ANERS



ANEXO 1. MATRIZ DE CODIGOS Y APROBACIONES

MATRIZ DE CODIGOS Y APROBACIONES

Empresa: COMPANIA XYZ S.A

ESP GEC 01 Ver 161208

IDENTIFICACION RESPONSABLE APROBACION DOCUMENTAL
Departamentos Areas Codigos Facilitadores Revisa Aprueba
OFICINA PRINCIPAL
GESTION DE CALIDAD GEC
COMPRAS E IMPORTACIONES CEl
ADMINISTRATIVO FINANCIERO ADM
VENTAS VEN
DIVISION INDUSTRIAL DIN
DIVISION AUTOMOTRIZ DAU
ALMACEN ALM
TESORERIA TES
SISTEMAS SIS
CONTABILIDAD CON
RECURSOS HUMANOS DH
CREDITO Y COBRANZAS CRE
SERVICIO AL CLIENTE SAC
MERCADEO MER
AUDITORIA AUD
GERENCIA GER
PRESIDENCIA PRE
PLANIFICACION PLA
CENTRO LOGISTICO
OPERACIONES GERENCIALOGISTICA |  GEL
OPERACIONES RECEPCION REC
OPERACIONES SURTIDOS SUR
OPERACIONES EMBALAJE EMB
OPERACIONES PESADOS PES
OPERACIONES AUTOMOTRIZ AUT
OPERACIONES FER'ASCBITEC?FEJETO NO|  per
e oo
UNIDAD SERVICIOS
ssce GARANTIAS Y DEV
DEVOLUCIONES

Fuente: Compafiia XYZ S.A.



ANEXO 2. DESCRIPCION DE FUNCIONES

DESCRIPCION DE FUNCIONES

ESP CON 02 VER 1507 09

Cargo:  Subcontador Reportaa: Contador General
Departamento: Supervisa a: 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 modulo de cuenta por cobrar y contabilidad.

" Ingresar los asientos contables varios motivos.

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

" Entregar oportunamente los estados financieros de las empresas del grupo.

* Efectuar el cruce de cuentas por cobrary pagar entre compafias 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 comparias del grupo.

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

* Elaborar los estados financieros de Compafiia Ferremundo S.A.

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

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

Superint. compafiias, 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

* Cumpliry hacer cumplir la entrega oportuna de estados financieros de todas las empresas del grupo.
* Controlar y Elaborar el reporte de cheques protestados.

* Brindar apoyo al departamente contable yfo en las areas que determine jefe inmediato
* Autoridad para sugerir yfo detener actividades y reportarlas cuando pongan en riesgo la imagen de la
empresay la continuidad del negocio.

Contador General

APROBADO POR: ACEPTADO POR:
Nombre: Nombre:

Cargo:  Gerencia Administra. Financiera Cargo:  subcontador
Fecha: Fecha:

Fuente: Compafia XYZ S.A.



ANEXO 3. PERFIL DE COMPETENCIAS

PERFIL DE COMPETENCIAS
ESP ALM VER 1207 09

Cargo: Jefe de Bodega Nombre:

Primaria

Secundaria Bachiller Fisico Matematico
Tecnico Auxiliar en Computacion

Seqgundo semestre en Ingienieria en Sistema
Tercer Ao de Ingienieria Comercial

Tecnico Audliar en Computacion = 20 horas

Seminario London Logistca = 16 horas

OSHAS 18001 Sistema de sequrudad y Salud Ocupacional = 20 horas
Motivacion y Liderasgo = 14 horas

Servicio al Cliente = 14 horas

Logisticay Distribucion - Supervisor Centro de Distribuciony Coordinador de Rutas Manejo
de personal (1 un Afio ) PRONACA, Logistica de Bodega - Suprevisor y Manejo de Bodega
Manejo de personal (7 afios y 6 meces ) PROMESA, Logistica de Almacenamiento
Supervisor 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

Fuente: Compafia XYZ S.A.



ANEXO 4. EVALUACION DEL PERFIL DE COMPETENCIA

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 Académico de 3er Nivel 10 10
Diplomado 10 10
Maestria 10
| 2 [ADIESTRAMIENTO (Mx20PUNTOS “Escogervarios) |
Entrenamiento en el Uso de Utilitarios de PC 10 10
Entrenamiento en Software Estadisticos 5 5
Entrenamiento en temas relacionados con Atencion a Clientes 5 5
Entrenamiento en Negociacion con clientes 5
Entrenamiento en Negociacion con proveedores 5
[ 3 [EXPERENCIA (Mx30PUNTOS “Escogervarios) |
Experiencia en Investigacion de Mercado (2 puntos por afio, maximo 6 ptos) 6 6
Experiencia en nuestra Empresa (2 puntos por afio, 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 afio, maximo 10 ptos) 0 4
| 4 [HABILIDADES (Mx20PUNTOS, “Escogervarios) |
Habilidad para analizar e interpretar datos estadisticos. (Test practico) 5 5
Habilidad para comunicacion verbal y escrita (Test practico) 5 5
Transmita Credibilidad & Confianza (5 ptos) 5 5
Habilidad para solucionar problemas (5 ptos) 5 5
Habilidad para Adaptarse a los cambios ( 5 ptos) 5
Orientacion de Servicio al Cliente (5 ptos) 5
Total| 100 94

* Alos colaboradores que no alcancen la calificacion minima requerida, se los podra calificar con
la condicidn de elaborar un Plan de Capacitacion {Adjuntarlo)

1-

2-

3-

4 -

Jefe de Desarrollo Humano Jefe Inmediato
Nombre : Nombre :
Firma: Firma:

Fecha: Fecha:

Fuente: Compafia XYZ S.A.



ANEXO 5. LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS

LISTA MAESTRA DE FORMATOS

Empresa:  COMPANIAXYZSA.
pepartamento : AUDITORIA INTERNA Fecha: 09-Sep-09
Area: N/A Pagina : 1DE1
Subarea: NiA
Fecha de Ultimas
Codigo Nombre del Documento Tipo de Documentq ~ Version | Modificaciones
(dd mm aa) ()
FORAUD 01 |Plan de Inventario ciclico semanal Word 26-Sep-09 '
FOR AUD 02 |Listado para toma fisica de inventario Excel 09-Sep-09
NIA Corte de inventario RP3 NIA
NIA Marbete de conteo fisico RP3 NIA
N/A Comparacion kardex Vs. Fisico RP3 NIA
NIA Ajustes de inventarios RP3 NIA
FORAUD 03 |Actapara haja de inventario Word 09-Sep-09
FORAUD 04 |Arqueo de caja chica Excel 09-Sep-09
FOR AUD 05 |Modelo de confirmacion de saldos CxC Word 09-Sep-09
FORAUD 06 |Control de entrega de confirmaciones de saldos a clientes Excel 09-Sep-09
FORAUDOT |Acta de entrega-recepcion de inventario Word 09-Sep-09
FORAUD 08 |Resumen de resultados de confirmaciones Excel 09-Sep-09
FOR AUD 09 {Informe de auditoria Word 09-Sep-09
NIA WIS - Comprobante de Egreso Transferencia WMS NIA
NIA WIS - Comprobante de Ingreso Transferencia WMS NIA
FORAUD 10 |Cronograma Confirmaciones de Saldos Clientes Excel 09-Sep-09
FOR AUD 11 |Cuestionario Basico de Atencidn a Clientes Word 09-Sep-09
FORAUD 12 |Analisis de Cobros Posteriores Excel 09-Sep-09
FORAUD 13 |Detalley conclusiones de Cuestionario a Clientes Excel 09-Sep-09
FORAUD 14 |Detalle de Revision de Expedientes Excel 09-Sep-09
FORAUD 15 |Acta de arqueo de documentos Word 24-Nov-09
FORAUD 16 |Listado para arqueo de documentos Excel 24-Nov-09
FORAUD 17 |Hoja de Conteo Excel 07-0ct-09
FORAUD 18 |Hoja de Control de Asistencia a nventario Word 07-0ct-09

Revisado por:

Nombre:

Cargo: Senior de Auditoria
Fecha: 26/Novi09

Firma:

Fuente: Compafia XYZ S.A.

Aprobado por:

Nombre:

Cargo: Gerente de Auditoria
Fecha: 26/Novi09

Firma:




ANEXO 6. HOJA DE CONTROL DE REGISTROS

HOJA DE CONTROL DE REGISTROS

EMPRESA : COMPANIAXYZ SA.
DEPARTAMENTO : PLANIFICACION FECHA:  14DE SEPTEMBRE 2009
AREA: PAG: 1det

RANKING VENTAS DIARIAS NOMBF;EE&?'STRO' NO APLICA D:‘R‘Ni’é‘;‘ﬁg&‘%mirgmé‘mmDE NOAPLCA | 140 Aggi%%ﬁé%&
GESTION VENTAS DIARIAS NOWERE REGITRO. | o aprica Mﬁsaéfggﬁsgﬁlﬁgﬁ‘“vmgmgﬁi%%mss NomLca | 1aio | PRESDENGAY

FECHA n AREA COMERCIL
- CLENTESPoR CARTERAVENDEDORES | "VEREFESBTROL | g gy | DPAREIOCHRERRNED RIB RIS | nocn | pueses | FRECEERY
sUBRPRESUPUESTOS vENTASPoRvEIoEDOR | "MEREFERTRO | ey [’P‘Rpggjgggg%%gxggggg([’mgffﬁg vowucs | a0 | SECRERD
SR RESURUESTOS vENTAS PoR spervson | "B FESETRC. | ey %‘gggjgﬁgg%gﬁng:&g‘g:%mg&ﬁ'f vowucs | a0 | HECECH
RUTAS VISTAS CLENTES NOVBREFESETO. | Noapuca WUT"SV'S"’*%’;?J‘SS"‘EESDEL"C'UDADO vowucs | a0 | ECECHT

PRESIDENCIAY
ﬁg(T)?; b[igglsﬂREGA PROYECTOS CASTELBLANCO & NO APLICA EQ NA IS " i
ADMINISTRATIVA

0: Oficina E: Escritorio M: Mesa

A: Archivador R: Repisa C: Cajon

Revisado por: Aprobado por:

Nombre: Nombre:

Cargo: PLANIFICACION Cargo: COMERCIAL
Firma: Firma:

Fuente: Compafia XYZ S.A.



Empresa :

Departamento :

Area :
Subarea :

ANEXO 7. LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS

Compafiia XYZ S.A.
Almacen
Comercial

Fecha: 181209
Pagina : 1de1

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

INS ALM 01 APERTURA DE ALMACENES 28 09 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 290709
ESP ALM 03 JEFE DE ALMACEN GUAYAQUIL 290709
ESP ALM 04 JEFE DE ALMACEN MACHALA 1808 09
ESP ALM 05 JEFE DE OPERACIONES 18 08 09
ESP ALM 06 ASISTENTE DE OPERACIONES 18 08 09
ESP ALM 07 JEFE DE BODEGA 2907 09
ESP ALM 08 AUXILIAR DE BODEGA 18 08 09
ESP ALM 09 JEFE DE CAJA 18 08 09
ESP ALM 10 CAJERA 2008 09
ESP ALM 11 VENDEDOR DETALLISTA 290709
ESP ALM 12 CHOFER 18 08 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

Fuente: Compafia XYZ S.A.

Aprobado por:

Nombre:
Cargo:
Firma:

Gerente Comercial



ANEXO 8. PROCEDIMIENTO

COMPANIA REVISION DE SALDOS DE 'F’r”s 1”,'.'4..'4'[ 01
XYZS.A. CLIENTES Pigina 1de8

1. OBJETIVO Y RIESGOS ASOCIADOS

El siguiente riesgo de fraude esta inherente en Cuentas por cobrar y
principamente en clientes personas naturales que pagan total o
parcialmente en efectivo, y presentan cartera en mora.

Recaudaciones en efectivo no reportacas a [a empresa cublertas por.

1. Falta cle entrega de "Recibos de cobro” a clentes

2. Inconsistencia en valores y facturas aplicadas entre el orginal el
recibo entregaco al cliente v la copia reportadia a tesoretia.

3. Notas de crédito no entregadas a clientes, aplicadas en pagos
reportados a tesoreria.

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

1. Verificar directamente con los clientes si los saldos reportados en los
estados de cuenta emitidos por el sistema a la fecha de core
seleccionada, coinciden con los valores segUn sus registros e
identificar los casos de diferencias para analizarlos y sugenr su
regularizacion.

2. Evaluar el cumplimiento por parte del vendedor de las politicas de
control interno para recaudaciones.

2. POLITICAS

Esta revision debera realizarse en foma regular conforme lo disponga el
plan de auditoria interna.

3. ALCANCE Y DEFINICIONES

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

Fuente: Compafiia XYZ S.A.




ANEXO 9. INSTRUCTIVO

COMPANIA INSTRUCTIVO codigo: INS SAC2
XYZS.A. | PARAINGRESARPROFORMAS | pises (o1

1. Recepcion de pedidos via fax, pocket, comeo, notas de pedidos, por Asistentes de \lntas.

2. Entrega de todos los pedidos recibidos dianamente 3 Coordinadora de Servicio al Cliente
para revision y distbucion entre las Asistentes de ventas o Telemarketing, segun

comesponda.

3. Ingreso de la proforma al sistema Rp3 Administrativo, Facturacion, Revision de Crédito,
Proforma. Se deben llenar los siguientes campos:

3.1. Escoger bodega de |a cual se facturard la mercadena.
3.2. Registrar codigo de cliente, transportista, plazos.
3.3. Escoger direccion y ciudad de envio.

3.4. Digitar uno a uno los SKU y cantidades y descuentos adicionales autorizados
previamente por |3 Presidencia, Gerencia Comercial y/o Jefes de Producto en el
campo 3, (entiéndase por estos los que no son promocionales o escalas).

3.5. Registrar en observaciones, datos como cancelacion de facturas, especificaciones de
la mercadena o referencias sobre el lugar de entrega, y nombre de la persona con |3
que se confirmo |3 venta.

4. Confirmazion de pedidos con el cliente, esta debe realizarse antes de grabar la proforma y
luego de haber ejecutado el venficador de stock con |3 finalidad de comunicar las
cantidades exactas de la mercadenia que recibird v la fecha aproximada en la que ambara
la mercadena pendiente por falta de stock.

5. B onden que debe sequirse para realizar esta validacion de datos es el siguiente:

5.1. Razon Social, o nombre del cliente.

§.2. RUC

5.3. Direccion de entrega. En el caso de ser una diferente a Ia registrada en el sistema
deben llenar el formulario para autorizacion de despachos en direcciones alttemas,
tomar visto bueno de Coordinador de Facturacion y Telemarketing, v entregar una
copia de este documento al Supervisor del Dpto. Crédito para que disponga el ingreso
de Ia nueva direccion en el sitema.

§.4. Plazos

§.5. Precio (OPCIONAL REVISAR).

5.6. Confirmazion sobre cancelacion de facturas registradas en las Notas de Pedido.

5.7. Detallar |a cantidad y descripcion de cada uno de los productos.

§.8. Indicar la fecha de |a posible entrega de |la mercadena.

6. Registrar el nombre y cargo de |a persona con |3 que se confirmo la venta en |a Nota de
Pedido fisica.

7. Revisar y grabar, el sistema proporciona un N° secuencial por la proforma ingresada, el
mismo que se debe registrar en |3 Nota de Peddofisica.

Fuente: Compafiia XYZ S.A.
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ANEXO 10. ESPECIFICACION DE PROCESO

ESPECIFICACION DEL PROCESO

ESP SAC 4 ver23 1009

Nombre Proceso: SERVICIO AL CLIENTE Area: COMERCIAL
Cédigo del Proceso: 7.8

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. TELEMARKETING VTAS. TELEMARKETING VTAS. TELEMARKETING

|
|

VTAS VTAS.
TELEMARKETING| TELEMARKETING
INGRESO PROFORMA
CONSULTAR CUPO DE CREDITO PROFORMA INGRESADA AL SISTEMA CREDITO 7.13
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 CREDITO 7.13Y

SOLICITARA LOS DOCUMENTOS DE RESPALDO Y ORDEN DE RETIRO FACTURACION 7.11

SE ELABORARA ORDEN DE RETIRO.

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

7.5 VENTAS

PEDIDOS A DE
FERRETERIA NOTAS PEDIDO, PEDIDO POCKET,
= > SERVICIO AL CLIENTE, PARA REVISION, PEDIDO REVISADO, CLASIFICADO. ASIST.VTAS.
O/COMPRA, CORREOS ELECTRONICOS. CLASIFICACION Y DISTRIBUCION.

7.7 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. EZAVTAS.

TELEMARKETING FACTURAS D A A A FACTURA CLASIFICADA POR SUPERVISOR ASIST.VTAS.
ASIST. VENTAS FACTURAS CLASIFICADA POR SUPERVISOR REVISAR Y CLASIFICAR FACTURAS POR FACTURA CLASIFICADA POR VENDEDOR VENDEDOR
ASIS.VTAS.,
DESCARGO INF. SISTEMA ASIST.TELEMARKE
TING,
7.5 VTA
g # INGRESO MERCADERIA REPORTE INGRESO MERCADERIA FERRETERIA
7.6 VTA.
GENERO ARCHIVO EN EXCEL (AL
7.7 VTA.
[AUTOMOTRIZ
ENVIAR POR CORREO ELECTRONICO R s 0
ASIST.VTAS. REPORTE DE INGRESO DE MERCADERIA VENDEDORES
» O ENTREGAR IMPRESIONES O REPORTE INPRESO ENTREGADO
ASISVTAS.
ASIST.TELEMARKE
TING,
PLANIFICACION INFORMACION COMERCIAL REALIZAR REPORTE REFORTE INFICOMERCIAL ENVIADO X FERRETERIA
CORREG ELECTRONICO Lt
INDUSTRIAL
7.7 VTA.
[AUTOMOTRIZ
REPORTE ENVIADO X CORREG
ASIST.VTAS. REPORTE DE INF. COMERCIAL ENERE S T E G ELECTRONICO VENDEDORES
O ENTREGAR IMPRESIONES G 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 e e e
ASIST.VTAS. LISTAS PRECIOS ENVIAR POR VALIIA LISTA ENTREGADA b erid
O ENTREGAR PERSONALVENTE
TNGRESO DE TNGRESO DE
s INGRESO DE RECLAMOS INGRESO DE RECLAMOS INGRESO DE RECLAMOS T
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 SI ESTA
CLIENTEO DENTRO DE LA POLITICA
FHEmeo. QUEJA O FORMULARIO DE RECLAMO

1)SAR INGRESADO AL SISTEMA CON
ESPECIFICACION FUERA DE FECHA

S| ESTA FUERA DE LA POLITICA DEV.; SOLICITAR 7.3 VENTA
AUTORIZACION A COORDINADORA DE SERV. AL AUTOMOTRIZ
CLINTE PARA EL INGRESO. 2)CORREO INFORMANDO QUE NO SE 7.4 VENTA
ACEPTO EL INGRESO DEL RECLAMO. INDUSTRIAL
7.5 VENTA DE
FERRETERIA
-
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

Presupuesto General

Coordinadora de Servi

Fuente: Compafia XYZ S.A.
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ANEXO 11. SISTEMA DE MANEJO DE INDICADORES

Sistema de Manejo de Indicadores

FOR GEC 10 Ver 210709

AREA / DEPARTAMENTO : ALMACENES
MES : DICIEMBRE
FECHA DE ELABORACION : 01 Oct 09
. 1 de 1
Pag:
Cod.Pr] 2 ToleranciaMa
L k|
| INDICADORES FORMULA = Meta e
INDICADORES PROPIOS
- () | PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO DE ASISTENTE GERENTE DE Nov.oo | REPORTE RANKING DE [(VENTAS REALES / 5 i &
PRESUPUESTO DE VENTA TOTAL ALMACENES ALMACENES VENTAS PRESUPUESTO) X 100|  *
74 ) |PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO DE ASISTENTE GERENTE DE Novoo | REPORTE RANKING DE |(VENTAS REALES / % 5 &
PRESUPUESTO DE VENTA HC MACHALA ALMACENES ALMACENES VENTAS PRESUPUESTO) X 100|  *
14 ) |PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO DE ASISTENTE GERENTE DE Novoo | REPORTE RANKING DE |(VENTAS REALES / o 100 o
PRESUPUESTO DE VENTA HC GYE ALMACENES ALMACENES VENTAS PRESUPUESTO) X 100|  *
74 +) RENTABILIDAD TOTAL A/T.fﬂlls\EEE,\"\;rEEs iEsEZTEENgg Ene-10 RP3 :xYEET'\g-)A NETACOSTO S 78356 52237
74 ) |RENTABILIDAD MACHALA e TS Ene-10 RP4 L}S—'gf NETA-COSTO s 65635 43756
74 (+)  |RENTABILIDAD GYE A MACE e es Ene-10 RPS5 gy | 8 12720 8.480
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO DE ASISTENTE GERENTE DE REPORTE RANKING DE [(GASTOS DIRECTOS .
74 ¢ |PRESUPUESTO DE GASTOS TOTAL ALMACENES ALMACENES S0 VENTAS REPORTE |MENSUAL - i 100
AlLusCERURRO
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO DE ASISTENTE GERENTE DE REPORTE RANKING DE [(GASTOS DIRECTOS
i ¢ |PRESUPUESTO DE GASTOS HC MACHALA ALMACENES ALMACENES Ene-10 VENTAS REPORTE |MENSUAL [ * o 100
Al macCENDRAO
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO DE ASISTENTE GERENTE DE REPORTE RANKING DE [(GASTOS DIRECTOS o
T ) [pRESUPUESTO DE GASTOS HC GQUIL ALMACENES ALMACENES Ene-10 VENTAS, REPORTE | MENSUAL % oL 100
oasTA: PTHY wenin
NIVEL DE SATISFACCION DEL CLIENTE EN ASISTENTE GERENTE DE EVALUACION DE LA p
T4 ) | ATENCION EN ALMACEN ALMACENES ALMACENES Oct09 ENCUESTA ENCUESTA % 100 20
NIVEL DE SATISFACCION DEL CLIENTE EN ASISTENTE GERENTE DE EVALUACION DE LA
A ™ |surTiDo ALMACENES ALMACENES Oct09 ENGUESTA ENCUESTA = 100 o0
NIVEL DE SATISFACCION DEL CLIENTE EN EN ASISTENTE GERENTE DE EVALUACION DE LA o
74 ™ |precios ALMACENES ALMACENES Oct09 ENCUESTA ENCUESTA * 100 50
NIVEL DE SATISFACCION DEL CLIENTE EN ASISTENTE GERENTE DE EVALUACION DE LA o
74 ™ |caLipaD ALMACENES ALMACENES Ene-10 ENCUESTA ENCUESTA % 100 80
NIVEL DE EFECTIVIDAD DE ANUNCIOS EN MEDIOS| ASISTENTE GERENTE DE EVALUACION DE LA o
74 ] DE COMUNICACION ALMACENES ALMACENES Ene-10 ENCUESTA ENCUESTA % 100 L TRIM
INDICADORES AJENOS
FECHA DE
RECEPCION DE
CUMPLIMENTO EN TIEMPOS DE ENTREGA DE LAS CENTRO MERCADERIA -
) TRANSFERENCIAS A BODEGA GYE LOGISTICO Ene-10 FECHA DE SOLICITUD HORAS 24 36 M
DELA
TRANSFERENCIA
FECHA DE
RECEPCION DE
CUMPLIMENTO EN TIEMPOS DE ENTREGA DE LAS MERCADERIA -
) TRANSFERENCIAS A BODEGAS MACHALA Ene-10 FECHA DE SOLICITUD HORAS 48 60 L
DELA
TRANSFERENCIA
INDICADORES GENERALES
) JCUMPLIMIENTO PROGRAMA 55

( *) Enviar a Gerencia General

[ | APROBADO
Arg. Veronica Perez NIVEL DE |:’ Nombre:
30/12/09 N head g Fecha: Eiaiaaiosd

NO CONFORME

Fuente: Compafia XYZ S.A.
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ANEXO 12. GESTION DEL SISTEMA DE MANEJO DE INDICA DORES

Graficos del Sistema de Manejo de Indicadores
FOR GEC 11 Ver 21 07 09

AREA / DEPARTAMENTO : ALMACENES
MES : DICIEMBRE'
FECHA DE ELABORACION : 010ct 09 Pag: 2de3
RENTABILIDAD MACHALA
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEPT OCT NOV DIC
Meta 65.635 65.635 65.635 65.635 65.635 65.635 65.635 65.635 65.635 65.635 65.635 65.635
Logro Actual 63.607 56.074 61.140 59.572 56.105 58.491 61.435 61.746 60.088 64.743
Tolerancia Max/Min 43.756 43.756 43.756 43.756 43.756 43.756 43.756 43.756 43.756 43.756 43.756 43.756
—e— Meta  —a— Logro Actual —&— Tolerancia Max/Min — - =Tendencia I

80.000 -

70.000 A

60.000 -

50.000 -

43.756

40.000 A

30.000 -

20.000 -

10.000 -

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEPT OCT NOV DiC

Fuente: Compafiia XYZ S.A.
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ANEXO 13. CHECK LIST AUDITORIA5S’s

PROGRAMA DE ORDEN Y LIMPIEZA
AUDITORIA DE 5S8's

FOR GEC 10 Ver09 11 09

DEPARTAMENTO : Almacén Gye AUDITOR : Edson Pérez
AREA : Comercial F}E_(;ﬁA_QE_E_J}EQQ(ZIQN:_ L 22 de Octubre de 2010
RESPONSABLE: Pedro Alcivar AUDITORIA:
# PERSONAS: 8 HORARIO REAL DE AUDITORIA 16h30 - 17h00
Articulo-Actividad Descripcion Puntaje Promedio
1/12|3[415
@ Articulos Sefializacidn de articulos para la venta en general 4
N Area Se encuentran las perchas identificadas o sefializadas. 5
él?’ Area Existencia de cosas innecesarias 5
0?' Bodega Sefializacidn de area en general 5
OQ' Area Estén las dreas demarcadas correctamente y se posee letreros de identificacion? 5 4.9
Area Existe sefializacion de seguridad Industrial 5
Area Existe iluminacién apropiada 5
Area Existe clasificacién en tachos de basura o desechos. 5
Articulo-Actividad Descripcion Puntaje Promedio
1/2|3[4]5
Articulos Los articulos estan en su lugar 5
Bodega Estéan ordenadas los articulos para su facil identificacion 5
N Materiales Los materiales de limpieza se encuentran ordenados. 5
QQ’ Desechos Los desechos se almacenan en su respectivo tipo de tacho 5
OQ.' Area LUS BIEIMENIUS UE PIULELLIUN PEISUNEE SIT ULINZAN SE ErCUenUdn ueoiadmente 5 5.0
ardanadne
Documentacién La documentacidn esta en orden 5
Bodega Existe algin obstaculo para la correcta y répida utilizacion de extintores 5
Area Existe algin obstaculo para la correcta y rapida utilizacidn de extintores 5
Articulo-Actividad Descripcion Puntaje Promedio
1/2|3[415
Méquina - Equipos El lugar de trabajo esta limpio (computadora, escritorio, etc.) 5
Méquina - Equipos Las perchas estan limpias 4
Maguina - Equipos Las instalaciones eléctricas estan en buen estado 5
\é}' Méquina - Equipos No existen goteras, ﬁ:lgas o filtraciones 5
£ Area Hay materiales extrafios o herramientas sin usar en los alrededores? 5
) Area Se realiza limpieza en los lugares poco visibles? 5 4.8
Bodega Se realiza limpieza en los lugares poco visibles? 4
Area Existe sefializacion de advertencia en areas de peligro 5
Area Los bafios se encuentran sefializados y limpios 5
Area El contorno del drea esta limpio 5
- Articulo-Actividad Descripcion Puntaje Promedio
¥ 1]2[3[4]5
\:\\ Documentacién Existe documentacion para trabajar 5
Q.o Documentacidn Esta documentado como operar durante las horas de receso 5 5.0
Goé Documentacidn Esta documentado cuando utilizar los equipos de proteccién personal 5 )
Articulo-Actividad Descripcion Puntaje Promedio
1123415
\év Empleados Empleados utilizan uniforme 5
O\QV Emplead Existe un control de puntualidad 5
0\6 Emplead Utilizan los equipos de pr ion f | en forma ad | 5 5.0
Emplead Se cumple la forma de operar durante las horas de receso 5

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

Promedio general del area

* Mantener ordenadas y limpias las dreas de almacén y Bodega.

* Mantener ordenadas y limpias las perchas del drea de Bodega

Fuente: Compafiia XYZ S.A.
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ANEXO 14. MANUAL DE CALIDAD

COMPANIA
XYL S A

MANUAL DE CALIDAD

COMPANIA XYZ S.A.

SISTEMA DE GESTION
DE LA CALIDAD
ISO 9001:2008

ELABORADO POR:
Coordinadorde Gestion de la Calidad

APROBADO POR:
Presidente Ejecutivo

Fuente: Compafia XYZ S.A.
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