


















ANEXO 1. MATRIZ DE CÓDIGOS Y APROBACIONES
[image: ]
Fuente: Compañía XYZ S.A.
ANEXO 2. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES
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Fuente: Compañía XYZ S.A.
ANEXO 3. PERFIL DE COMPETENCIAS
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Fuente: Compañía XYZ S.A.

ANEXO 4.  EVALUACIÓN DEL PERFIL DE COMPETENCIA
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Fuente: Compañía XYZ S.A.

ANEXO 5.  LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS
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Fuente: Compañía XYZ S.A.

ANEXO 6.   HOJA DE CONTROL DE REGISTROS 
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Fuente: Compañía XYZ S.A.
ANEXO 7.   LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS
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Fuente: Compañía XYZ S.A.

ANEXO 8.   PROCEDIMIENTO
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Fuente: Compañía XYZ S.A.

ANEXO 9.   INSTRUCTIVO
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Fuente: Compañía XYZ S.A.
ANEXO 10.   ESPECIFICACIÓN DE PROCESO
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Fuente: Compañía XYZ S.A.
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ANEXO 11.   SISTEMA DE MANEJO DE INDICADORES[image: ]
Fuente: Compañía XYZ S.A.
ANEXO 12.   GESTIÓN DEL SISTEMA DE MANEJO DE INDICADORES
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Fuente: Compañía XYZ S.A.

ANEXO 13.  CHECK LIST AUDITORIA 5S´s
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Fuente: Compañía XYZ S.A.
ANEXO 14.  MANUAL DE CALIDAD
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Fuente: Compañía XYZ S.A.
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PERFIL DE COMPETENCIAS
ESP ALM VER 1207 09

Cargo:

Jefe de Bodega Nombre:

Primaria

Secundaria Bachiller Fisico Matematico

Tecnico Auwliar en Computacion

Sequndo semestre en Ingienieria en Sistema

Tercer Afio de Ingienieria Comercial

| Tecnico Awiliar en Computacion = 20 horas

Seminario London Logistca = 16 horas

OSHAS 18001 Sistema de segurudad y Salud Ocupacional = 20 horas

Motivacion y Liderasqo = 14 horas

Servicio al Cliente = 14 horas

Logistica y Distribucion - Supervisor Centro de Distribucion y Coordinador de Rutas Manejo

de personal (1 un Afio ) PRONACA, Logistica de Bodega - Suprevisor y Manejo de_Bodega

Maneio de personal (7 afios y 6 meces ) PROMESA, Logistica de Almacenamierto

Supenvisor Ferreteria Maravilla Manejo de personal (2 afios y 6 meces).

Jefe de Bodega Actualmente FERREMUNDO

Manejo de personal, Logistica, Manejo de bodega, Control de inventario,

Despacho de productos, Manejo de utilitarios, Cronograma de trabajos,

Elaboracion de ruteros, Almacenamiento de producto, Auditoria de bodegas,

Elaboracion de informes, Atencion al cliente, Auditorias a Clientes
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EVALUACION DE COMPETENCIA
FOR DH 45 VER 151209

Cargo:

Asistente de Gerencia de Almacenes Nombre:

Ingles Hablado y Escrito, nivel medio (Test Interno 100 %) 10 10
Titulo Acadernico de 3er Nivel 10 10
Diplomado 10 10
Maestria 10

|2 [ADIESTRAMIENTO (Mx20 PUNTOS ,“Escogervarios) |
Entrenamiento en el Uso de Utiltarios de PC 10 10
Entrenarmiento en Software Estadisticos 5 5
Entrenarmiento en temas relacionados con Atencion a Clientes 5 5
Entrenamiento en Negociacion con clientes 5
Entrenamiento en Negociacion con proveedores 5

|3 [EXPERIENCIA (MxS0PUNTOS “Escogervafios) |
Experiencia en Investigacion de Mercado (2 puntos por afto, maximo 6 ptos) 6 6
Experiencia en nuestra Empresa (2 puntos por ano, maximo 4 ptos) 4 4
Experiencia en Empresas Ferreteras (2 puntos por afio, maximo 10 ptos) 10 10
Experiencia en Empresas de la Construccion (2 puntos_por afo, maximo 10 ptos) 10 4

| "4 [HABILIDADES (Mx20 PUNTOS, “Escogervarios) |
Habilidad para analizar e interpretar datos estadisticos. (Test practico) 5 5
Habilidad para comunicacion verbal y escrita (Test practico) 5 5
Transrnita Credibilidad & Confianza (5 ptos) 5 5
Habilidad para solucionar problemas (5 ptos) 5 5
Habilidad para Adaptarse alos cambios (5 ptos) 5
Oriertacion de Servicio al Clierte (5 ptos) 5

Total] 100 94

* A los colaboradores que no alcancen la calfficacion minima requerida, se los podra calficar con

la condicién de elaborar un Plan de Capacitacion (Adjuntarlo)

221209
1-
2-
3-
4-
Jefe de Desarrollo Humano Jefe Inmediato
Nombre : Nombre :
Firma: Firma:
Fecha: Fecha:
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LISTA MAESTRA DE FORMATOS

Empresa: COMPARIIA XYZ S A
Departamento : AUDITORIA INTERNA Fecha : 09-Sep-09
Area: N/A Pagina : 1DE1
Subirea : N/A
Fecha de Ultimas
Cédigo Nombre del Documento [Tipo de Documentd ~ Versién [ Modificaciones
(dd mm aa) 0
FOR AUD 01 _|Plan de Inventario ciclico semanal Word 26-Sep-09 g
FOR AUD 02_|Listado para toma fisica de inventario Excel 09-Sep-09
/A Corte de inventario RP3 /A
/A Marbete de conteo fisico RP3 /A
/A Comparacion kardex Vs. Fisico RP3 /A
/A Ajustes de inventarios RP3 /A
FOR AUD 03| Acta para baja de inventario Word 09-Sep-09
FOR AUD 04| Arqueo de caja chica Excel 09-Sep-09
FOR AUD 05_|Modelo de confirmacion de saldos CxC Word 09-Sep-09
FOR AUD 06| Control de entrega_de confirmaciones de saldos a clientes Excel 09-Sep-09
FOR AUD 07 | Acta de entrega-recepcion de inventario Word 09-Sep-09
FOR AUD 08 _|Resumen de resultados de confirmaciones Excel 09-Sep-09
FOR AUD 09_|Informe de auditoria Word 09-Sep-09
/A \WMS - Comprobarte de Egreso Transferencia WMS /A
/A \WMS - Comprobarte de Ingreso Transferencia WMS /A
FOR AUD 10| Cronograma Confirmaciones de Saldos Clientes Excel 09-Sep-09
FOR AUD 11_| Cuestionario Basico de Atencion a Clientes Word 09-Sep-09
FOR AUD 12| Analisis de Cobros Posteriores Excel 09-Sep-09
FOR AUD 13_|Detalle y conclusiones de Cuestionario a Clientes Excel 09-Sep-09
FOR AUD 14_|Detalle de Revision de Expediertes Excel 09-Sep-09
FOR AUD 15| Acta de arqueo de documentos Word 24-Nov-09
FOR AUD 16 _|Listado para arqueo de documentos Excel 24-Nov-09
FOR AUD 17_|Hoja de Conteo Excel 07-Oct-09
FOR AUD 18 _|Hoja de Control de Asistencia a Inventario Word 07-Oct-09

Revisado por:

Nombre:

Cargo: Senior de Auditoria
Fecha: 26/Novi09

Firma:

Aprobado por:

Nombre:

Cargo: Gerente de Auditoria
Fecha: 26/Novi09

Firma:
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EMPRESA : COMPARIA XYZ SA.
DEPARTAMENTO : PLANIFICACION
AREA :

HOJA DE CONTROL DE REGISTROS

FECHA :
PAG :

14 DE SEPTIEMBRE 2009

1de

RANKING VENTAS DIARIAS NOMBRFEEEEESTRO‘ NO APLICA o RANC”gﬁ;ig%z@g%ﬁgiygawgs&?gwe DB NO APLICA 1AK0 A:Eisc‘%EMhégé\XL
GESTION VENTAS DIARIAS NOMBRFEEEEESTRO‘ NO APLICA MES\%%L%“;‘?S(EE@?\%EZV&??SKS;ES[I:))\E/:MES NO APLICA 1AK0 A:Eisc‘%EMhégé\XL
80 - 20 CLIENTES POR CARTERA VENDEDORES NOMBRFEEEEESTRO‘ NO APLICA DAPARETO CNgﬂBERREAngESRS\OSVOZS CARTERAS NO APLICA B6MESES A:Eisc‘%EMhégé\XL
SUBIR PRESUPUESTOS VENTAS POR VENDEDOR NOMBRFEEEEESTRO‘ NO APLICA DP\:ERSESSELEJSEESOVSEIX[E)Q[[))SS%\R/;A&‘EO%S:K?‘OR NO APLICA 1AK0 A:Eisc‘%EMhégé\XL
SUBIR PRESUPUESTOS VENTAS POR SUPERVISOR NOMBRFEEEEESTRO‘ NO APLICA DP\:ERSESSELEJSEESOSLSJFS’LEJ:VEEX‘S%\R/;A&‘EO%S:E‘OR NO APLICA 1AK0 A:Eisc‘%EMhégé\XL
RUTAS VISITAS CLIENTES NOMBRFEEEEESTRO‘ NO APLICA DIRUTAS VISITA \sgL/ZSATEOSMENRg DELACIUDAD O NO APLICA 1AK0 A:Eisc‘%EMhégé\XL

ACTA DE ENTREGA PROYECTOS CASTELBLANCO &
ASOCIADOS

NO APLICA

N/A

2 ANOS

N/A

PRESIDENCIA Y
GERENCIA
ADMINISTRATIVA

0 : Oficina
A: Archivador

Revisado por:
Nombre:

Cargo:
Firma:

E: Escritorio
R: Repisa

PLANIFICACION

M: Mesa
C: Cajon

Aprobado por:

Nombre:
Cargo:
Firma:

COMERCIAL
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Empresa:
Departamento :
Area:

Subirea :

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS

Compafiia XYZ S.A
Almacen
Comercial

Fecha :
Pagina :

181209
1de

PRO ALM 01 PARA LA APERTURA Y CIERRE DIARIO DE LOS ALMACENES 06 09 09
PRO ALM 02 SUPERVISION PERSONAL VENTAS EN ALMACENES 131109
PRO ALM 03 RETENCION DE REGISTROS 131109
[ 1 mswuemves 1 ]
INS ALM 01 APERTURA DE ALMACENES 2809 09
INS ALM 02 CIERRE DE ALMACENES 2809 09
INS ALM 03 ACTIVIDAD CRIMINAL EN ALMACENES 06 1109
INS ALM 04 ETIQUETADO DE PRODUCTOS 06 1109

ESP ALM 01 GERENTE DE ALMACENES 181209
ESP ALM 02 ASISTENTE DE ALMACENES 2907 09
ESP ALM 03 JEFE DE ALMACEN GUAYAQUIL 2907 09
ESP ALM 04 JEFE DE ALMACEN MACHALA 1808 09
ESP ALM 05 JEFE DE OPERACIONES 1808 09
ESP ALM 06 ASISTENTE DE OPERACIONES 1808 09
ESP ALM 07 JEFE DE BODEGA 2907 09
ESP ALM 08 AUXILIAR DE BODEGA 1808 09
ESP ALM 09 JEFE DE CAJA 1808 09
ESP ALM 10 CAJERA 2008 09
ESP ALM 11 YENDEDOR DETALLISTA 2907 09
ESP ALM 12 CHOFER 1808 09
ESP ALM 13 MENSAJERO 2907 09
ESP ALM 14 ESPECIFICACIONES DE PROCESO 231009
ESP ALM 15 ASISTENTE DE VENTAS & MERCADEO 181209

Revisado por:

Nombre:
Cargo:
Firma:

Gerente Almacen

Aprobado por:

Nombre:
Cargo:
Firma:

Gerente Comercial
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1

OBJETIVO Y RIESGOS ASOCIADOS

El siguiente riesgo de fraude estd inherente en Cuentas por cobrar y
principaiments en clientes personas naturales que pagan ftotal o
parciamente en sfectivo, y presentan cartera en mora

Recaudaciones en efectivo no reportacss @ i3 empiesa cubleltas por

1. Falta de entrega de "Recibos de cobro” 3 clentes

2. Inconsistencia en valores y facturas aplicadas entre el original del
recibo entregaco ai cliente v is copia reportada & tesoreris.

3 Notas de crédlto no eniregadas a clientes, apicadas en pagos
reportados a tesoreria.

Para el efecto realizaremos el siguiente procedimiento de auditoria con el
objetivo de:

1. Verificar directamente con los clientes i Ios saldos reportados en los
estados de cuenta emiidos por el sisterma a la fecha de cote
seleccionada, coinciden con los valores segin sus registros e
identifcar los casos de diferencias para analzarios y sugerir su
regularizacién.

2. Evaluar el cumplimiento por parte del vendedor d las polficas de
controlintemo para recaudaciones.

2. PoLITICAS

Esta revisitn debers realzarse en foma regular confomne o disponga el
plan de auditoria intema.

3. ALCANCE Y DEFINICIONES

A @@ - LA

Muestras de clientes en mora, personas naturales y juridicas, en ks
ciudades seleccionadas y en las fechas programadas, segin cronograma
de visitas (FOR AUD 10).

“«o

A1

L. 1

Col. 4

Gre| MCA

[hme

7 son Espaiol (s

o) o o
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ESPECIFICACION DEL PROCESO

ESP SAC 4 Ver 23 10 09

Nombre Proceso:
Codigo del Proceso:

SERVICIO AL CLIENTE
78

Area:

COMERCIAL

Procedimiento para Ventas de Telemarketing PRO TEL 2

Instructivo para Ingreso de Proformas INS TEL 2

Instructivo para Ingreso de SAR INS TEL 1

Procedimiento Cliente Retira PRO TEL 1

Estructurar Listas de Precios INS TEL 3

VTAS. VTAS.
TELEVARKETING VTAS. TELEMARKETING VTAS. TELEMARKETING VTAS. TELEMARKETING TELEVARKETING
INGRESO PROFORMA
CONSULTAR CUPO DE CREDITO PROFORMA INGRESADA AL SISTEMA CREDITO7.13
VERIFICACION DE STOCK
CLIENTES REQUERIMIENTO DEL CLIENTE CONFIRMAR PEDIDO CON EL CLIENTE
EN EL CASO DE QUE EL CLIENTE RETIRE LA

MERCADERIA DEL C LOGISTICO O DE ALMACEN SE PROFORMA INGRESADA AL SISTEMA Y CREDITO7.13Y

SOLICITARA LOS DOCUMENTOS DE RESPALDO Y ORDEN DE RETIRO FACTURACION 7.11
SE ELABORARA ORDEN DE RETIRO.

INGRESO DE INGRESO DE
PROFORMAS AL INGRESO DE PROFORMAS AL SISTEMA RP3 INGRESO DE PROFORMAS AL SISTEMA RP3 INGRESO DE PROFORMAS AL SISTEMA RP3 PROFORMAS AL
SISTEMA RP3 SISTEMA RP3

7.5 VENTAS
ENTREGAR PEDIDOS A COORDINADORA DE
FERRETERIA o P P e SERVICIO AL CLIENTE, PARA REVISION, PEDIDO REVISADO, CLASIFICADO. ASISTVTAS.
. - CLASIFICACION Y DISTRIBUCION.
77 VENTAS
AUTOMOTRIZ
INGRESAR EL PEDIDO AL SISTEMA RP3
ASIST. VENTAS PEDIDO REVISADO, CLASIFICADO. PEDIDO INGRESADO Y CONFIRMADO CREDITO
CONFIRMAR PEDIDO CON EL CLIENTE
ENTREGA INF, ENTREGA INF,
COMERCIAL A ENTREGA INF, COMERCIAL A FZAVTAS. ENTREGA INF, COMERCIAL A FZAVTAS. ENTREGA INF, COMERCIAL A FZAVTAS. COMERCIAL A
FZAVTAS. FZAVTAS.
TELEMARKETING FACTURAS REVISAR Y CLASIFICAR PACTURAS POR FACTURA CLASIFICADA POR SUPERVISOR ASISTVTAS.
ASIST. VENTAS FACTURAS CLASIFICADA POR SUPERVISOR REVISARY CLASIFICAR PACTURAS POR FACTURA CLASIFICADA POR VENDEDOR VENDEDOR
ASIS.VTAS.,
DESCARGO INF. SISTEMA ASIST TELEMARKE
TING,
7.5 VTA.
ADQUISION DE # INGRESO MERCADERIA REPORTE INGRESO MERCADERIA FERRETERIA
PRODUCTOS iy
GENERO ARCHIVO EN EXCEL T AL
7.7 VTA.
AUTOMOTRIZ
ENVIAR POR CORREO ELECTRONICO REPORTE ENVIADO X SORREC
ASISTVTAS. REPORTE DE INGRESO DE MERCADERIA VENDEDORES
O ENTREGAR IMPRESIONES O REPORTE INPRESO ENTREGADO
ASIS.VTAS.,
ASIST TELEMARKE
TING,
REPORTE INF. COMERCIAL ENVIADO X T5VTA.
PLANIFICACION INFORMACION COMERCIAL REALIZAR REPORTE - ! FERRETERIA
CORREO ELECTRONICO
76 VTA.
INDUSTRIAL
7.7 VTA.
AUTOMOTRIZ
- REPORTE ENVIADO X CORREO
ASISTVTAS. REPORTE DE INF. COMERCIAL AR FOR EEIRRZD HIEERENIED ELECTRONICO VENDEDORES
O ENTREGAR IMPRESIONES O REPORTE INPRESO ENTREGADO
PLANICACION ARCHIVOS LISTAS PRECIOS Y ESCALAS CONFIGURAR IMPRIMIR, CALSIFICAR Y ORDENAR LISTAS
DE PRECIOS CONFIGURADAS QUE INCLUYAN ASIST. VTAS.
MERCADEO ARCHIVOS DE DESCUENTOS X PROMOCION SUBIR AL SISTEMA RP3 R o e A e
ASISTVTAS. LISTAS PRECIOS SR RS LISTA ENTREGADA JoNDEDORES Y
O ENTREGAR PERSONALMENTE
INGRESO DE INGRESO DE
N EaLAon INGRESO DE RECLAMOS INGRESO DE RECLAMOS INGRESO DE RECLAMOS N EaLAon
INGRESO DE RECLAMO AL SISTEMA
TOMAR DATOS
SAR INGRESADO AL SISTEMA
DEVOLUCION Y
REVISAR CASO, PARA IDENTIFICAR TIPO DE GARANTIAS 7.11
PROBLEMA, RESPONSABLE Y VALIDAR S| ESTA
CLIENTE O DENTRO DE LA POLITICA
Iyvilicet QUEJA O FORMULARIO DE RECLAMO
1)SAR INGRESADO AL SISTEMA CON
ESPECIFICACION FUERA DE FECHA
SI ESTA FUERA DE LA POLITICA DEV.; SOLICITAR 73 VENTA
AUTORIZACION A COORDINADORA DE SERV. AL AUTOMOTRIZ
CLINTE PARA EL INGRESO. 2)CORREO INFORMANDO QUE NO SE 74 VENTA
ACEPTO EL INGRESO DEL RECLAMO. INDUSTRIAL
7.5 VENTA DE
FERRETERIA

-
[ omecmsos ]

PERSONAL

(1) Coordinadora Servicio al Cliente

(5) Asistentes de Telemarketing

(5) Asistentes de Asist. Vtas.

INFRAESTRUCTURA

Oficinas

INFORMATICOS

Computador
Fax
Impresora
Correos electronicos
Teléfonos
Sistema Rp3
Sistema SAR

ECONOMICOS

Presupuesto General

Coordinadora de Servicio al Cliente

Controlar, sugerir cambios en este proceso
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Sistema de Manejo de Indicadores

FOR GEC 10 Ver 210709

NO CONFORME

AREA / DEPARTAMENTO : ALMACENES
MES : DICIEMBRE
FECHA DE ELABORACION : 01 Oct 09
- 1 de1
Pag:
(ANO)
o
FUENTE DE - S
CodPr FECHA | INFORMACION PARA £ ToleranciaMa | g w o 3 4 > z o 3 & 5 z )
() =2 o < o o (=] =
e | ) [Naturaleza INDICADORES RESP.MEDIR | RESP. GESTIONAR | ot 00 ELABORAR EL. FORMULA £ Meta S Min 8 z w H g £ 5 = e & g ] 8
INDICADOR i
o
INDICADORES PROPIOS
74 (+) |PORCENTAJE DE CUMPLIMENTO DE ASISTENTE GERENTE DE Nov.oo | REPORTE RANKING DE | (VENTAS REALES / . 100 o W
PRESUPUESTO DE VENTATOTAL ALMACENES ALMACENES . VENTAS PRESUPUESTO)X 100|
74 (+) |PORCENTAJE DE CUMPLIMENTO DE ASISTENTE GERENTE DE Nov.oo | REPORTE RANKING DE | (VENTAS REALES / . 100 o W
PRESUPUESTO DE VENTA HC MACHALA ALMACENES ALMACENES . VENTAS PRESUPUESTO)X 100|
74 (+) |PORCENTAJE DE CUMPLIMENTO DE ASISTENTE GERENTE DE Nov.oo | REPORTE RANKING DE | (VENTAS REALES / . 100 o W
PRESUPUESTO DE VENTA HC GYE ALMACENES ALMACENES . VENTAS PRESUPUESTO)X 100|
ASISTENTE GERENTE DE (VENTANETA-COSTO
74 (+)  |RENTABILIDAD TOTAL ALMACENES ALMACENES Ene-10 RP3 NETO) s 78.356 52237 M
ASISTENTE GERENTE DE (VENTANETA-COSTO
74 (+)  |RENTABILIDAD MACHALA ALMACENES ALMACENES Ene-10 RP4 NETO) s 65635 43.756 M
ASISTENTE GERENTE DE (VENTANETA-COSTO
74 (+)  |RENTABILIDAD GYE ALMACENES ALMACENES Ene-10 RPS NETO) s 12720 8.480 M
74 o PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO DE ASISTENTE GERENTE DE Enet0 REPORTE RANKING DE [(GASTOS DIRECTOS . o 100 W
; PRESUPUESTO DE GASTOS TOTAL ALMACENES ALMACENES g VENTAS, REPORTE | MENSUAL °
casTo: ALMACENDROMENIA
74 @ |PoRCENTALE DE cumPLIMENTO DE ASISTENTE GERENTE DE noqo | REPORIE RANKING DE | (GASTOS DRECTOS . o 100 W
’ PRESUPUESTO DE GASTOS HC MACHALA ALMACENES ALMACENES g VENTAS, REPORTE  |MENSUAL °
casTo: ALMACENDROMENIA
74 o PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO DE ASISTENTE GERENTE DE Enet0 REPORTE RANKING DE [(GASTOS DIRECTOS . o 100 W
* PRESUPUESTO DE GASTOS HC GQUIL ALMACENES ALMACENES g VENTAS, REPORTE  |MENSUAL °
casT: ALMACENBRAMENIA
NIVEL DE SATISFACCION DEL CLIENTE EN ASISTENTE GERENTE DE EVALUACION DE LA o
T4 ) |ATENGION EN ALMACEN ALMACENES ALMACENES Oct09 ENCUESTA ENCUESTA » 100 & TRIM
NIVEL DE SATISFACCION DEL CLIENTE EN ASISTENTE GERENTE DE EVALUACION DE LA o
T4 ) |surmoo ALMACENES ALMACENES Oct09 ENCUESTA ENCUESTA » 100 & TRIM
NIVEL DE SATISFACCION DEL CLIENTE EN EN ASISTENTE GERENTE DE EVALUACION DE LA o
T4 ) |;recios ALMACENES ALMACENES Oct09 ENCUESTA ENCUESTA » 100 & TRIM
NIVEL DE SATISFACCION DEL CLIENTE EN ASISTENTE GERENTE DE EVALUACION DE LA B
T4 ) |caLpap ALMACENES ALMACENES Ene-10 ENCUESTA ENCUESTA % 100 8 TRIM
NIVEL DE EFECTIVIDAD DE ANUNCIOS EN MEDIOS| ~ ASISTENTE GERENTE DE EVALUACION DE LA B
4 " |bE comunicacion ALMACENES ALMACENES Ene-10 ENCUESTA ENCUESTA /“ 100 8 TRIM
INDICADORES AJENOS
FECHA DE
RECEPCION DE
CUMPLIMENTO EN TIEMPOS DE ENTREGADELAS|  CENTRO MERCADERIA -
) | TRANSFERENCIAS A BODEGA GYE LOGISTICO Ene-10 FECHA DE soLiciTup| HORAS % % "
DELA
TRANSFERENCIA
FECHA DE
RECEPCION DE
CUMPLIMENTO EN TIEMPOS DE ENTREGA DE LAS MERCADERIA -
) | TRANSFERENCIAS A BODEGAS MACHALA Ene-10 FECHA DE soLiciTup| HORAS 8 e "
DELA
TRANSFERENCIA
INDICADORES GENERALES
() [CUMPLIMIENTO PROGRAMA 55
()
()
()
(*) Enviar a Gerencia General
Nombre: Arg. Veronica Perez NIVEL DE _ Nombre:
Fecha: 30/12/09 CONFORMIDAD: Fecha: R
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Graficos del Sistema de Manejo de Indicadores

FOR GEC 11 Ver 210709

AREA | DEPARTAMENTO : ALMACENES
MES : DICIEMBRE'
FECHA DE ELABORACION : 010ct09 Pag: 2de3
RENTABILIDAD MACHALA
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEPT ocT NOV DIC
Weta 65635 | 65635 | 65635 65635 | 65635 | 65635 65635 | 65635
Logro Actual
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PROGRAMA DE ORDEN Y LIMPIEZA

AUDITORIA DE 5S°'s
FOR GEC 10 Ver09 1109

DEPARTAMENTO : Almacén Gye AUDITOR : Edson Pérez
AREA : Comercial FEVCHAVQEiEJEQlLIEI@N L 22 de Octubre de 2010
RESPONSABLE: Pedro Alcivar AUDITORIA:
# PERSONAS: 8 HORARIO REAL DE AUDITORIA 16h30 - 17h00
Articulo-Actividad Descripcion Puntaje Promedio
1[2]3]a]s
R Sefalizacidn de aniculos para la venta en general 4
o irea Se encuentran las perchas identiicadas o sefializadas. 5
Q\V irea Existencia de cosas innecesarias 5
o Bodega Sefializacion de 4rea en general 5
& irea Estén las sreas demarcadas conectamente y se posee letreros de identificacion? 5 4.9
[Area Existe sefializacion de seguridad Industrial 5
[Area Existe iluminacion apropiada 5
Area Existe clasificacion en tachos de basura o desechos. 5
Articulo-Actividad Descripcion Puntaje Promedio
1[2]3]a]s
Articulos Los articulos estén en su lugar 5
Bodega Estén ordenadas los articulos para su ficil identificacion 5
Materiales Los materiales de limpieza se encuentran ordenados. 5
S Desechos Los desechos se almacenan en su respectivo tipo de tacho 5
& ivos b S B UL rsute S Uit 2 e dsas =1 5.0
Documentacitn La documentacion esta en orden 5
Bodega Existe algin obstacula para la correcta y répida utiizacidn de extintores 5
[Area Existe algin obstéculo para la correcta y rapida utilizacion de extintores 5
Articulo-Actividad Descripcion Puntaje Promedio
1[2]3]a]s
Maguina - Equipos £ lugar de trabajo esta limpio (computadora, escritori, etc.) 5
Maguina - Equipos Las perchas estén limpias 1
Maguina - Equipos Las instalaciones eléctricas estén en buen estado 5
AF Maquina - Equipos No existen goteras, fugas o filtraciones 5
Q\Q’ [Area Hay materiales extrafios o herramientas sin usar en los alrededores? 5
O“ irea Se realiza limpieza en los lugares poco visibles? 5 4.8
Bodega Se realiza limpieza en los lugares poco visibles? 7
[Area Existe sefializacion de advertencia en 4reas de peligro 5
[Area Los bafios se encuentran sefializados y limpios 5
[Area El contorno del rea esta limpio 5
Articulo-Actividad Descripcion Puntaje Promedio
1[2]3]a]s
Documentacitn Existe documentacion para trabajar 5
Documentacitn Esta documentado como operar durante las horas de receso 5|l 50
Documentacitn Esta documentado cuando utilzar los equipos de proteccion personal [T [ [s]
Articulo-Actividad Descripcion Puntaje Promedio
1[2]3]a]s
& Empleados Empleados utilizan uniforme 5
0{2\' Empleados Existe un control de puntualidad 5
o\‘-’ Empleados Utilizan los equipos de proteccion personal en forma adecuada 5 5.0
Empleados Se cumple la forma de operar durante las horas de receso 5
Promedio general del drea 4.9

Observaciones: * Mantener sefializacién adecuada en los productos referente a precios de venta, cédigo de identificacion, etc.

* Mantener ordenadas y limpias las dreas de almacén y Bodega

* Mantener ordenadas y limpias las perchas del area de Bodega
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ESP COND2 VER 1507 09

Cargo:  Subcontador Reportaa: _Contador General
Departamento: Supervisaa: Personal de contabilidad

* Receptar las facturas de almacen ventas al por mayor
* Analizar los saldos de las cuentas del balance

* Cuadrar la cartera diaria entre médulo de cuenta por cobrar y contabilidad

* Ingresar los asientos contables varios motivos

* Ingresar los asientos contables por préstamos bancarios y gastos de interés

* Entregar oportunamete los estados financieros de las empresas del grupo

* Efectuar el cruce de cuentas por cobrary pagar entre compafiias relacionadas

* Elaborar un reporte de varios de gastos mensuales

* Elaborar un reporte de estados de resultados mensuales de todas las empresas del grupo

* Elaborar un reporte de ventas entre compaiias del grupo

* Analizar las variaciones de gastos mensuales y resumen de gastos por naturaleza

* Elaborar [0s estados financieros de Compafiia Ferremundo S.A

* Ingresar facturas por consumo de combustibles de las cias. Relacionadas

* Ingresar las notas de crédito por transferencias ertre cias. Relacionadas

Superit. compafias, junta de beneficencia, universidad, camara de comercio, servicio de rentas internas
* Realizar conciliacion bancaria

* Emitir y registrar las facturas de pagos por alquiler de cias. relacionadas y contabilizacion de retenciones

* Cumplir y hacer cumpli la entrega oportuna de estados financieros de todas las empresas del grupo
* Controlar y Elaborar el reporte de checues protestados

* Brindar apoyo al departamente contable y/o en las areas que determine jefe inmediato
* Autoridad para sugerir y/o detener actividades y reportarlas cuando pongan en riesgo laimagen de la
empresa ya continuidad del negocio

Contador General

APROBADO POR: ACEPTADO POR:
Nombre: Nombre:
Cargo:  Gerencia Administra. Financiera Cargo: subcontador

Fecha: Fecha:





