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SINTESIS

El presente proyecto de investigacion tiene como tema “Sistema de Control Interno
administrativo — contable para el desarrollo de operaciones de la empresa
constructora MOLMUZ S.A. de la ciudad de Manta, provincia de Manabi, el mismo
que tiene como objetivo principal disefiar un Sistema de Control Interno
Administrativo-Contable, ya que el problema detectado fue: deficiencias en la
aplicacion y manejo de normativas administrativas y contables en los procesos de
operaciones, es asi que este trabajo investigativo se desarroll6 con la aplicacion
de los métodos inductivo, deductivo, analitico y sintético, llevando a cabo una
investigacion de campo y bibliografica a través de entrevistas realizadas a los
actores del problema identificado, los principales resultados fueron:

Logrando que la compaiiia pueda contar con un modelo de sistema de control
interno tanto administrativo como contable, el cual contribuya al seguimiento

efectivo de las operaciones relacionadas al personal que labora en la compaiia.
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INTRODUCCION

El desarrollo del presente Proyecto de Investigacidn denominado “Sistema de
Control Interno administrativo — contable para el desarrollo de operaciones de la
empresa constructora MOLMUZ S.A.”, es de trascendental importancia ya que a
través de ello la empresa fortalecera el avance, crecimiento y mejoras en los

procesos de su operatividad a través de un sistema de control interno.

El disefio de un sistema de control interno administrativo-contable, permitira que la
empresa logre un adecuado cumplimiento de politicas y normativas
administrativas y contables con el fin de obtener un grado de confiabilidad en toda

informacion y asi lograr los objetivos que se persigan.

A lo largo de numerosos estudios técnicos, tedricos y de campo se ha
comprobado que las Pequenas y Medianas Empresas, que se han denominado
PYMES, han surgido y sin que pase mucho tiempo desaparecen, esto es por los
deficientes controles internos que implementaron, que no les permiti6 medir
absolutamente nada dentro de la recién creada empresa. Las empresas no le

prestaron la atencidn requerida a los controles internos.

En el capitulo | sera referente a los antecedentes investigativos, fundamentacion

legal y fundamentacion tedrica, lo cual sustenta esta investigacion.

El capitulo Il se pone de manifiesto el diagnostico de campo, los tipos de
modalidad, el tipo de investigacion, poblacion y muestra, técnicas y analisis de

interpretacion de resultados bajo la aplicacion de entrevistas y analisis FODA.

El capitulo 1l muestra la propuesta de este trabajo investigativo lo cual esta
disefiada en un proceso de analisis y se plantearan las conclusiones y
recomendaciones, las mismas que se pondran a disposicion de la empresa
constructora MOLMUZ S.A.



CAPITULO |

1. MARCO TEORICO
1.1. Antecedentes investigativos

De varias tesis y proyectos investigativos similares al tema proporcionado, se pudo
encontrar informacién que se pueden considerar como antecedentes

investigativos, de los cuales presentamos los siguientes:

Segun (Lima Cuenca & Martinez Cuenca, 2011), de la Universidad Nacional de
Loja, Carrera de Contabilidad y Auditoria, Loja — Ecuador, desarrollo una
investigacion con el tema “Propuesta de un Sistema de Control Interno Financiero
y Administrativo para el Colegio Nacional Nocturno Catamayo” donde mencionan

que:

“El control interno puede ayudar a una entidad a conseguir sus metas de

desempefio, rentabilidad, y prevenir la pérdida de recursos.”

El control interno puede asegurar la confiabilidad de la informacién financiera y el
cumplimiento de las leyes y regulaciones, también es un instrumento eficaz que
permite lograr la eficiencia y eficacia en la realizacion de las actividades

institucionales.

En la Universidad Laica “Vicente Rocafuerte, Sede Guayaquil, se investigo el tema
“Elaboracion e Implementacion de un Sistema de Control Interno, caso Multitecnos
S.A.”, (Crespo Coronel & Suarez Briones, 2014), quienes después de haber

culminado su trabajo de investigacion, concluyeron que:

“La implementaciéon de control interno es de impacto social por la adaptacion del
recurso humano, su responsabilidad y cumplimiento frente a la imposicién de
normativas a través de los manuales, el clima laboral y participacion de cada uno

de los empleados de la empresa.”

Los manuales que se propongan son muy importantes por cuanto permite
conocer de manera mas sencilla pero al mismo tiempo explican y dan a entender a
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los usuarios el cumplimiento adecuado del manejo que se emplee en cada

departamento.

Segun (Arevalo Morales & Pico Wong, 2012) de la Universidad Estatal de Milagro,
de la Unidad Académica de Ciencias Administrativas y Comerciales se llevo a
cabo el proyecto de investigacion denominado “Disefio e implementacion de un
Sistema de Control Interno Administrativo en la empresa Casa Comercial Agraria”,

después de terminar con su proyecto llegaron a la siguiente conclusion:

“El control es el ultimo eslabdén en la cadena de funciones de administracion. No
obstante el valor de la funcion del control radica predominantemente en su

relacion con las actividades de planeacion y delegacion.”

Tomando en cuenta su criterio, desde luego, el uso de técnicas de control podria
ayudar a identificar las debilidades existentes en una organizacion, y disminuir los

problemas, y alcanzar los objetivos planteados.

1.2. Fundamentacion Legal

Su base legal esta amparada por los siguientes organismos de control:
1.2.1. Constitucion del Ecuador

Art. 33.- El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho econémico,
fuente de realizacion personal y base de la economia. El Estado garantizara a las
personas trabajadoras el pleno respeto a su dignidad, una vida decorosa,
remuneraciones y retribuciones justas y el desempefo de un trabajo saludable y

libremente escogido o aceptado. (Constitucion del Ecuador, 2015)

Art. 212.- Seran funciones de la Contraloria General del Estado, ademas de las

que determine la ley:

1. Dirigir el sistema de control administrativo que se compone de auditoria interna,
auditoria externa y del control interno de las entidades del sector publico y de las

entidades privadas que dispongan de recursos publicos.



2. Determinar responsabilidades administrativas y civiles culposas e indicios de
responsabilidad penal, relacionadas con los aspectos y gestiones sujetas a su
control, sin perjuicio de las funciones que en esta materia sean propias de la

Fiscalia General del Estado.

3. Expedir la normativa para el cumplimiento de sus funciones.

4. Asesorar a los 6rganos y entidades del Estado cuando se le solicite.
Seccion quinta — Régimen tributarlo (Constitucion del Ecuador, 2015)

Art. 300.- El régimen tributario se regira por los principios de generalidad,
progresividad, eficiencia, simplicidad administrativa, irretroactividad, equidad,
transparencia y suficiencia recaudatoria. Se priorizaran los impuestos directos y
progresivos. La politica tributaria promovera la redistribucion y estimulara el
empleo, la produccion de bienes y servicios, y conductas ecoldgicas, sociales y

econdmicas responsables. (Constitucion del Ecuador, 2015)

Art. 325.- El Estado garantizara el derecho al trabajo. Se reconocen todas las
modalidades de trabajo, en relacion de dependencia o autdbnomas, con inclusion
de labores de auto sustento y cuidado humano; y como actores sociales
productivos, a todas las trabajadoras y trabajadores. (Constitucion del Ecuador,
2015)

La constitucion ecuatoriana tiene aspectos muy importantes que favorecen a las
empresas hoy en dia, se puede decir que es una de las constituciones mas
avanzadas la cual establece beneficios especificos para la ciudadania en
general.

1.2.2. Superintendencia de Compainia
Art. 2.- Hay cinco especies de compafias de comercio, a saber:
La compafia en nombre colectivo;

La compania en comandita simple y dividida por acciones;



La companiia de responsabilidad limitada;
La compafia anénima; vy,
La compania de economia mixta.

Estas cinco especies de compafias constituyen personas juridicas. La Ley
reconoce, ademas, la compafia accidental o cuentas en participacion. (LEY DE
COMPANIAS, 2014)

Art. 5.- Toda compaiia que se constituya en el Ecuador tendra su domicilio
principal dentro del territorio nacional. (LEY DE COMPANIAS, 2014)

Art. 26.- El ejercicio econdmico de las compafias terminara cada treinta y uno de
diciembre. (LEY DE COMPANIAS, 2014)

Art. 45.- E|l administrador o administradores se entenderan autorizados para
realizar todos los actos y contratos que fueren necesarios para el cumplimiento de
los fines sociales. Con todo, en el contrato social se podra establecer limitacion a
estas facultades. Los administradores llevaran la contabilidad y las actas de la
compania en la forma establecida por la Ley y tendran su representacion judicial y
extrajudicial. (LEY DE COMPANIAS, 2014)

Mediante la Ley de Compainiias se regula el aspecto legal de todas las empresas
en los diferentes sectores de la industria, donde nos expone como debe estar
constituida una empresa dependiendo la actividad que desempefie y la manera

como se encuentre conformada.
1.2.3. Ministerio de Relaciones Laborales
Acuerdo 0058

Art 2.- Empleadores de la construccion.- Se consideraran empleadores de la
construccion, a toda persona natural y juridica que desarrolle actividades y/o

ejecute obras de construccion. (Ministerio de Relaciones Laborales, 2014)



Art 4.- Trabajadores de la construccion.- Seran trabajadores de la construccion,
toda persona natural que preste sus servicios licitos y personales, en actividades
propias de la construccion y que ejecuten una obra en virtud de un contrato de
trabajo celebrado directamente con un constructor; y reciba a cambio el pago de

una remuneracion. (Ministerio de Relaciones Laborales, 2014)

Se tomd en cuenta el Ministerio de Relaciones laborales ya que este regula las
relaciones laborales de la construccidn, y las actividades comprendidas en la

respectiva comision sectorial.
1.2.4. Norma ISO 9001 2015

4.4 Sistema de gestion de la calidad

La organizacion debera establecer, implementar, mantener y mejorar
continuamente su Sistema de Gestidon de la Calidad, incluyendo los procesos

necesarios y sus interacciones. (Blog Corporativo, 2015)

Esta norma nos indica que toda organizacion debe tener procesos que sean

necesarios para mantener la estabilidad de la empresa.

1.2.5. Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas (NAGAS)

Estudio y Evaluacién del Control Interno

"Debe estudiarse y evaluarse apropiadamente la estructura del control interno (de
la empresa cuyos estados financieros se encuentra sujetos a auditoria como base
para establecer el grado de confianza que merece, y consecuentemente, para
determinar la naturaleza, el alcance y la oportunidad de los procedimientos de
auditoria". (NAGAS, 2015)

Un buen sistema de control interno proporciona rendimiento en las actividades

cotidiana de la entidad.



1.2.6. Normas Internacionales de Contabilidad (NIC)

NIC 8 - Politicas Contables, Cambios en las Estimaciones Contables y

Errores

Objetivo: 1. El objetivo de esta Norma es prescribir los criterios para seleccionar y
modificar las politicas contables, asi como el tratamiento contable y la informacion
a revelar acerca de los cambios en las politicas contables, de los cambios en las
estimaciones contables y de la correccidn de errores. La Norma trata de realzar la
relevancia y fiabilidad de los estados financieros de una entidad, asi como la
comparabilidad con los estados financieros emitidos por ésta en ejercicios

anteriores, y con los elaborados por otras entidades.

2. Los requisitos de informacion a revelar relativos a las politicas contables,
excepto los referentes a cambios en las politicas contables, han sido establecidos

en la NIC 1 Presentacion de estados financieros. (NIC 8, 2016)

1.2.7. Norma Ecuatoriana de Contabilidad (NEC)

NEC 15 - Contratos de Construccion

El objetivo de esta Norma es senalar el tratamiento contable de los ingresos vy
costos asociados con los contratos de construccion. A causa de la naturaleza de la
actividad desempefnada en los contratos de construccion, la fecha en que se inicia
la actividad del contrato y la fecha cuando la actividad es completada
generalmente caen en diferentes periodos contables. Por lo tanto el asunto
primordial al contabilizar los contratos de construccion es la asignacion de los
ingresos y los costos del contrato a los periodos contables en los que se realiza el
trabajo de construccion. (NEC 15, 2017)

Alcance



1. Esta Norma debe ser aplicada para contabilizar los contratos de

construccion en los estados financieros de los contratistas. (NEC 15, 2017)

1.3. Fundamentacion Teédrica

A continuacion se detalla la fundamentacion tedrica segun a las variables

identificadas del problema estudiado.
1.3.1. Variable Independiente
1.3.1.1. Control

Segun Haiman el “Control es el proceso de verificar para determinar si se estan
cumpliendo los planes o no, si existe un progreso hacia los objetivos y metas. El

control es necesario para corregir cualquier desviaciéon.” (Haimann, 2013)

El control es el proceso de vigilar las actividades con el fin de asegurarnos que se

realicen conforme a los planes y de corregir las desviaciones importantes.

Segun Farol el “El control consiste en verificar si todo ocurre de conformidad, con
las instrucciones emitidas y con los principios establecidos. Tiene como fin sefalar
las debilidades y errores a fin de rectificarlos e impedir que se produzcan

nuevamente.” (Farol, 2013)

El control no es mas que verificar si las actividades se estan cumpliendo
correctamente, con el fin de corregir de inmediato a los cambios que puedan

presentarse.

Koontz y Donnel indica que: “Control es medir y corregir las actividades de
subordinados para asegurarse que los eventos se ajustan a los planes.” (Koontz &
O’Donnel, 2013)

Para que exista un debido control hay que asegurarse en planear las actividades

de manera oportuna y correcta.

1.3.1.2. Sistema de Control



El sistema de control implica que esta enfocado tanto a controlar las erogaciones
como los resultados y rendimientos que de ellos se obtienen, facilitando no solo el
control en si, sino por sobre todas las cosas permitiendo contar con informacion

oportuna y precisa para la toma de decisiones. (Leon Lefcovich, 2009)

Un sistema de control garantiza que las actividades se cumplan de tal forma que
se alcancen las metas de la organizacion, esta determinada por la eficacia que se

mide en la toma de decisiones con el fin de alcanzar los objetivos.
1.3.1.3. Control Interno

Mantilla cita al COSO: “El control interno como un proceso, ejecutado por la junta
de directores, la administracidén principal y otro personal de la entidad, disefiado
para proveer seguridad razonable en relacion con el logro de los objetivos de la
organizacion”. (Mantilla, 2013, pag. 16)

El control interno es indispensable en toda organizacion, ya que este nos permite
medir la eficiencia y la eficacia, asi logrando los objetivos propuestos por la
entidad y también es importante en las practicas de auditoria.

Conlleva a un enfoque de prevencion para evitar errores y corrupcion al interior de

una organizacion.

El control interno proporciona “seguridad razonable”, mas no absoluta, respecto a
que los objetivos de control de la entidad se estan logrando, debido a que el factor
humano y sus decisiones correctas son claves para su funcionamiento efectivo.

(Fonseca Luna, 2011, pag. 50)

Es esta cita indica que los miembros de la organizacion son pilar fundamental para

la debida toma de decisiones con el fin del logro de los objetivos.

1.3.1.4. Componentes de Control Interno



1.3.1.4.1. Ambiente de Control

El ambiente de control es la base para el diseio del sistema de control interno, en
el queda reflejada la importancia que da la direccion al control interno y la
incidencia de esta actitud sobre las actividades y los resultados del centro. (Garcia
Batista, 2012, pag. 18).

Es importante el funcionamiento de una organizacién, ya que debe ser la base del
control, y contar con personal confiable, integro y con valores éticos y que tome

con seriedad todas las tareas asignadas.

Fonseca Cita al COSO: “Establece el tono general del control en la organizacion.
Es el fundamento principal de todos los controles internos”. (Fonseca Luna, 2011,

pag. 49)

El ambiente de control es uno de los principales dentro de la organizacion, ya que

forma parte de la direccidn para el buen manejo de las actividades a realizarse.

1.3.1.4.2. Evaluacion de riesgos

“La evaluacion de riesgos para informes financieros es identificacion y analisis de
riesgos relevantes que hace la administracion para la preparacion de Estados
Financieros de conformidad con los Principios de contabilidad Generalmente
Aceptados.” (Arens, Alvin A.; Randal J. Elder; Mark S. Beasley, 2007, pag. 203)

En este componente es importante la identificacion y analisis de riesgos relevantes

para la consecucién de los objetivos.
Fonseca Cita al COSO: “Identifica y analiza los riesgos que inciden en el logro de
los objetivos de control, por lo que deben ser administrados.” (Fonseca Luna,

2011, pag. 49)
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La evaluacion de riesgos debe ser de adecuado manejo y asi establecer objetivos
especificos por las personas que lo administran y de esto verificar si hay errores y

manejarlos, corregirlos de manera oportuna.

1.3.1.4.3. Actividad de control

Cada actividad de control debe ser monitoreada con instrumentos de supervision
eficaces (observaciones, cuestionarios, revisiones sorpresivas, etc.) realizados de
forma permanente por los directivos y los auditores internos si existieran, con el
objetivo de poder asegurar que el Control interno funcione de forma adecuada y
detectar oportunamente cuanto es de efectiva la actividad de control para, de lo

contrario, ser sustituido por otra. (Garcia Batista, 2012, pag. 35)

Las actividades de control estan implementadas para dar propédsitos y objetivos a
los informes financieros, conllevando con adecuada responsabilidad las

operaciones y actividades de la organizacion.

Fonseca Cita al COSO: “Politicas y procedimientos que aseguran a la gerencia el
cumplimiento de las instrucciones impartidas a los empleados, para que realicen

las actividades que les han sido encomendadas.” (Fonseca Luna, 2011, pag. 49)

1.3.1.4.4. Informacién y Comunicacion
Para que el trabajador pueda cumplir con sus responsabilidades es necesario
comunicar la informacion necesaria en el tiempo requerido y para ello el sistema

informativo de la institucion es decisivo. (Garcia Batista, 2012, pag. 48)

El Boletin del Contador analizo que “Dentro de este componente los empleados
tienen que comprender cual es su papel en el sistema de control interno y como
las actividades estan relacionadas con el trabajo de los demas. Por otra parte han
de tener medios para comunicar la informacion significativa a sus superiores.”
(PROFICIENT, 2015, pag. 7)
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La informacién y comunicacion es de suma importacion para los trabajadores de la
organizacion, ya que tienen la responsabilidad de comunicar informacion requerida
por el alto mando.

Fonseca cita al COSO: “Tienen relacion con los sistemas e informes que
posibilitan que la gerencia cumpla con sus responsabilidades, y los mecanismos

de comunicacion en la organizacién.” (Fonseca Luna, 2011, pag. 49)

1.3.1.4.5. Supervisiéon y Monitoreo

“Todo el proceso debe ser monitoreado o supervisado de manera que se pueda
realizar las modificaciones que se consideren necesarias; de esta forma el sistema
puede reaccionar en forma dinamica y puede modificarse si las condiciones lo
justifican”. (PROFICIENT, 2015, pag. 7)

Segun lo citado la supervision puede ser llevada de manera directa, pero ninguna

tarea debe ser ejecutada por la misma persona.

Fonseca Cita al COSO: “Es un proceso que evalua la calidad del control interno en

la organizacién y su desempenio en el tiempo.” (Fonseca Luna, 2011, pag. 49)

1.3.1.5. Definicion de Administracién

En el mundo empresarial actual, se dice que las organizaciones tienen que ser
redituables, sustentables y competitivas, y para lograr esto se debe tener una

buena administraciéon. (Robles Roman, 2012, pag. 13)

Robles Roman cita a Stephen P. Robbins, el cual indica que: la administracion “es
la coordinacion de las actividades de trabajo de modo que se realicen de manera
eficiente y eficaz con otras personas y a través de ellas” aprovechando cada uno
de los recursos que se tienen como los recursos humanos, materiales, financieros
y tecnoldgicos, para cumplir con los objetivos que se persiguen dentro de la

organizacion. (Robles Roman, 2012, pag. 13)
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De acuerdo a lo citado la administracion es parte primordial en una organizacion,
ya que por medio de ella se vera la realidad y estabilidad de la empresa, siempre y

cuando lo hagan con responsabilidad siendo eficiente y eficaces.

‘La administraciéon es la planeacion, organizacion, direccion y control de los
recursos humanos y de otra clase, para alcanzar las metas de la organizacién con

eficiencia y eficacia”. (Jones & George, 2010, pag. 41)

La administracion tiene el compromiso de trabajar y direccionarse para asi lograr y
alcanzar las metas u objetivos propuestos y de la misma manera proteger los
recursos de la organizacion, se deben aplicar técnicas correctas para seguir los

fines que se quieren alcanzar.

1.3.1.6. Procedimientos de Control

Los procedimientos de control son aquellos procedimientos y politicas adicionales
al ambiente de control y del sistema financiero, establecidos por la gerencia para
proporcionar una seguridad razonable de poder lograr los objetivos especificos de

la entidad. (Telecomunicaciones y Sistemas S.A., 2012)

Estos procedimientos contienen las instrucciones e informacion sobre politicas,

funciones, sistemas, procedimientos y actividades de la entidad.

1.3.1.7. Manual de Procedimientos

El manual es usado como medio para instituir, por escrito los lineamientos que la
empresa en cualquiera de sus areas de trabajo desea establecer. Estos
lineamientos seran politicas de la empresa para desarrollar dichas tareas. (Flores
& Rincon, 2014, pag. 15)

De acuerdo a esta cita el manual de procedimientos es de fundamental
importancia dentro de una organizacion, porque este manual es el desarrollo de

las actividades a desarrollarse dentro de un area.
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1.3.1.8. Definiciéon de Contabilidad

La contabilidad es un medio para brindar informacién en relacion a las actividades
financieras realizadas por una persona o por una organizacion publica o privada.
(M.A, C.P., & Solorio Sanchez, 2012, pag. 12)

La importancia de la contabilidad es que son base de la cuantificacion de datos
mas relevantes de la empresa, y estos sirven para la toma de decisiones y el

control de las actividades de la empresa.

La contabilidad, es una herramienta empresarial que permite el registro y control
sistematico de todas las operaciones que se realizan en la empresa, por ende no
existe una definicion concreta de la contabilidad aunque todas estas definiciones

tienen algo en comun. (Josar, 2011, pag. 1)

Con todo ello, la Contabilidad cobra una dimension desbordante y se inserta en un
marco de trascendencia suma: ser instrumento basico de optimizacion econémica
y social y, en consecuencia, contribuir, potenciando el Desarrollo econdmico, al

perfeccionamiento del género humano. (Tua Pereda, 2012, pag. 110)

1.3.1.9. Clases de Control Interno

1.3.1.9.1. Control Administrativo

El control administrativo incluye, pero no se limita a, el plan de la organizaciéon y
los procedimientos y registros relacionados con los procesos de decisidn que se
refieren a la autorizacién de las transacciones por parte de la administracion.
(Mantilla, 2013, pag. 23)

El control interno administrativo es el factor basico en la administracion de

cualquier organizacion, activa las politicas de operacion de su conjunto asi

logrando los objetivos planteados por la entidad.
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Estupifnan encontrd lo siguiente: Existe un solo sistema de control interno, el
administrativo, que es el plan de organizacién que adopta cada empresa, con sus
correspondientes procedimientos y métodos operacionales y contables, para
ayudar, mediante el establecimiento de un medio adecuado, al logro del objetivo

administrativo de:

e Mantenerse informado de la situacion de la empresa;

e Coordinar sus funciones;

e Asegurarse de que estan logrando los objetivos establecidos;

e Mantener una ejecutoria eficiente;

e Determinar si la empresa estda operando conforme a las politicas

establecidas. (Estupinan Gaitan, 2015, pag. 20)

1.3.1.9.2. Control Contable

El control contable comprende el plan de la organizacion y los procedimientos y
registros relacionados con la salvaguarda de los activos y con la confiabilidad de
los estados financieros, disefiado para proveer seguridad razonable. (Mantilla,
2013, pag. 23)

El control interno contable son procedimientos que utiliza una empresa para
garantizar y validar los estados financieros en forma exacta.

Todas las transacciones de la empresa u organizacion deberan ser registradas de
manera oportuna y exacta.

Es parte de la organizacion y del departamento contable proteger los recursos de

la empresa, evitando perdidas por fraudes o negligencias.

Estupinan menciona lo siguiente: Como consecuencia del control administrativo
sobre el sistema de informacién, surge, como un instrumento, el control interno
contable, con los siguientes objetivos:

e Que todas las operaciones se registren: oportunamente, por el importe

correcto; en las cuentas apropiadas, y, en el periodo contable en que se
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llevan a cabo con el objeto de permitir la preparacion de estados financieros
y mantener el control contable de los activos;

e Que todo lo contabilizado exista y que lo que exista este contabilizado,
investigando cualquier diferencia para adoptar la consecuente y apropiada
accion correctiva.

e Que las operaciones se realicen de acuerdo con autorizaciones generales y
especificas de la administracion.

¢ Que el acceso de los activos se permita solo de acuerdo con autorizacion

administrativa. (Estupifian Gaitan, 2015, pag. 20)

1.3.2. Variable Dependiente

1.3.2.1. Responsabilidad social empresarial

En definitiva, la aprehension del concepto de responsabilidad social por la unidad
economica implica considerarla como un subsistema del sistema social en el que
opera, de modo que actualmente se busca y se defiende su entronque social y su
insercion en una comunidad a cuyas aspiraciones y demandas no puede

permanecer ajena. (Tua Pereda, 2012, pag. 99)

En si la responsabilidad social empresarial es el proceso de una o mas personas
que son guia para coordinar las actividades laborales con el fin de lograr

resultados de alta calidad.

Segun Martinez “Es el conjunto de las acciones innovadoras de una organizacion,
basadas en el cumplimiento de las leyes y en los valores éticos.” (Martinez
Herrera, 2011, pag. 6)

Toda empresa u organizacion al iniciar sus actividades empresariales tienen el

deber y el compromiso de dar un ambiente sostenible para la misma, ya que esto
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es de gran importancia para las personas que trabajan en ella y para el desarrollo

de las operaciones que se realicen.

1.3.2.2. Desarrollo de operaciones

El Desarrollo implica crecimiento, cambio estructural y adecuada redistribucion,
con el consiguiente incremento de la productividad y con la mejora en el
funcionamiento de las instituciones, todo ello orientado a que, en ultima instancia,
se produzca una mejora apreciable y duradera en las condiciones y niveles de
vida de los ciudadanos, con la consiguiente eliminacion de las desigualdades
econdémicas y sociales. (Tua Pereda, 2012, pag. 101)

La experiencia del desarrollo se muestra sobre todo como un proceso de cambio
dinamico, que afecta no solo a los modelos de produccion y a la tecnologia, sino
también a las instituciones sociales, politicas y econémicas, ademas de los

modelos de desarrollo humano.

1.3.2.3. Empresas Constructoras

Céspedes y Mora citan a Garcia Valcarcel el cual indica: La empresa constructora
se puede definir “como la unidad de produccion, integrada por el capital y el
trabajo, cuya actividad esta al servicio del bien comun y tiene fin lucrativo.”

(Cespedes Lopez & Mora Garcia, 2010, pag. 20)
La empresa constructora es aquella que realiza la actividad de construcciéon de

una obra (viviendas, presas, puentes, edificios, etc.) estas pueden ser en el sector

publico o privado
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CAPITULO I
2. DIAGNOSTICO O ESTUDIO DE CAMPO

MOLMUZ S.A., es una empresa que tiene como labor principal actividades de
ingenieria civil y de construccion, cumpliendo con todos los estandares necesarios
y contando con disefios y proyectos arquitectonicos innovadores y siempre a la
vanguardia, abre sus puertas el 9 de mayo del 2013 en la calle 10 avenida 30,
con RUC 1391804113001.

Mision

Honestidad, compromiso y responsabilidad, asi como pasidn por la construccién y
la satisfaccion del cliente es lo que nos distingue.

Vision

Consolidarnos como una empresa lider en el sector constructivo a través de la
confianza, innovacién, y adaptacion para lograr la total satisfaccion de nuestros

clientes.

2.1. METODOLOGIA

Para la realizacion de esta investigacion se utilizaron los siguientes métodos:
Analitico: El método analitico es un camino para llegar a un resultado mediante la
descomposicidon de un fendmeno en sus elementos constitutivos. (Lopera
Echavarria, Juan Diego; Ramirez Gomez, Carlos Arturo; Zuluaga Aristizabal,
Marda Ucaris; Ortiz Vanegas, Jennifer;, 2010, pag. 17)

Este método permitio el analisis de los factores que inciden en el manejo
administrativo y contable mediante el disefio de un sistema de control interno para
la empresa MOLMUZ S.A

Inductivo: consiste en basarse en enunciados singulares, tales como
descripciones de los resultados de observaciones o experiencias para plantear.
(Sanchez , 2012, pag. 30)

Este método fue de gran ayuda para obtener las conclusiones generales ya que

permitié el estudio del objeto de investigacion.
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Deductivo: Consiste en emitir hipotesis acerca de las posibles soluciones al
problema planteado y en comprobar con los datos disponibles si estos estan de
acuerdo con aquellas. (Sanchez , 2012, pag. 30)

Este método facilito la obtencibn de aspectos relevantes en el manejo

administrativo — contable, llegando a los hechos de forma logica.

2.1.1. MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

En este proyecto se aplico la investigacion de campo, ya que se fue al lugar de los
acontecimientos, y esto permitié la observacion directa con el objetivo de estudio,
a través de instrumentos de recoleccion de datos e informacién que permitan
confrontar la teoria o analisis.

También se utilizé la modalidad bibliografica la cual permitié la recopilacion de
informacion relevante, tanto de libros, revistas, teorias, folletos, documentos

digitales que permitieron un mejor entendimiento del problema estudiado.

2.1.2. TIPOS DE IN VESTIGACION

En este trabajo investigativo se aplico los siguientes tipos de investigacion:
Descriptiva: se la utilizo para realizar un levantamiento de informacién, clasificar
elementos, segun ciertos criterios, en pocas palabras se describen y mide con
precision tomando en cuenta el tiempo y el espacio.

Exploratoria: se utilizé este tipo de investigacion ya que nos permitié conocer las
variables del problema planteado, y se pudo conocer el objeto de estudio para
este trabajo de titulacion.

Correlacional: se la utilizo para determinar la relacion entre las dos variables que
intervienen en el problema, lo que facilito desarrollar una propuesta para

solucionar el problema planteado.

2.1.3. POBLACION Y MUESTRA

La poblacion conforme a los sujetos involucrados en la problematica es:
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Tabla 1.- Poblacion de Constructora MOLMUZ

CARGO TOTAL
Gerente 1
Jefe de Operaciones 1
Personal Contable 3
Personal
Administrativo 4
total 9

El muestreo utilizado fue del tipo no probalistico se efectuaron entrevistas a la
muestra representativa el universo de empleados de la empresa, y este por ser

muy pequefio se lo tomo en su totalidad.

2.2. TECNICAS E INSTRUMENTOS

En este proyecto investigativo se utilizaron las siguientes técnicas:

Entrevistas: realizada al directivo, personal administrativo y personal contable de
MOLMUZ S.A.

Los instrumentos utilizados en la presente investigacion fueron utilizados para la

recopilacion de datos: Fuentes primarias y secundaria.

2.3. ANALISIS E INTEPRETACION DE RESULTADOS

2.3.1. Anadlisis de las entrevistas realizadas

ENTREVISTAS

DIRIGIDAS AL GERENTE, CONTADORA Y JEFE DE OPERACIONES

ENTREVISTA 1

Nombre: Rafael Molina

Profesion: Arquitecto
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Cargo: Gerente

La informacion que nos proporcione sera utilizada para evaluar la administracion

de la compainiia
Responda Sl o NO y fundamente su respuesta.

1.- ¢La entidad que usted manda cuenta con manuales de procedimientos en
el area administrativa y contable?

Respuesta.- Todos los procedimientos u operaciones que realizamos en la
constructora nos manejamos mas que todo en la parte técnica. No contamos con
manuales de procedimientos

2.- ;La empresa cuenta con un organigrama estructural?

Respuesta.- No, no contamos con un organigrama estructural ni funcional, porque
la constructora empez6 como un negocio familiar.

3.- ¢Conoce lo que es un sistema de control interno?

Sl, un sistema de control interno es el cual permite llevar un control para lograr un
fin determinado.

4.- ;Considera importante que se implemente o disefie un sistema de control
interno administrativo — contable para la empresa?

Respuesta.- Si, disefar un sistema de control es imprescindible para poder
desarrollar mejor los proyectos, tener mejor control de finanzas que den liquidez a
la empresa.

5.- ¢ Existen parametros para evaluar resultados?

Respuesta.- No, todos los procedimientos son realizados por la experiencia
laboral, pero no tenemos parametros para medir o evaluar resultados dentro de la
constructora.

Analisis de Interpretacion

De la entrevista realizada al Gerente se pudo constatar que la constructora no
cuenta con manuales, ni organigramas que sean pertinentes para la empresa, en
cuanto a lo que si conoce que es un sistema el entrevistado no tiene una idea

fundamentada, por lo cual él cree importante el implementar un sistema de control
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interno para que este lleve un control adecuado y permita medir resultados en el

area administrativa y contable.

ENTREVISTA 2

Nombre: Linda Moreira
Profesion: Ingeniera en Contabilidad y Auditoria
Cargo: Contadora

La informacion que nos proporcione sera utilizada para evaluar la administracion

de la compainia
Responda Sl o NO y fundamente su respuesta.

1.- ¢ Existe un plan de cuentas claramente definidos en la empresa?
Respuesta.- Si, Dentro del area contable existe un plan de cuentas pequefio, por
lo cual es necesario incorporar un plan amplio y especifico.

2.- ;Existe un plan de cuentas, politicas, manuales o procedimientos
contables claramente definidos en la empresa?

Respuesta.- No, Dentro del area contable no existen manuales contables.

3.- ¢El registro contable se lo realiza de forma ordenada y en el tiempo
requerido?

Respuesta.- Si, se realizan los registros mensuales de pago de sueldos a
empleados del area administrativa y contable.

4.- ;Esta Ud. De acuerdo que se le proporcione un modelo de control interno
contable?

Respuesta.- Si, estoy de acuerdo ya que es necesario contar con alternativas para
el mejor manejo y funcionamiento del area contable.

5.- ¢ Se cuenta con politicas propias para el area de Contabilidad?
Respuesta.- No, el area de contabilidad no cuenta con politicas que se apeguen a

la realidad econdmica y actual de la empresa.
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Analisis de Interpretacion

De la entrevista realizada a la Ing. Linda Moreira, se pudo notar que el area
contable no tiene incorporado un plan de cuentas amplio por el cual deberia ser lo
primordial por ser un empresa constructora, ademas no cuenta con politicas, ni
manuales, la entrevistada esta de acuerdo que se aplique un sistema de control y

de esta forma plantear un modelo que beneficie a la empresa.

ENTREVISTA 3

Nombre: Jonathan Mufioz
Profesion: Ingeniero Civil
Cargo: Jefe de Operaciones

La informacion que nos proporcione sera utilizada para evaluar la administracion

de la compainiia
Responda Sl o NO y fundamente su respuesta.

1.- ¢Se cumplen todas las disposiciones legales correspondientes a
seguridad y salud laboral?

Respuesta.- Si, contamos con un profesional que se encarga de la seguridad
laboral.

2.- ;Todo el personal administrativo y contable estan legalmente afiliados al
Seguro Social?

Respuesta.- Si, todos los trabajadores estan legalmente afiliados al IESS, y se

puede constatar en el aviso de entrada correspondiente.
3.- ¢ En la empresa se aplican controles basicos en el area administrativa?

Respuesta.- Si, en cuanto haya un proyecto a ejecutarse se realizan los

respectivos controles.

4.- ;Considera Ud. Que la empresa cuenta con personal administrativo y

contable capacitado?
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Respuesta.- No, el personal administrativo y contable que labora en la empresa no

recibe ningun tipo de capacitacion, las labores realizadas son propias de cada

empleador.

5.- ¢ Existe un ambiente de armonia laboral entre el personal de la empresa?

Respuesta.- Si, existe un ambiente de armonia entre el personal que labora en la

oficina.

Analisis de Interpretacion

Los resultados que se obtuvieron en esta entrevista fueron positivos, ya que el

entrevistado nos indicé que hay cumplimientos legales y lo mas importante es que

el personal que labora se mantiene en armonia y esto beneficia a la empresa ya

que al aplicar un sistema de control interno el personal lo llevara de forma segura

y favorable; respecto a las capacitaciones la empresa deberia invertir en este tipo

de capacitaciones para que asi el personal actualice sus conocimientos y lleve un

adecuado manejo de sus labores.

2.3.2. Analisis FODA de la Constructora MOLMUZ S.A.
TABLA 2: MATRIZ FODA

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

La empresa cumple con todas las
obligaciones legales y tributarias.
Posee materiales contemporaneos y
sistemas constructivos innovadores.
Tiene su propio equipo de transporte
para trasladar los materiales que se
utilizan para las obras.

Crecimiento del mercado de la
construccion.

Cuenta con la posibilidad de acceder a
créditos.

Sus proyectos de infraestructura e
ingenieria son de gran calidad.

Induccién hacia nuevos proyectos.

DEBILIDADES

AMENAZAS

La entidad no cuenta con un sistema de
control interno.

No se capacita al personal.

No cuenta con un reglamento interno.
.No cuenta con una estructura
organica.

No cuenta con un plan de cuentas
aplicables para este tipo de negocio.

Entrada de competidores fuertes en el
mercado.

Reformas continuas en las diferentes
leyes que afecten al comercio de
materiales de construccion.

Elaborado por: Maria José Cedefio Zambrano
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CAPITULO 1l

3. PROPUESTA

3.1. Titulo
Disefio de un Sistema de Control Interno Administrativo — Contable para el
desarrollo de operaciones de la empresa constructora MOLMUZ S.A., de la ciudad

de Manta, provincia de Manabi.

3.2. Justificacion de la Propuesta

El desarrollo del presente proyecto de investigacion es de gran importancia ya que
a través de ello la empresa fortalecera el avance, crecimiento y mejoras en los
procesos de su operatividad a través de un sistema de control interno.

El disefio de un sistema de control interno administrativo- contable, permite que la
entidad logre un adecuado cumplimiento con las normas NAGAS, NIC, NEC y
politicas administrativas y contables con el fin de obtener un grado de confiabilidad
en toda informacion y asi lograr los objetivos que se persigan.

Cabe senalar que toda organizacion es indispensable tener un buen sistema de
control interno, ya que este permite medir la eficiencia, eficacia y confiabilidad.
Este sistema es factible ya que se obtendra un desarrollo econdmico sostenido
bajo un marco correcto del manejo de normas y funciones administrativas y
contables, lo cual promovera el rendimiento y desarrollo de las operaciones de la

empresa constructora MOLMUZ S.A.

3.3. Objetivos de la Propuesta
3.3.1 Objetivo General

Disenar un Sistema de Control Interno Administrativo-Contable para el desarrollo

de las operaciones de la empresa constructora MOLMUZ S.A.

3.3.2. Objetivos Especificos
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e Levantar la informacidn necesaria para disefar un sistema de control
interno.

e Disefar un organigrama estructural.

e Disenar un organigrama funcional.

e Disenar un reglamento interno de trabajo.

e Disefar un manual de funciones para el area de contabilidad.

e Disefnar un manual de normas y procedimientos.

e Disenar un Plan de Cuentas.

e Socializacion.

3.4. Factibilidad de aplicacion

Financiera.- La empresa dotara de los recursos financieros para la
implementacion de un sistema de control interno administrativo-contable.

Legal.- El sistema de control interno administrativo-contable propuesto cumple
con los requerimientos debidos y sera implementado de acuerdo a parametros que
este amerita

Técnica.- El sistema de control interno administrativo-contable puede ponerse en
marcha y mantenerse una vez iniciado la ejecucion de esta propuesta.

Humana.- La companiia cuenta con el recurso humano para la implementacién y
desarrollo de este sistema de control interno administrativo-contable.
3.5. Desarrollo de la Propuesta
3.5.1. Disefo de un organigrama estructural
Grafico 1.- Logotipo de la Constructora MOLMUZ

MOLMUZ S.A.

R.U.C.: 1351804113001
DIRECCION: Calie 10 Avenida 30

El organigrama propuesto cuenta con los siguientes niveles jerarquicos:

1. Nivel Directivo

2. Nivel Administrativo
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Dentro del nivel directivo se encuentra el Gerente General de la constructora con

su respectivo asistente administrativo, el Jefe de Operaciones y la Contadora.

Grafico 2. Organigrama Estructural

GERENTE
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
JEFE DE CONTADORA
OPERACIONES

Elaborado por: Maria José Cedefio Zambrano

3.5.2. Disefio de un organigrama funcional

El siguiente organigrama funcional es el resultado de un analisis de la situacion

real de la constructora, la cual no cuenta con ningun organigrama establecido.
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Grafico 3. Organigram

a Funcional

GERENTE

ADMINISTRATIVO

ASISTENTE

FINAMCIERO

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO

DE PROYECTOS

DEPARTAMENTO DE
TALENTO HUMANO

-Contadora

- Azistente
Contable

-Arguitectos
-Ingenieros

-Jefe Logistico

Elaborado por:

3.5.3. Diseno de un Reglamento Interno de trabajo
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Tabla 3: Diseiio de Reglamento Interno propuesto

CONSTRUCTORA MOLMUZ S.A

o | MOLMUZ S.A.

REGLAMENTO
INTERNO DE
TRABAJO
(PROPUESTO)

Manta, Enero del 2018

Elaborado por: Maria José Cedefio Zambrano
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MOLMUZ S.A.

Reglamento Interno de

Trabajo ENERO-2018

Pagina 1 De | 6

Consiste en el presente documento el Reglamento Interno de Trabajo de la
empresa constructora MOLMUZ S.A., sea cuyo objeto social principal
actividades de ingenieria civil y de construccion.
CAPITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES
Art.1.- El presente Reglamento Interno de trabajo tiene como finalidad la de
establecer un adecuado sistema de administracion de la compania, con el
fin de alcanzar eficiencia en el trabajo, optimizar la utilizaciéon de su personal
y establecer las normas que regulen las relaciones entre la compafia y el

personal.

Art 2.- Para efectos de las disposiciones de este Reglamento Interno de
trabajo, la empresa constructora MOLMUZ S.A. sera denominada en
adelante como la "Compania", "Empresa" o "Constructora" y el personal

respecto a quienes se aplica, seran denominados como "trabajadores".

Elaborado por: Maria José Cedefio Zambrano
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MOLMUZ S.A.

Reglamento Interno de

R
% Trabajo ENERO-2018

Pagina 2 De | 6

CAPITULOIII
VIGENCIA, CONOCIMIENTO Y AMBITO DE APLICACION

Art. 3.- VIGENCIA.- El presente Reglamento Interno comenzara a regir|
desde la fecha en que sea aprobado por la autoridad del trabajo
correspondiente.

Art.4.CONOCIMIENTO.- La Constructora dard a conocer y difundira este
Reglamento Interno entre todos sus trabajadores, para lo cual colocara un
ejemplar en un lugar visible dentro de sus dependencias y entregara un
ejemplar a cada uno de sus trabajadores.

Art.5. ALCANCE.- Incluye todas las disposiciones constantes en el presente
Reglamento y se incorporaran todas las disposiciones del Cddigo de
conducta y del Codigo de Trabajo. Se incorporara cualquier Ley de
proteccion social.

Art.6. AMBITO DE APLICACION.- Las disposiciones que constan en el
presente reglamento deberan ser observadas y cumplidas por todos los

funcionarios y empleados de la Constructora "MOLMUZ"

Elaborado por: Maria José Cedefio Zambrano
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CAPITULO Il
DEL REPRESENTANTE LEGAL
Art.7.- El representante legal de la constructora, en atencién a los estatutos
vigentes, es el Gerente.
CAPITULO IV

DE LOS TRABAJADORES
Art.8.- Son trabajadores de la Constructora todas las personas que, luego
de haber cumplido con los requisitos de ingreso establecidos en los
manuales de procedimientos, presten servicios con la relacion de
dependencia en las actividades de responsabilidad de la compaiiia, en virtud
de contratos de trabajo escrito conforme lo establece el Codigo de Trabajo,
que se encuentren debidamente firmados por el Gerente y legalizado en el
Ministerio de Trabajo y por tanto, perciban su remuneracion directamente de
la compania.
Art. 9.- Cuando se produzcan vacantes, la empresa buscara a personas
mas idoéneas para ocupar el puesto de trabajo, proceso que sera llevado a
cabo por los administradores de la empresa. El escogimiento de candidatos
sera efectuado a través de un proceso de seleccion.
Art.10.- La Constructora enviara al IESS el aviso de entrada de cada

trabajador, dentro los primeros quince dias desde su ingreso.

Elaborado por: Maria José Cedefio Zambrano
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Art.11.- Las remuneraciones seran canceladas mensualmente al termino del
mes, en caso de que estos dias sean sabados, domingos o feriados, se
pagara el ultimo dia laboral anterior.

CAPITULO V

DE LAS OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES AL
TRABAJADOR

Art. 12.- Ademas de las obligaciones constantes en el Codigo de Trabajo, las
determinadas por la Ley, las disposiciones y procedimientos internos de la
Constructora, son obligaciones del trabajador:
a.- cumplir las leyes, reglamentos, instructivos, normas y disposiciones
vigentes en la constructora.
b.- Desempefiar con responsabilidad vy eficiencia las funciones
correspondientes a su cargo.
c.- Informar a sus superiores, los hechos o circunstancias que causen o
puedan causar dafo a la compaiiia.
d.- Cumplir con las jornadas de trabajo, de acuerdo a los horarios establecidos
por la Constructora.
e.-Asistir a cursos, seminarios que disponga el Gerente como parte de su

entrenamiento de capacitacion.

Elaborado por: Maria José Cedefio Zambrano

33



MOLMUZ S.A.

Reglamento Interno de

Trabajo ENERO-2018

Pagina 5 De | 6

Art. 13.- Seran derechos de los trabajadores de la Constructora:

a.- Percibir la remuneracidon mensual o semanal determinada para el cargo
que desempenie y los beneficios legales establecidos.

b.- Hacer uso de las vacaciones anuales pagadas.

c.- Recibir estimulos de caracter moral o econéomico, de acuerdo con los
instructivos correspondientes.

d.- Recibir capacitacion o entrenamiento, de acuerdo con los programas de|
desarrollo profesional.

Art. 14.- De manera especial, esta prohibido a los trabajadores de la
Constructora lo siguiente:

a.- Ejecutar trabajos ajenos a la Constructora dentro de las horas de trabajo.
b.- Divulgar informacion sobre resultados, métodos, procedimientos,
relacionados con proyectos, programas y actividades propias de Ia
Constructora.

c.- Sacar objetos de la constructora sin la debida autorizaciéon escrita
concedida por el jefe inmediato.

d.- Ingerir bebidas alcohdlicas, fumar o administrar sustancias
estupefacientes en los lugares de trabajo o presentarse a laborar bajo los

efectos del alcohol.

Elaborado por: Maria José Cedefio Zambrano
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e.- Abandonar su sitio de trabajo o las dependencias de la Constructora

dentro de la jornada de trabajo, sin contar con autorizacién expresa de sus

superiores.
CAPITULO VI
DE LAS SANCIONES Y PENALIDADES AL FUNCIONARIO Y
TRABAJADORES

Art.15.- El funcionario y empleado que no cumpliera con las disposiciones
de este Reglamento sera amonestado con multas o con la separacion de su
cargo, observando para su efecto las disposiciones legales.

Art.16.- Para la aplicacion de las sanciones estipuladas se tomara en cuenta
el tipo de falta que hubiera incurrido el trabajador, en cuyo caso la aplicacion
se realizara de acuerdo a lo siguiente:

a.- Amonestacion verbal cuando sea la primera vez y mediante memorando
interno en caso de reincidir, la copia reposara en los archivos de la empresa.
b.- Cuando un funcionario o empleado cometiere una falta grave, la empresa

podra sancionarlo con la separacion definitiva de su cargo.

FECHA DE APROBACION:

APROBADO POR:

Elaborado por: Maria José Cedefio Zambrano
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3.5.4. Diseino de Manual de Funciones
Esta propuesta que se plantea es un instrumento elaborado para la empresa, el

cual establecera las actividades que se deben cumplir en el area de contabilidad,
ha sido disenado de manera clara y sencilla, para que se pueda aplicar dentro de
la empresa.

Tabla 4: Diseio de Manual de Puestos y Funciones Propuesto

CONSTRUCTORA MOLMUZ S.A

"o | MOLMUZ S.A.

R.U.C:13918 1
DIRECCION: Calie 10 Avenida 3

MANUAL DE PUESTOS
Y FUNCIONES
(PROPUESTO)

Manta, Enero del 2018

Elaborado por: Maria José Cedeino Zambrano
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INTRODUCCION

El presente Manual de Puestos y Funciones esta hecho en base a que le
permitird al Area de Contabilidad, contar con un apoyo actualizado que
comprende la descripcidn de los cargos y funciones que deben seguirse
para el desempefo de las actividades del departamento.

OBJETIVOS
e Determinar la responsabilidad encomendada a cada persona de

acuerdo al cargo que desempena.

e Precisar las funciones encomendadas a cada persona.

e FEvitar la duplicacion de instrucciones para ahorrar tiempo y
esfuerzos en la ejecucion del trabajo.

e Fortalecer la autoridad y delegacion de funciones.

ALCANCE
El Manual Administrativo de Puestos y Funciones que proponemos tendra un

ambito de aplicacion en el Area de Contabilidad. EI manual responde a una
necesidad presente, y deben tomarse previsiones para adaptarla a los

cambios y exigencias del entorno.

Elaborado por: Maria José Cedefio Zambrano
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Puesto: Contador

Descripciéon Técnica del Puesto

1. Identificacion
Titulo del Puesto: Contador

2. Descripcion General del Puesto
El Contador/a es responsable de validar los registros contables que se
generen en forma automatica, asi como efectuar los registros contables
directos que se produzcan en el proceso contable, realizar oportunamente
los cierres mensuales y anuales, preparar los Estados financieros basicos e
informar sobre el comportamiento de los recursos y obligaciones de la
constructora.

3. Descripcion Especifica del Puesto

a. Atribuciones:

« Elaborar los balances de situacion financiera y resultados.

*Supervisar el cumplimiento de las politicas y procedimientos contables.
*Revisar los ingresos, egresos y su afectacion contable.

* Proporcionar informacion que Gerencia requiera de manera oportuna.
* Revision y verificacion de los roles de pago.

* Revisar, analizar y supervisar la contabilidad de la constructora con los

respectivos ajustes y reclasificaciones de cuentas del mismo.

Elaborado por: Maria José Cedefio Zambrano
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* Preparar y presentar informes contables.

* Preparar y emitir estados financieros de acuerdo a los principios de contabilidad
generalmente aceptados, politicas internas reglamentaciones legales que rigen las
actividades de la construccion.

« Verificar el cumplimiento de las politicas y procedimientos contables.

*Asesorar a los niveles administrativos sobre procedimientos contables.

« Crear cuentas contables dentro de un sistema que mantenga la constructora y
mantener actualizado el Plan de Cuentas.

* Revisar las adquisiciones de nuevos proyectos futuros.

» Supervisar las tareas contables del personal del area de contabilidad.

* Ejecutar y controlar el presupuesto de la constructora.

« Realizar las declaraciones de impuestos al SRI.

« Efectuar todos los pagos concernientes a la constructora.

« Cumplir con las funciones y tareas que le asigne su inmediato superior (Gerente)
b. Relaciones de Trabajo

Relacion y subordinacion con el Gerente General y Jefe de Operaciones, a
quienes debe proporcionar informes contables, confiables y oportunos; asi

mismo trabaja en conjunto con todo el departamento contable.

Elaborado por: Maria José Cedefio Zambrano
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c. Autoridad

Auxiliares de contabilidad

d. Responsabilidad

Esta persona es responsable de llevar la informacién contable-financiera de
forma oportuna, confiable y razonable.
4. Perfil de Competencias

a. Educacion Formal
Minimo titulo de tercer nivel en carreras afin.
b. Experiencia Laboral

Minimo 5 afnos en puestos similares.
c. Habilidades y Destrezas

Habilidad

e Creatividad

e Excelentes relaciones interpersonales
e Toma de decisiones

e Responsable

e Efectuar calculos matematicos

e Analisis financiero.

Elaborado por: Maria José Cedefio Zambrano
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Destrezas
Idiomas: Inglés medio

Programas informaticos: Microsoft Office, Sistemas de Contabilidad, Sistemas
Tributarios, manejo en internet.

Conocimientos en: destrezas para manejar programas de Word, Excel, Power
Point, estos requeridos para la elaboracién y presentacion de informes,
documentos internos y externos.

Conocimientos amplios en contabilidad general.

Elaborado por: Maria José Cedefio Zambrano
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Puesto: Auxiliar Contable
1

Descripciéon Técnica del Puesto

1) Identificacién

Titulo del Puesto: Auxiliar Contable 1

2) Descripcion General del Puesto

Asistir al Contador/a en el control y contabilizacion de las diferentes

operaciones financieras.

3) Descripcion Especifica del Puesto

A. Atribuciones:

e Elaborar los respectivos cuadres entre las cuentas por pagar y cuentas
por cobrar.
e Elaborar informacion contable — financiera que le solicite el Contador/a.

e Y otras tareas que le asigne el Contador.

Elaborado por: Maria José Cedefio Zambrano
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B. Relaciones de Trabajo

Comunicacion directa con el Contador/a.

C. Autoridad
Ninguna.

D. Responsabilidad

Esta persona es responsable por el trabajo que desempefia, ademas de las
actividades que el Contador/a le asigna, asi mismo brinda apoyo al equipo de

trabajo del area.

4) Perfil de Competencias

Educacion Formal
Minimo titulo de tercer nivel en carreras afines.

Experiencia Laboral
Minimo 2 anos de experiencia en puestos similares, experiencia en Contabilidad

General, contabilizacién de registros contables, consolidaciones, impuestos, etc.,

manejo de programas contables y herramientas informaticas.

Elaborado por: Maria José Cedefio Zambrano
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Habilidad

e Planificador, ordenado.

e Capacidad de analisis y de sintesis

o Excelentes relaciones interpersonales.
e Eficiente administraciéon del tiempo.

e Comunicarse en forma efectiva tanto de manera oral como escrita.

Destrezas

Idioma: Inglés- Nivel Medio.

Programas informaticos: Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft|

Office, Internet.

Conocimientos en: Procedimientos de oficina, procesamiento electrénico de

datos, sistemas operativos, transcripcion de datos, manejo del computador.

Elaborado por: Maria José Cedefio Zambrano
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Tabla 5: Diseiio de Normas y Procedimientos Propuesto

CONSTRUCTORA MOLMUZ S.A

"7 | moLMUZ S.A.

MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS

(PROPUESTO)

Manta, Enero del 2018

Elaborado por: Maria José Cedefio Zambrano
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INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos Administrativos es una
contribucion que le permitira al Area de Contabilidad contar con un apoyo
actualizado que contenga las descripciones de las actividades que deben
seguirse en la realizacidon de las funciones que se llevan a cabo en los cargos del

personal del area.

El propdsito de este manual servira de referencia para los empleados en la
aplicacion de normas y procedimientos por lo que tendra que ser de caracter
obligatorio el conocimiento por parte de personal que conforma este

departamento.

OBJETIVOS

Objetivo General: Proporcionar al personal del Area de Contabilidad una guia de

politicas y técnicas que les oriente a ejecutar sus tareas cotidianas.
Objetivos Especificos:

- Describir los distintos procedimientos administrativos y contables llevados
a cabo en el Area de Contabilidad.

- Analizar las normas que dan origen a los procedimientos administrativos.

- Disenar flujogramas de los procedimientos administrativos para
cada actividad realizada.

Elaborado por: Maria José Cedefio Zambrano
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ALCANCE:

La propuesta de este manual se ha disefiado para el Area de Contabilidad de
la Constructora MOLMUZ S.A..

El presente manual debe encontrarse en un lugar accesible y al alcance del
personal para que sean observados y ejecutados los procesos conforme a lo

establecido.

Las normas y procedimientos del presente documento deberan revisarse por

lo menos una vez al aio para su correccion y actualizacion.

Con la presente propuesta de manual pretendemos optimizar el tiempo y los
recursos de las operaciones en cada proceso. Todas las modificaciones,
implementaciones de procesos o0 normas deben seguir la estructura

establecida en el manual.

Elaborado por: Maria José Cedefio Zambrano
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PROCESO: Contable
RESPONSABLE: Contador

Descripcion del Proceso:

Descripcién general del Proceso Contable que se maneja en el Area de

Contabilidad, detallando las etapas de recepcion de documentos e informacién

para las transacciones, codificacion, y registro de los hechos y las operaciones

financieras, que afectan la situacion y actividad, describiendo también subprocesos

como el de la elaboracién de estados financieros.

Objetivos de Procedimiento:

Mejorar el proceso contable estableciendo normas y procedimientos
adecuados dentro del Area de Contabilidad.

Identificar e implementar los procesos mas agiles y confiables que permitan
el registro y analisis de la informacién contable oportunamente.

Normas del Procedimiento:

Revisar que toda documentacién concerniente a la transaccion a efectuar
esté completa y cumpla con los requisitos de validez.

Identificar y registrar todas las transacciones validas, comprobando la
veracidad en los datos del documento, revisando al mismo tiempo que los
documentos soporte se encuentren organizados y archivados

adecuadamente.

Elaborado por: Maria José Cedefio Zambrano
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PROCESO: Contable

RESPONSABLE: Contador

Todo documento debe estar firmado por el responsable y aprobado por la
persona que le corresponda.

Todas las operaciones que se desarrollen deben ser efectuadas unicamente
por el personal que conforma el Area de Contabilidad.

La contabilizacion debera ser revisada por una persona diferente a quién

efectud el registro de los movimientos contables.

Los saldos de las cuentas del balance de comprobacion deben ser ratificados

ocasionalmente por medio de confirmacion de terceros.

Los ajustes contables se realizaran maximo hasta el diez de cada mes.

Procedimientos:

. Se realiza la apertura de libros, lo cual consiste en realizar un traspaso del

valor del saldo que tenian al finalizar el ejercicio anterior.

2. Revisar la documentacion respectiva.
3. La documentaciéon debe estar respaldada por cheques u otros comprobantes.

4. Identificar y clasificar cronolégicamente los hechos contables originados en las

transacciones que se realicen y hacer el respectivo registro contable.

. Archivar la documentacion, tanto en originales como en copias, para esto se

debe crear un archivo permanente.

Elaborado por: Maria José Cedefio Zambrano
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PROCESO: Contable
RESPONSABLE: Contador

6. Realizar el balance de comprobacion de sumas y saldos ajustados, el mismo que
sera la base para la elaboracién de los Estados Financieros mensuales.

7. Realizar el respectivo proceso de cierre de las cuentas contables.

8. Generar el Balance General y Estado de Resultado.

9. Los estados financieros seran firmados y aprobados por el Gerente General.

10. Se archiva toda la documentacion que se generd en este proceso con los Estados

Financieros que se elaboraron.

Elaborado por: Maria José Cedefio Zambrano
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PROCESO: Contable
RESPONSABLE: Contador

FLUJOGRAMA DE PROCESOS

A\ ~ REALIZAR BALANCE
2 A T ——> | DE COMPROBACION
IDENTIFICAR Y
L CLASIFICAR I
CRONOLOGICAMENTE
INICIO
Y HACEEE%A%ELEBTRO PROCESO BALANCE
DE CIERRE GENERAL ¥ DE
7~ ‘ RESULTADOS
ﬁ I.d’“\
T .I\j—) |
APERTURA l .
DE LIBROS rf: \;
ARCHIVAR S
<l DOCUMENTACION 1
2
) ESTADOS
l “" FINANCIEROS —‘
DOCUMENTACION ;
RESPALDADA POR , FIRMADOS APROBADOS
(&)
COMPROBANTES e l
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3.5.6. Diseno de un Plan de cuentas

A1,
A1,
1.1.1.1.1.
1.1.1.1.2.
1.1.1.2.
1.1.1.21.
1.1.1.2.2.
1.1.2.
1.1.21.
1.1.21.1.
1.1.21.2.
1.1.2.1.3.
1.1.21.4.
1.1.21.5.
1.1.2.1.6.
1.1.21.7.
1.2.1.8.
1.3.
1.3.1.
1.3.2.
1.3.3.
1.4.
1.1.41.
1.1.5.
1.1.5.1.
1.1.5.1.1.
1.1.5.1.2.

—_— ) e

—

RS N U U U

ACTIVOS
ACTIVOS CORRIENTES
DISPONIBLE
CAJA GENERAL
Caja
Caja Chica R. Molina
BANCO MONEDA NACIONAL
Banco Produbanco
Banco Pacifico
ACTIVO EXIGIBLE
CLIENTES
Marnizam Cia, Ltda
Arq. Luis Antonio Pilay Pilay
Seguros Sucre
Dr. Ivan Pozo
Gobierno Auténomo Descentralizado de Jaramijo
Birtueli S.A.
Hidalconsa S.A.
Corvipexsa
FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS
Arg. Rafael Molina
Ing. Jonathan Munoz
Ing. Linda Moreira
ACTIVO REALIZABLE
INVENTARIO
PAGOS ANTICIPADOS
GASTOS ANTICIPADOS
Adecuacion de Oficinas
Seguros prepagados
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1.1.6.
1.1.7.
1.1.71.
1.1.7.1.1.
1.1.8.
1.1.9.

1

JES . (. N U (. (. W U U N

N

2.1.

[ N (. U UG (. (R U U U U

1

10.
.10.1.
10.1.1.
.10.2.
.10.02.01
.10.02.02
.10.02.03
.10.02.04
.10.02.05
A1
.11.01
11.02

211

2.2.

2.2.01

2.3.

2.3.01

24.

2.4.01.

2.4.01.01
2.4.01.02
2.4.01.03
2.4.01.04

ANTICIPOS AL FISICO
ACTIVO NO CORRIENTE
EXIGIBLE LARGO PLAZO
Bonos — proyecto construccion
DEPOSITOS EN GARANTIA
CLIENTES LARGO PLAZO
ACTIVO FIJO
NO DEPRECIABLE
Terrenos
DEPRECIABLE
Maquinaria y Equipo
Equipos de Computacién
Equipos de Oficina
Vehiculos
Muebles y Enseres
ACTIVOS DIFERIDOS
De Constitucion
Cuentas incobrables
PASIVOS
PASIVO CORRIENTE
Sobregiro
PRESTAMOS BANCARIOS
Produbanco
DOCUMENTOS POR PAGAR
Acreedores Varios
CUENTAS POR PAGAR
OTRAS CUENTAS
Varios
Sueldos
Décimo tercer sueldo

Décimo Cuarto sueldo
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2.4.01.05
2.4.02.
2.4.02.01
2.4.02.02
2.5.
2.5.01.
2.5.01.01
2.6.

2.6.01

3.

3.1.
3.1.01
3.1.01.01
3.1.01.02
3.1.02.
3.1.02.01
3.1.2.
3.1.2.01
3.1.2.02
3.1.2.03
3.2.
3.2.01.
3.2.01.01
3.2.01.02
4.

4.01.
4.01.01.
4.01.01.01
4.01.01.02
4.01.01.03
4.01.01.04

15% utilidades empleados
SEGURO SOCIAL POR PAGAR
Aporte al IESS

Fondos de Reserva

PASIVO LARGO PLAZO
Bancos

Moneda Nacional

CUENTAS POR PAGAR LARGO PLAZO

Acreedores Varios
PATRIMONIO

CAPITAL SOCIAL

Socios

Arg. Rafael Molina

Ing. Jonathan Munoz
Aportes futuras Capitalizaciones
Aportes

RESERVAS

Reserva Legal

Reserva Facultativa

Reserva de Capital
RESULTADOS GENERALES
Utilidad y/o Pérdida

Utilidad

Perdida

CUENTAS DE RESULTADOS
INGRESOS

Ingresos Operacionales
Construcciones

Casas

Villas

Edificios Bajos
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4.01.01.05 Edificios Altos

5. GASTOS DIRECTOS
5.01. DE OPERACION

5.01.01 Sueldos y Salarios
5.01.02 Beneficios Sociales
5.01.03 Aporte al IESS

5.01.04 Fondos de Reserva
5.01.05 Movilizacion

5.01.06 Financiamiento

5.01.07 Servicios Publicos

5.01.06 Impuestos

5.01.07 Mantenimiento de Equipos
5.01.08 Redes Telefonicas
5.01.09 Notariales

5.02. GASTOS INDIRECTOS
5.02.01. SEGUROS

5.02.01.01 Maquinaria y Equipo
5.02.01.02 Seriedad de Oferta
5.02.01.03 Buen uso del anticipo
5.02.01.04 Cumplimiento del Contrato
5.03. DEPRECIACION Y AMORTIZACION
5.03.01 Depreciacion normal
5.03.02 Amort. Perd. Ejercicios anteriores
5.04. PROVISIONES

5.04.01 Provision Incobrable

5.05 NO OPERACIONALES

Elaborado por: Maria José Cedefio Zambrano
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CONCLUSIONES

Al finalizar el proyecto de investigacion de un Sistema de Control Interno
administrativo-contable para el desarrollo de las operaciones de la empresa
MOLMUZ S.A., de la ciudad de Manta, provincia de Manabi, llegamos a las

siguientes conclusiones:

e Se cumplio con el objetivo planteado ya que se desarrolld un marco teorico

que sirvio de soporte al control interno administrativo — contable.
e Se realiz6 un diagnéstico relacionado con el problema investigado.

e La constructora MOLMUZ S.A. carece de un sistema de control interno para
el area administrativa — contable, y esto se ve reflejado en la aplicacion de

procesos operativos de la empresa.

¢ No disponen de organigramas funcionales ni estructurales.

¢ No cuentan con un manual de funciones, ni reglamentos internos.

e La constructora cumple con todas sus obligaciones legales y tributarias

vigentes en el Ecuador.

¢ No existe un plan de capacitaciones para el personal de la empresa, siendo
asi que los empleados no se encuentran actualizados de temas

relacionados a su cargo.

e En el presente proyecto de investigacion se proporciona una guia que
permita el disefio de un sistema de control interno administrativo — contable
con una adecuada organizacion, segregacion de funciones y delimitacion

de responsabilidades de cada uno de los empleados.
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RECOMENDACIONES

De acuerdo a las conclusiones realizadas, se puede recomendar lo siguiente:

e Con el diseno del sistema de control interno administrativo y contable para

la constructora “MOLMUZ”, se implementaran controles de gestion,

respaldado por un manual de funciones, en el que cada trabajador tendra

acceso a revisar de acuerdo a su cargo las competencias, objetivos y

responsabilidades, al igual que el respectivo procedimiento financiero, en

donde se especifica el manejo contable y de control interno.

e Una vez elaborado el organigrama funcional y estructural, el manual de

funciones y reglamento interno, es indispensable que este sea de

conocimiento absoluto para la constructora, ya que de esta manera podran

a conocer y asumir su grado de autoridad y responsabilidad dentro de dicha

organizacion.

e Capacitar al personal de la empresa, mediante el uso de seminarios o

talleres, de esta manera se lograra que cada uno de ellos conozcan cuales

son sus funciones o tareas especificas.

e Se debera aplicar los instructivos planteados en este proyecto para que la

constructora logre cumplir con los objetivos corporativos que desea.
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ANEXOS
FORMATO DE ENTREVISTA

@

Uleam

Y ALFARO DE MANABI

UNIVERSIDAD LAICA ELOY ALFARO DE MANABI
FACULTAD DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA
ENTREVISTA

NOMBRE:
PROFESION:
CARGO:

La informacion que nos proporcione sera utilizada para evaluar la

administracion de la compaiiia

Responda Sl o NO y fundamente su respuesta

1.- ¢ La entidad que usted manda cuenta con manuales de procedimientos en

el area administrativa y contable?

2.- ;La empresa cuenta con un organigrama estructural?

3.- ¢Conoce lo que un sistema de control interno?

4.- ;Considera importante que se implemente o disefie un sistema de control

interno administrativo — contable para la empresa?

5.- ¢ Existen parametros para evaluar resultados?
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@

Uleam

ELOY ALFARO DE MANASBI

UNIVERSIDAD LAICA ELOY ALFARO DE MANABI
FACULTAD DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA
ENTREVISTA

NOMBRE:
PROFESION:
CARGO:

La informacion que nos proporcione sera utilizada para evaluar la

administracion de la compaiiia

Responda Sl o NO y fundamente su respuesta
1.- ¢ Existe un plan de cuentas claramente definidos en la empresa?

2.- ;Existe un plan de cuentas, politicas, manuales o procedimientos

contables claramente definidos en la empresa?

3.- ¢El registro contable se lo realiza de forma ordenada y en el tiempo

requerido?

4.- ; Esta Ud. De acuerdo que se le proporcione un modelo de control interno

contable?

5.- ¢ Se cuenta con politicas propias para el area de Contabilidad?
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@

Uleam

ELOY ALFARO DE MANASBI

UNIVERSIDAD LAICA ELOY ALFARO DE MANABI
FACULTAD DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA
ENTREVISTA

La informacion que nos proporcione sera utilizada para evaluar la

administracion de la compaiiia

Responda Sl o NO y fundamente su respuesta

1.- ¢Se cumplen todas las disposiciones legales correspondientes a

seguridad y salud laboral?

2.- ;Todo el personal administrativo y contable estan legalmente afiliados al

Seguro Social?
3.- ¢En la empresa se aplican controles basicos en el area administrativa?

4.- ;Considera Ud. Que la empresa cuenta con personal administrativo y

contable capacitado?

5.- ¢ Existe un ambiente de armonia laboral entre el personal de la empresa?
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FORMATO DEL REGLAMENTO

REGLAMENTO
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FORMATO DEL MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

MOLMUZ S.A.
MANUAL DE
PUESTOS Y AREA DE CONTABILIDAD
i /ﬁ-z_ FUNCIONES
< (PROPUESTO) ENERO-2018
Pagina 1 De 8
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FORMATO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS
(PROPUESTO)

MOLMUZ S.A.

AREA DE CONTABILIDAD

ENERO-2018
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REGLAMENTO INTERNO REVISADO POR UN ABOGADO

Consiste en el presente documento el Reglamento Interno de Trabajo de la
empresa constructora MOLMUZ S.A., sea cuyo objeto social principal actividades
de ingenieria civil y de construccion.
CAPITULO|
DISPOSICIONES PRELIMINARES
Art.1.- El presente Reglamento Interno de trabajo tiene como finalidad la de
establecer un adecuado sistema de administracion de la compaiia, con el fin de
alcanzar eficiencia en el trabajo, optimizar la utilizacion de su personal y

establecer las normas que regulen las relaciones entre la compafiia y el personal.

Art 2.- Para efectos de las disposiciones de este Reglamento Interno de trabajo, la
empresa constructora MOLMUZ S.A. sera denominada en adelante como la
"Compania", "Empresa" o "Constructora" y el personal respecto a quienes se

aplica, seran denominados como "trabajadores".

CAPITULOIII
VIGENCIA, CONOCIMIENTO Y AMBITO DE APLICACION

Art. 3.- VIGENCIA.- El presente Reglamento Interno comenzara a regir desde la
fecha en que sea aprobado por la autoridad del trabajo correspondiente.
Art.4.CONOCIMIENTO.- La Constructora dara a conocer y difundira este
Reglamento Interno entre todos sus trabajadores, para lo cual colocara un
ejemplar en un lugar visible dentro de sus dependencias y entregara un ejemplar a
cada uno de sus trabajadores.

Art.5. ALCANCE.- Incluye todas las disposiciones constantes en el presente
Reglamento y se incorporaran todas las disposiciones del Codigo de conducta y
del Codigo de Trabajo. Se incorporara cualquier Ley de proteccion social.

Art.6. AMBITO DE APLICACION.- Las disposiciones que constan en el presente

reglamento deberan ser observadas y cumplidas por todos los funcionarios y
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empleados de la Constructora "MOLMUZ"

CAPITULO Il

DEL REPRESENTANTE LEGAL

Art.7.- El representante legal de la constructora, en atencion a los estatutos
vigentes, es el Gerente.

CAPITULO IV

DE LOS TRABAJADORES

Art.8.- Son trabajadores de la Constructora todas las personas que, luego de
haber cumplido con los requisitos de ingreso establecidos en los manuales de
procedimientos, presten servicios con la relacion de dependencia en las
actividades de responsabilidad de la compahia, en virtud de contratos de trabajo
escrito conforme lo establece el Cédigo de Trabajo, que se encuentren
debidamente firmados por el Gerente y legalizado en el Ministerio de Trabajo y por
tanto, perciban su remuneracién directamente de la compaiia.
Art. 9.- Cuando se produzcan vacantes, la empresa buscara a persona mas
idonea para ocupar el puesto de trabajo, proceso que sera llevado a cabo por los
administradores de la empresa. El escogimiento de candidatos sera efectuado a
través de un proceso de seleccion.
Art.10.- La Constructora enviara al IESS el aviso de entrada de cada trabajador,
dentro los primeros quince dias desde su ingreso.
Art.11.- Las remuneraciones seran canceladas mensualmente al termino del mes,
en caso de que estos dias sean sabados, domingos o feriados, se pagara el ultimo
dia laboral anterior.

CAPITULO V

DE LAS OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES AL TRABAJADOR

Art. 12.- Ademas de las obligaciones constantes en el Codigo de Trabajo, las
determinadas por la Ley, las disposiciones y procedimientos internos de la
Constructora, son obligaciones del trabajador:
a.- cumplir las leyes, reglamentos, instructivos, normas y disposiciones vigentes en

la constructora.
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b.- Desempenfar con responsabilidad y eficiencia las funciones correspondientes a
su cargo.

c.- Informar a sus superiores, los hechos o circunstancias que causen o puedan
causar dano a la compaiia.

d.- Cumplir con las jornadas de trabajo, de acuerdo a los horarios establecidos por
la Constructora.

e.-Asistir a cursos, seminarios que disponga el Gerente como parte de su
entrenamiento de capacitacion.
Art. 13.- Seran derechos de los trabajadores de la Constructora:

a.- Percibir la remuneracion mensual o semanal determinada para el cargo que
desempenie y los beneficios legales establecidos.

b.- Hacer uso de las vacaciones anuales pagadas.

c.- Recibir estimulos de caracter moral o econdmico, de acuerdo con los
instructivos correspondientes.

d.- Recibir capacitacion o entrenamiento, de acuerdo con los programas de
desarrollo profesional.

Art. 14.- De manera especial, esta prohibido a los trabajadores de la Constructora
lo siguiente:

a.- Ejecutar trabajos ajenos a la Constructora dentro de las horas de trabajo.

b.- Divulgar informacion sobre resultados, métodos, procedimientos, relacionados
con proyectos, programas y actividades propias de la Constructora.

c.- Sacar objetos de la constructora sin la debida autorizacién escrita concedida
por el jefe inmediato.

d.- Ingerir bebidas alcohdlicas, fumar o administrar sustancias estupefacientes en
los lugares de trabajo o presentarse a laborar bajo los efectos del alcohol.
e.- Abandonar su sitio de trabajo o las dependencias de la Constructora dentro de

la jornada de trabajo, sin contar con autorizacién expresa de sus superiores.
CAPITULO VI

DE LAS SANCIONES Y PENALIDADES AL FUNCIONARIO Y TRABAJADORES

Art.15.- El funcionario y empleado que no cumpliera con las disposiciones de este

Reglamento sera amonestado con multas o con la separacion de su cargo,
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observando para su efecto las disposiciones legales.

Art.16.- Para la aplicacion de las sanciones estipuladas se tomara en cuenta el
tipo de falta que hubiera incurrido el trabajador, en cuyo caso la aplicacién se
realizara de acuerdo a lo siguiente:

a.- Amonestacion verbal cuando sea la primera vez y mediante memorando
interno en caso de reincidir, la copia reposara en los archivos de la empresa.

b.- Cuando un funcionario o empleado cometiere una falta grave, la empresa

podra sancionarlo con la separacion definitiva de su cargo.

FECHA DE APROBACION:

APROBADO POR:
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