ANEXO 19

Lan Catering Services S.A.

EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO

CUESTIONARIO

Nota: Con este cuestionario se pretende realizar un estudio para medir la eficiencia y eficacia del personal, por lo que se pide sea llenado en su totalidad y con la mayor sinceridad posible. Se agradece de antemano su colaboración.

Departamento donde trabaja:



[image: image1]  Recursos Humanos         Financiero        
[image: image3] Ventas          
[image: image4]    Eventos                                         
[image: image5]    Cocina                          
[image: image6]   Gerencia       Otro (especifique) __________
Cargo que desempeña:

[image: image7]  Accionista          
[image: image8]  Gerente General         
[image: image9]  Jefe            
[image: image10]    Asistente   

[image: image11]  Contador            
[image: image12]  Chef                     Otro (especifique) ____________

¿Conoce el organigrama estructural?
       
[image: image13]  Si

       No
¿Conoce usted la visión?
       
[image: image14]  Si

   
[image: image15]       No
¿Conoce usted la misión?
       
[image: image16]  Si                   
[image: image17]       No
¿Existen manuales de procedimientos para guiar las actividades que realiza el personal?

       
[image: image18]  Si
             
[image: image19]   No
¿Dispone la empresa de un manual ocupacional que defina las funciones da cada uno de los trabajadores y los niveles de autoridad y responsabilidad? 

       
[image: image20]  Si
             
[image: image21]   No
¿Han existido cambios en las actividades de la empresa?

       
[image: image22]  Si
             
[image: image23]   No


¿Cree usted necesario realizar cambios en la organización para mejorar la coordinación de actividades?

       
[image: image24]  Si
             
[image: image25]   No
¿Existe invasión o duplicidad de funciones?

       
[image: image26]  Si
             
[image: image27]   No

¿El personal cumple las funciones según el puesto para el cual fue nombrado?
       
[image: image28]  Si
             
[image: image29]   No
¿Han existido cambios en las actividades del departamento al cual pertenece?

       
[image: image30]  Si
             
[image: image31]   No
¿Los jefes departamentales están capacitados para ejerce el cargo al que han sido nombrados?

       
[image: image32]  Si
             
[image: image33]   No

¿Existe buena relación entre el personal de los distintos departamentos?

       
[image: image34]  Si
             
[image: image35]   No

¿Se realizan inducciones para la capacitación del personal?

       
[image: image36]  Si
             
[image: image37]   No

¿Se han realizado rotaciones de puesto de trabajo?
       
[image: image38]  Si
             
[image: image39]   No
¿Son adecuadas las condiciones físicas en los que se desenvuelve el personal de la empresa?

       
[image: image40]  Si
             
[image: image41]   No
¿Se cuenta con servicio médico para el personal?

       
[image: image42]  Si
             
[image: image43]   No
¿Existe servicio de comedor por parte de la empresa?

       
[image: image44]  Si
             
[image: image45]   No
¿Las secciones de nóminas preparan oportunamente las tarjetas de asistencia del personal por hora y las coloca en los estantes?
       
[image: image46]  Si
             
[image: image47]   No
Existe el debido control de:
       
[image: image48]  Faltas            
[image: image49]  Enfermedades           
[image: image50]  Retrasos
¿El sueldo es cancelado en el tiempo estimado?


[image: image51]  Si
             
[image: image52]   No
¿Se obtiene la firma de cada empleado como constancia de haber recibido su sueldo?

       
[image: image53]  Si
             
[image: image54]   No

¿Se han determinado los periodos de vacaciones?

        
[image: image55]  Si
             
[image: image56]   No

¿Cuenta la empresa con agentes de ventas?

       
[image: image57]  Si
             
[image: image58]   No
¿Qué mecanismo se utiliza para realizar ventas del servicio?

       
[image: image59]  Teléfono         
[image: image60]   Personal

¿Se realizan publicidad y promociones del servicio?

       
[image: image61]  Si
             
[image: image62]   No
¿Se verifica que las compras hayan sido recibidas y que coincidan con las especificaciones solicitadas?

       
[image: image63]  Si
             
[image: image64]   No

¿Se realiza un chequeo en el cumplimiento de pedidos?

       
[image: image65]  Si
             
[image: image66]   No
¿Se verifica la calidad y cantidad del buffet por entregar?

       
[image: image67]  Si
             
[image: image68]   No
¿Se realiza un control antes del traslado del buffet?

       
[image: image69]  Si
             
[image: image70]   No
¿Se verifica que el buffet sea entregado oportunamente a los clientes?
       
[image: image71]  Si
             
[image: image72]   No

¿Se cuenta con archivos adecuados que faciliten la localización y control de la documentación de la empresa?

       
[image: image73]  Si
             
[image: image74]   No
¿Se hallan adecuadamente protegidos y en buen orden los libros de contabilidad, los comprobantes de compras y ventas y otros documentos?

       
[image: image75]  Si
             
[image: image76]   No
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