorar la gestion de la administr&mn en la empresa Metropolitana a través de la
efectividad del control interno? Si__ No___

6. ¢ Conoce el Modelo COSO Il Marco Integrado de Qutrol Interno? Si_ No__

¢El Modelo COSO Il lo integran Componentes y Pringios: Es posible implementar manuales
que propicien el marco integrado de control interngy facilite la eficiencia de las operaciones de
la empresa Metropolitana? Si__ No___

7. ¢ Existe un adecuado control interno en la emprasMetropolitana, para facilitar el
cumplimiento de los objetivos operacionales, finaferos y de cumplimiento de las leyes?
Si__No

¢, Quién evalua el Control Interno en la Empresa?

Administrador___ Auditor Interno___ Auditor Externo__

8. ¢ Conoce acerca de Riesgo®i___ No___

9. ¢La empresa posee un Plan Documentado para alean sus metas propuestas®Bi_ No__
10. ¢ Existe Segregacion de Funciones en los difaendepartamentos de la empresa?

Si__ No__

11. ¢ En la empresa existen Niveles de Autorizacior®i__ No__

12. ¢ Existen Formularios y/o Documentos para las ficiones financieras y administrativas de la
empresa?

Si__ No__

13. ¢ Han sido objeto de Pérdidas o Fraude?
Si__ No__

14. ; Se tienen medidas que prevengan y corrijan lpssibles problemas que se presenten en la
empresa? Si___ No__

15. ¢ La implantacién de manuales disefiados bajo@hfoque COSO IlI, facilitara la ejecucion de
las funciones y objetivos operacionales, financiesoy de cumplimiento de normas empresariales?

Si__No



ANEXO IV. GUIA DE OBSESRVACION.

GUIA DE OBSERVACION

Efectuamos observacion de los procesos, operaciopessonas en el lugar de los hechos,
empresa Metropolitana, con relacién al tema “Prefauéle un Sistema de Control Interno
bajo el enfoque del informe COSO Il para la Emarddetropolitana en la ciudad de

Managua”, la cual se utilizard con fines académieasla elaboracién del trabajo de

investigacién, que se presentara a la Facultad ideci@s Economicas, Departamento de
Contaduria Publica y Finanzas, de la UNAN-Managua.

Objetivo: Determinar a través de la observacion, el ambietgeno y externo de la empresa.

Proceso Observado
Areas que intervienen

Fecha: Hora Inicio: Hora Fin:
ltems OBSEVACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
1. Documentacion legal de la empresa
2. Ubicacion de la empresa y Direccion exacta
3. Actividad econdmica, otros
4. Socios y organizacion
5. Ambiente laboral
6. Personal de trabajo propio y tercerizado
7. Condiciones laborales
8. Productos y Servicios que ofrece
9. Instalaciones propias y arrendadas

10. Politicas y disposiciones de la organizacion



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Tipo de contabilidad utilizada
Control y administracion de informacion finare
Sistemas de contabilidad
Tipo de contabilidad utilizada
Informes financieros

Activos fijos

Bodegas

Clientes

Proveedores

Competencia

Deudores y Acreedores

Socios Comerciales





