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RESUMEN EJECUTIVO

El presente proyecto integrador tomé como base la necesidad de elaborar un manual
de politicas y procedimientos contables para la empresa Comprint. Con el propdsito
de estandarizar, fundamentar y esclarecer un modelo a seguir con las directrices
necesarias que sirven como guia para cumplir con lineamientos formales establecidos
y por la normativa contable y fiscal aplicables. De esta manera, se busco garantizar
que las politicas y procedimientos hayan sido realizado bajo principios de eficiencia,
transparencia y de estandares de calidad. El proyecto se desarrollé en tres fases clave
para alcanzar los objetivos planteados. En la primera fase se utiliz6 una metodologia
descriptiva cualitativa para diagnosticar y recopilar toda la informacién relevante
mediante una entrevista estructurada y fichas de observacidén sobre procesos que
resultaron con falencias y errores que se cometian dentro de la empresa.
Posteriormente, con un diagnostico realizado previamente se establecieron las
politicas indispensables para fortalecer la gestion operativa y estandarizacion de las
operaciones internas. Por ultimo, se definieron los procedimientos contables que
contribuyeron de manera significativa, generando un impacto notable en la empresa
gracias a la implementacion. Los hallazgos del proyecto indicaron que la
implementacion del manual fue un paso fundamental que optimizé procesos, garantizé
de forma consistente y confiable a la informacion financiera, reforzo el control interno

y asegurd una gestion eficiente.

PALABRAS DESCRIPTORAS: MANUAL, POLITICA, PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA.
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AUTHOR: Richard Alexander Pozo Mena
TUTOR: Dr. Tito Patricio Mayorga Morales Mg.
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ABSTRACT
The present integrative project was based on the need to develop an accounting
policies and procedures manual for the company Comprint. Its purpose was to
standardize, support, and clarify a model to follow, providing the necessary guidelines
that serve as a reference for complying with formal requirements and the applicable
accounting and tax regulations. In this way, the project sought to ensure that the
policies and procedures were designed under principles of efficiency, transparency,
and quality standards. The project was carried out in three key phases to achieve the
proposed objectives. In the first phase, a qualitative descriptive methodology was
applied to diagnose and gather all relevant information through a structured interview
and observation sheets, identifying processes with deficiencies and recurring errors
within the company. Subsequently, based on the initial diagnosis, the essential policies
were established to strengthen operational management and standardize internal
processes. Finally, the accounting procedures were defined, contributing significantly
and generating a notable impact on the company through their implementation. The
project’s findings indicated that implementing the manual was a fundamental step that
optimized processes, ensured consistent and reliable financial information, reinforced

internal control, and supported efficient management.

KEYWORDS: MANUAL, POLICY, PROCEDURE, REGULATION.
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CAPITULO |
MARCO TEORICO

1.1 Introduccion

1.1.1 Antecedentes

1.1.1.1 Historia de la empresa

Comprint fue fundada en el afio 2008 por el tecndlogo Rémulo Gustavo Reyes
Orddfiez y su esposa Veronica del Cisne Ochoa Soto. Los fundadores identificaron la
falta de técnicos especializados en el mantenimiento de impresoras y computadoras en
la ciudad de Ambato, lo que representd una oportunidad de negocio. A partir de esta
necesidad surgio la idea de ofrecer servicios tecnolégicos con un enfoque innovador.
En sus inicios, la empresa operd en un pequefio local rentado ubicado, cerca de las
instalaciones del diario EI Heraldo. A pesar de sus limitados recursos, el compromiso
y la vision de sus fundadores fueron determinantes para el crecimiento del negocio.
Posteriormente, Comprint incorporé el servicio de sublimacion, convirtiéndose en
pionera en Ecuador gracias a la experiencia de Gustavo Reyes y apoyo de proveedores
internacionales.

A lo largo de su trayectoria, la empresa paso de ser un emprendimiento familiar a
consolidarse como una organizacion reconocida en el ambito tecnoldgico y de
servicios de impresion y sublimacion. Este proceso de expansion estuvo respaldado
por la innovacion constante y la capacidad de adaptacién al mercado.

1.1.1.2 Detalles estratégicos

La empresa Comprint cuenta con los siguientes detalles estratégicos:

Misién:

“La mision de Comprint es ofrecer soluciones integrales en impresion, tecnologia y
sublimacion, garantizando productos y servicios de calidad, con innovacién constante
y atencidn personalizada. La empresa busca satisfacer las necesidades de sus clientes
mediante procesos confiables, contribuyendo al desarrollo tecnologico de la region.”
(Comprint, 2025).

Este planteamiento refleja el compromiso de la organizacion con la excelencia
operativa y la cercania al cliente, valores que han guiado su crecimiento desde sus

inicios como un emprendimiento familiar.



Vision:

“La vision de Comprint es consolidarse como lider nacional en el sector de impresion
y sublimacion, expandiendo su presencia hacia mercados internacionales a través de
la innovacion, la calidad y el servicio responsable.” (Comprint, 2025).

La empresa proyecta un crecimiento sostenido, orientado a la mejora continua y la
generacion de confianza en clientes, proveedores y colaboradores.

Valores:

Los valores que identifican a Comprint son la responsabilidad, la innovacion, la
honestidad, la perseverancia y el compromiso con la calidad. Estos principios
constituyen la base de su cultura organizacional, transmitida desde sus fundadores
hasta las nuevas generaciones de colaboradores.

La practica de estos valores ha permitido a la empresa mantenerse competitiva en el
mercado, generar credibilidad frente a sus clientes y proyectarse como una
organizacion sostenible que se adapta a las exigencias de un entorno dinamico.
1.1.1.3 Estructura organizacional

Los roles que se emplean en Comprint se encuentra detallado de la siguiente manera.

Figura 1.

Organigrama Estructural

e com

4.PRINT
GERENTE
GENERAL

Tnlgo. Gustavo Reyes

DEPARTAMENTO

DISENO DEPARTAMENTO

VENTAS T BODEGA
GRAFICO DE PRODUCCION

DE CONTABILIDAD

Y ENViOS

Richard
Pozo

Verénica
Ochoa

-

Ing. Cristina Lourdes

Muquinche

Nota: La figura muestra el organigrama que maneja Comprint en la actualidad.
Fuente: (Pozo, 2025).

1.1.1.4 Detalles de operacion

Comprint brinda los productos y servicios de:

e Magquinaria y planchas para sublimacion.



e Repuestos y mantenimiento para maquinaria de sublimacion y todo tipo de

impresoras.
e Diferentes tipos de papel para sublimacién, papel transfer, papel manteco en
tamanos A3 y A4, por unidades, paquetes o cajas.
o Diferentes tintas para sublimacion, impresoras y comestibles.
e Suministros para sublimacion:
o Jarros
o Relojes
o Llaveros
o Camisetas
o Gorras
o Toma todos
o Destapadores
o MDF
o Acrilicos
o Rompecabezas
o Cintas de sublimacion
o Copas de vidrio
o Almohadas
o Colgantes
o Brazaletes
o Pulseras
o Foto Roca
o Mouse PAD
o Aluminios en A3 0 A4
o Botones
o Vidrios de sublimacion
o Placas
o Vinil
Comprint ofrece todo este tipo de productos en blanco, personalizados y en diferentes

presentaciones de acuerdo al requerimiento del cliente.
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1.1.1.5 Detalles legales
Comprint se encuentra registrada en el Registro Unico de Contribuyentes con el n°
1850541069001.

La empresa cumple con las obligaciones fiscales y declaraciones establecidas en la
Ley de Régimen Tributario Interno y el Codigo Tributario, bajo supervision del
Servicio de Rentas Internas (SRI). De igual manera, las relaciones obrero—patronales,
los procesos de contratacion, remuneraciones y demas obligaciones laborales se rigen
conforme al Codigo del Trabajo.

1.1.1.6 Marcas y logos

Figura 2.

Logo de la empresa

-om
= PRINT

MAQUINARIAS Y SUMINISTROS DE SUBLIMACION

Nota: La figura muestra el logo original que tiene la empresa Comprint. Fuente:
(Comprint, 2025).

1.1.1.7 Ubicacion

La empresa Comprint, estd ubicada dentro de la provincia de Tungurahua, canton
Ambato, en el centro de la ciudad, especificamente en las calles Montalvo y Juan
Benigno Vela, a lado de la cooperativa de ahorro y crédito Mushuc Runa. Importante
mencionar que su matriz principal es en la ciudad de Ambato y una sucursal abierta en

la ciudad de Cuenca.



Figura 3.

Ubicacion de la empresa

Q

A
<P

Nota: La figura muestra la ubicacion que tiene la empresa Comprint. Fuente: Google
Maps (2025).

1.1.2 Descripcién del entorno

Comprint es una empresa consolidada en el mercado nacional gracias a su trayectoria
en servicios de impresion y sublimacién. Cuenta con maquinaria moderna, materiales
de calidad y un mercado a nivel nacional que ha fortalecido con los afios. Ademas,
dispone de herramientas tecnolégicas avanzadas que le permiten innovar de forma
constante, la aplicacion de inteligencia artificial en el disefio y elaboracién de sus
productos, lo que le otorga una ventaja competitiva en el sector.

A pesar de sus fortalezas, Comprint enfrenta dificultades internas relacionadas con la
falta de organizacion y la ausencia de procesos estandarizados. Se han identificado
inconsistencias en los registros contables y deficiencias en el control de inventarios, lo
que representa un riesgo normativo frente al cumplimiento de obligaciones legales.
Estas limitaciones generan desconocimiento en los procesos y afectan el desempefio
de los colaboradores, lo que reduce la eficiencia en la gestion operativa y
administrativa.

No obstante, la empresa cuenta con importantes ventajas competitivas que le permiten

proyectar su desarrollo. La experiencia y conocimiento de sus fundadores, Gustavo



Reyes y Veronica Ochoa, representan un respaldo sélido para direccionar las
estrategias de crecimiento. Asimismo, la continua innovacion en técnicas de
sublimacion, impresion y disefio fortalece su posicionamiento en el mercado, lo que

abre oportunidades para mejorar sus procesos internos y consolidar su liderazgo en el

FODA-

Nota. La figura muestra un analisis FODA de la empresa Comprint.

ambito tecnoldgico y productivo.
Figura 4.
Analisis FODA

Fuente: Elaboracion propia en base a la informacién obtenida en la empresa (2025).
1.1.3 Justificacion

Este proyecto es relevante porque responde a la necesidad de Comprint de contar con
un Manual de Politicas y Procedimientos Contables que sirva como guia formal en el
desarrollo de las actividades del negocio. La ausencia de un manual ha generado
inconsistencias en los registros y falta de estandarizacion en los procesos, lo que limita
la eficiencia administrativa.

Segun Barrios (2017), la falta de directrices claras limita la confiabilidad de la

informacion financiera, afecta la transparencia organizacional y disminuye la



capacidad en la toma de decisiones estratégicas basadas en datos veraces. Con el
manual, se busca fortalecer el control interno, garantizar la transparencia en la
informacidn financiera y mejorar la toma de decisiones estratégicas.
Existe viabilidad en el proyecto ya que se dispone de los recursos necesarios para su
desarrollo. Comprint cuenta con talento humano capacitado y con experiencia en el
manejo de informacion administrativa y financiera. Ademas, la empresa posee
herramientas tecnoldgicas que facilitaran la recoleccién y procesamiento de la
informacion contable relevante. Estos recursos permitiran la elaboracion de un manual
estructurado, aplicable y ajustado a la realidad de la organizacion.
Los beneficios esperados se centran en que Comprint pueda disponer de una guia clara
y préctica para sus procesos contables y administrativos. Los principales beneficiarios
seran todos los colaboradores de la empresa, quienes tendran acceso a procedimientos
estandarizados que reduciran el desconocimiento en el manejo de informacion. Esto
contribuira a generar registros financieros confiables y oportunos, optimizar procesos
internos y aprovechar mejor los recursos disponibles.
Asimismo, la implementacion del manual tiene como objetivo mejorar la coordinacion
entre los distintos departamentos de la empresa y refuerce la cultura organizacional
basada en la eficiencia y la transparencia. A nivel externo, la iniciativa fortalecera la
imagen de Comprint como una empresa sélida, ordenada y seria dentro del mercado,
aumenta su competitividad y capacidad de proyectarse hacia nuevas oportunidades de
crecimiento.
1.1.4 Objetivos
1.1.4.1 Objetivo general
e Elaborar el manual de politicas y procedimientos contables de la empresa
Comprint para el cumplimiento de la normativa contable vigente y la
mitigacion de riesgos.
1.1.4.2 Objetivos especificos
e Diagnosticar la situacion actual de la empresa Comprint para la definicion
de métodos de valoracién apropiados a los requerimientos de la
organizacion.
e Definir las politicas contables de la empresa Comprint conforme a la

normativa vigente para la conformacion del manual.



e Desarrollar los procedimientos contables de los procesos identificados en
la empresa Comprint para mitigacion de riesgos y cumplimiento de

objetivos.

1.2 Revision de la literatura

1.2.1 Teoria que sustenta la tesis

El presente proyecto se fundamenta en la Teoria Contable la cual tiene como objetivo
principal es proporcionar un marco conceptual que explica, organiza y regula la
practica contable dentro de las organizaciones. Segun Barbei & Bauchet (2014), esta
teoria busca dar coherencia a los principios y procedimientos contables, de modo que
la informacién financiera generada sea clara, comparable y dtil para la toma de
decisiones. En este sentido, su aplicacion resulta indispensable para empresas como
Comprint, que requieren uniformidad en el manejo de sus registros.

La necesidad de implementar un Manual de Politicas y Procedimientos Contables
surge precisamente de los principios de la Teoria Contable, que enfatiza la importancia
de contar con normas estandarizadas. La ausencia de lineamientos formales puede
llevar a inconsistencias, errores y riesgos normativos, afecta la transparencia de la
informacion financiera. EI manual permitira a Comprint sistematizar sus procesos y
certificar la fiabilidad de los datos contables que respaldan sus operaciones.
Asimismo, segn Ariza & Villasmil, (2014), la teoria contable es una herramienta que
permite desarrollar la capacidad critica en un mundo de constante cambio, por lo cual
no se debe ver Unicamente a la teoria en relacion con los estados financieros. En el
caso de Comprint, disponer de un manual significard no solo mejorar su control
interno, sino también proyectar una imagen de seriedad y solidez frente a clientes,
proveedores y autoridades de control, lo que fortalece su competitividad en el mercado.
Finalmente, la relacion que tiene teoria contable y del proyecto es directa, dado que
guiara a los colaboradores en la ejecucion correcta de los procesos financieros y
administrativos, ratifica que las decisiones se basen en informacién confiable. De esta
manera, se responde a la necesidad de la empresa de contar con un sistema contable

ordenado y alineado con principios que tiene Comprint.



1.2.2 Conceptos, definiciones, caracteristicas, clasificaciones, fases

1.2.2.1 Politicas contables

Las politicas contables constituyen principios, bases, convenciones, reglas y practicas
especificas que una entidad adopta para la preparacion y presentacion de sus estados
financieros. Estas directrices son esenciales para garantizar la uniformidad y
consistencia en el registro de las operaciones econémicas (Consejo de Normas
Internacionales de Contabilidad [IASB], 2022). Su importancia radica en que permiten
a las organizaciones mantener la comparabilidad de los informes financieros tanto a lo
largo del tiempo como entre distintas entidades. Una definicion adecuada de las
politicas contables facilita la toma de decisiones estratégicas, la presentacion veraz de
los resultados y la mitigacion de riesgos financieros y fiscales. Ademas, estas politicas
fortalecen la imagen de transparencia y confianza ante inversionistas, entidades
reguladoras y terceros interesados. Como afirma (Molina Colmenares, 2017), las
politicas contables bien estructuradas aseguran la comparabilidad de los informes
financieros entre periodos y entre organizaciones, lo que favorece la toma de
decisiones por parte de usuarios internos y externos.

En el caso de Comprint, la implementacién de politicas contables resulta fundamental
para estandarizar los registros financieros y superar las inconsistencias identificadas
en la organizacidn. Estas politicas permitiran ordenar los procesos, optimizar el control
interno y garantizar informacion clara y oportuna para la toma de decisiones
estratégicas. Ademas, fortaleceran la transparencia frente a organismos reguladores y
clientes, consolida a la empresa como una organizacion confiable y competitiva en el
mercado nacional. De esta manera, el manual de politicas contables se convierte en
una herramienta clave para asegurar la sostenibilidad y el crecimiento de la empresa.
1.2.2.2 Procedimientos contables

Un procedimiento contable se define como un conjunto de pasos e instrucciones que
guian el registro, organizan informacion financiera, mantiene un control interno y
optimiza los procesos que realiza una empresa (Elizalde Marin, 2019). Estos
procedimientos ayudan en la organizacién y clasificacion de todas las operaciones que
tiene una empresa, alcanza que sea clara y ordenada. Establecer procesos sistematicos
es clave para obtener andlisis precisos y correctos sobre las finanzas de la empresa. La
finalidad de un procedimiento contable es garantizar que toda la informacién

financiera sea exacta y confiable, al mismo tiempo permite a la empresa mantener el



control en todo momento sobre sus activos, pasivos, ingresos y gastos. Una correcta
aplicacion de procedimientos contables llega a causar un impacto directo y positivo en
la gestion de una empresa, ayuda a organizar los recursos de manera eficiente y asegura
que la empresa se mantenga en el margen normativo y legal. Ademas, con un sistema
solido se pueden tomar decisiones informadas, mejora la operatividad y transparencia
dentro de la empresa.

Como afirma (Alvarez et al., 2022) los procedimientos contables son imprescindibles
para asegurar el buen futuro de una empresa, y estos deben estar alineados con las
normas contables y tributarias vigentes. Garantiza estados financieros transparentes,
operaciones solidas y ayuda a que una empresa pueda estandarizar su informacion
financiera con el objetivo de que inversionistas, clientes y partes interesadas se
motiven a invertir en empresas confiables.

1.2.2.3 Fases del proceso contable

De acuerdo con Vallejo & Zirufo (2022), las etapas del proceso contable se dividen en
cuatro fases esenciales. La evolucion dentro de un proceso contable es crucial debido
al impacto que tiene en la situacion financiera de la empresa. Esta fase busca clasificar
el efecto econémico que existe en un balance financiero, no solo registra las
transacciones, si no como estas influyen y que significan de forma real mediante el
andlisis profundo detecta el efecto que generan en largo plazo. De manera que el
proceso contable se convierte en una herramienta indispensable para comprender la
salud financiera y apoyar la gestion estratégica basada en informacion confiable y
oportuna.

La sistematizacion como etapa, se enfoca en un sistema adecuado ya que se establecen
las herramientas tecnoldgicas que serviran para recopilar la informacién de manera
estructurada en donde se pueda optimizar tiempo y mitigar riesgos e inconsistencias.
Por consiguiente, el procesamiento es una etapa donde se obtiene informacion de las
dos anteriores etapas con el fin de sintetizar dicha informacién en un estado financiero,
siendo este proceso vital debido a que recoge todos los datos brutos en informacién
atil y comprensible para la empresa.

Por ultimo, la valuacién es un proceso determinante al analizar el valor de activos,
pasivos, ingresos y gastos registrados en los estados financieros. En esta fase, se
utilizan varios métodos de valoracion con el fin de asegurar que cada elemento

financiero sea preciso y esté en el margen normativo vigente. Este proceso es esencial
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debido a que refleja la realidad que tiene la empresa, sin distorsionar la percepcion que
se tiene sobre su rentabilidad, este proceso conlleva a toma de decisiones,
planificaciones estratégicas, distribucion de recursos y la mitigacion de riesgos.
1.2.2.4 Manejo de la informacion financiera

Como lo sefiala Julio Palomino (2022), el manejo de la informacion financiera es el
conjunto por el cual se administra, controla y se protege los recursos econémicos que
tiene una empresa. EI buen manejo conlleva a maximizar el beneficio sobre el control,
administracion de los recursos econémicos y garantizar la sostenibilidad con el pasar
del tiempo. Este proceso implica analizar la situacion financiera actual, proyectar
escenarios Yy evaluar alternativas que mejoren el desempefio econémico y operativo de
una organizacién. Un buen manejo de informacion se gestiona mediante herramientas
formales que impliquen metodologias de interpretacion de resultados y andlisis de
datos.

La informacién financiera tiene relacion directa con la toma de decisiones y
proporciona una vision clara sobre el desempefio econémico, rentabilidad y el
comportamiento en el tiempo. Esto se convierte en una base sélida las cuales ayudan
a tomar decisiones estratégicas, operativas y administrativas. La informacion
trasciende del punto de estar en estados financieros a construir estrategias y
proyecciones para mantener la competitividad en el mercado. Esta no se limita a
Unicamente datos financieros, sino que crea un proceso integral que dirige el
comportamiento de una empresa

1.2.2.5 Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF)

Las NIIF constituyen un marco normativo global que regula la preparacion y
presentacion de los estados financieros. Estas normas buscan asegurar la transparencia,
comparabilidad y relevancia de la informacién contable entre distintos paises y
organizaciones (Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad [IASB], 2022).
En el caso de empresas ecuatorianas como Comprint, en el ambito contable la empresa
requiere adoptar un marco normativo técnico que permita presentar informacion
financiera confiable, comparable y Gtil para la toma de decisiones. La necesidad de
aplicar la NIIF para PYMES se fundamenta especificamente en el tratamiento de los
impuestos diferidos, regulados en la Seccidn 29 Impuesto a las Ganancias. Esta norma
exige que todas las entidades que preparan estados financieros con propoésito de

informacién general reconozcan los efectos futuros derivados de las diferencias
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temporarias entre la base contable y la base tributaria de activos y pasivos. la
preparacion de un Manual de Politicas y Procedimientos Contables exige adoptar la
NIIF para PYMES como marco técnico, y dentro de este, el reconocimiento de
impuestos diferidos constituye un elemento esencial para la presentacion fiel de la
situacion financiera y del rendimiento econdmico de la empresa. En el contexto del
presente proyecto, las NIIF representan un pilar fundamental para el disefio de un
manual de politicas contables, pues permiten definir criterios uniformes de registro y
presentacion de operaciones. Su incorporacion en el manual asegura que la
informacion contable de Comprint sea confiable y facilite la toma de decisiones
gerenciales, asi como el cumplimiento de las obligaciones fiscales y tributarias.
1.2.2.6 Normas Internacionales de Auditoria (NIA)

Las NIA proporcionan lineamientos que guian al auditor en la evaluacion de los
estados financieros y en la verificacion de los sistemas de control interno. Segun Arens
et al. (2007), estas normas aseguran que la auditoria se ejecute con criterios de
independencia, ética profesional, suficiente evidencia y se fortalezca la credibilidad de
la informacion financiera.

Para este proyecto integrador, las NIA aportan como referencia en la fase de disefio de
procedimientos de control, dado que el manual contable no solo debe definir politicas,
sino también prever mecanismos de revision y verificacion. En este sentido, la
incorporacion de principios derivados de las NIA permitird que Comprint tenga un
sistema solido de control interno contable y reduzca el riesgo de errores o fraudes en
la informacion financiera (International Federation of Accountants [IFAC], 2021).
1.2.2.7 Estados financieros y grupos de cuentas

Los estados financieros son instrumentos esenciales dentro de la contabilidad de una
empresa y se concibe como un conjunto estructurado de normas, técnicas y registros
para revelar, identificar y comunicar la informacion relevante sobre el estado de la
empresa. Como lo sefiala Rincon & Lemos (2020), cada uno de los informes
financieros responden a una taxonomia contable que clasifica bajo una estructura de
principios normativos a toda la informacién que garantiza la revelacion coherente de
los datos contables. Una taxonomia contable es un modelo tedrico que establece
categorias de los estados financieros y constituye una herramienta fundamental para el

entendimiento de las estructuras internas.
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La utilidad que tienen los estados financieros trasciende su funcion informativa. Como
lo plantea Betancur et al. (2022), representa una de las principales categorias mediante
la cual la contabilidad construye la realidad econdmica de la empresa para la toma de
decisiones, transparencia corporativa y el cumplimiento de objetivos para mantener la
eficiencia y estabilidad financiera de la empresa. Desde la perspectiva estructural, los
estados financieros se dividen la siguiente forma:

Activo. Un activo es un recurso econémico controlado por la entidad como resultado
de sucesos pasados y del cual se espera obtener beneficios econdmicos futuros.
En términos simples, representa todo aquello que la empresa posee y que tiene la
capacidad de generar ingresos, ahorro de costos o cualquier beneficio econémico.
Pasivo. Un pasivo es una obligacion presente de la entidad, surgida de sucesos
pasados, cuya liquidacidn se espera que resulte en una salida de recursos econémicos.
Es decir, corresponde a compromisos que la empresa debe cumplir en el futuro, como
deudas, pagos pendientes o cualquier obligacion legal o contractual.

Patrimonio. El patrimonio es la participacion residual de los activos de la entidad una
vez deducidos todos sus pasivos. Representa la inversion aportada por los propietarios
mas los resultados acumulados generados por la empresa.

Ingresos. Los ingresos son incrementos en los beneficios econémicos durante el
periodo contable, en forma de entradas o aumentos de activos, o disminuciones de
pasivos, que producen un aumento en el patrimonio, distinto de los aportes de los
propietarios. Incluyen ventas, prestacion de servicios y cualquier otro flujo econémico
que incremente los recursos de la empresa.

Gastos. Los gastos son disminuciones en los beneficios econémicos durante el periodo
contable, ya sea por salidas o disminuciones de activos, o por aumentos de pasivos,
que reducen el patrimonio, distintos de las distribuciones a los propietarios.
Incluyen costos operativos, depreciaciones, perdidas y otros consumos necesarios para
operar la empresa. Cada una de las divisiones estan clasificadas por unidades, dando
coherencia interna y permitir la diferenciacion frente a otras categorias en un estado
financiero.

Cada subdivision responde a principios de la organizacion para fines comunicativos
que faciliten la interpretacion del estado financiero.

La importancia de mantener las divisiones radica en varios factores claves. Como

afirma Morelo & Torres (2021), facilita la interpretacion analitica del desempefio
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integral de la empresa a traves de indicadores que muestran la rentabilidad y utilidad
de diferentes grupos de cuentas. La separacion clara entre categorias asegura la
comparabilidad entre periodos, lo cual es fundamental para contextos de comparacién
economica.

1.2.2.8 Estandarizacion operativa

De acuerdo con Cedefio Choez (2020), la estandarizacién de las operaciones se
materializa mediante un sistema de informacion contable. Para obtener una
estandarizacion se debe obtener un sistema completo ajustable a las operaciones de la
empresa considerando el giro y la estrategia competitiva. La relacion del proceso
contable y estandarizacion operativa es fundamental como una herramienta de
proyeccion financiera. Esto facilita que los recursos econdémicos sean evaluados
minuciosamente para tomar decisiones en base a la rentabilidad y el rendimiento de la
empresa.

La importancia de la estandarizacion radica en el medio de comunicacion y la relacion
entre la empresa y sus colaboradores que tienen la necesidad de informacién para
cumplir con su trabajo. Un buen flujo de trabajo se formaliza con el proceso contable,
secuencia estructurada y sistematica de actividades operacionales que tienen la
finalidad de generar informacion financiera Gtil. La estandarizacion inicia con el
registro organizado de cada operacion y culmina hasta los resultados esperados en sus
estados financieros.

1.2.2.9 Indicadores de cumplimiento

Seguln lo expuesto por Holguin & Cedefio (2024), un indicador de cumplimiento es
una herramienta analitica que trabaja con datos financieros y recopila cada uno de estos
transformandolos en expresiones cuantitativas. Por lo general, estos datos son
obtenidos de los estados financieros de la empresa y sirven para evaluar la evolucién
y posicion en la que se encuentra una empresa. La aplicacion de indicadores se
convierte en un punto decisivo de la empresa para tomar una decision objetiva.

El uso metddico de indicadores de cumplimiento garantiza decisiones en inversion y
financiamiento se tomen en base a la rentabilidad y rendimiento que se espera obtener.
La efectividad de los indicadores reside en los elementos que provee una empresa para
la aplicacion de estos a una empresa, asegurando la precision y que las decisiones de

alta gerencia se alineen con objetivos generales y el éxito de la empresa.
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1.2.2.10 Optimizacion de recursos

Como lo menciona Erazo Ortega (2018), la optimizacion de recursos es un proceso
sistematico y proactivo el cual tiene el objetivo de maximizar la eficiencia y el ahorro
de los activos economicos de una empresa. Este proceso diagnostica la situacion actual
de una empresa en base al uso de recursos econémicos, proponiendo un marco
estructurado de planificacion, control y seguimiento para asegurar que los recursos
contribuyan al logro de objetivos.

La optimizacion de recursos genera un impacto directo sobre rentabilidad,
competitividad y estabilidad financiera de la empresa. EI mal uso de los recursos
financieros es un problema recurrente en el que cae una empresa que conduce al
incumplimiento de objetivos (Ponce Villareal, 2021). El propdsito es garantizar el
aprovechamiento racional y eficiente de los recursos mediante mecanismos de control
que aborden problemas especificos disponibles.

1.2.2.11 Aplicacion del sistema de control

Un sistema de control interno es una herramienta disefiada para mejorar el proceso de
una empresa, teniendo en cuenta que su principal funcion alcanzar los objetivos
estratégicos. La aplicacion de un sistema de control interno requiere de una
planificacion y ejecucion coherente en todos sus niveles para tener resultados solidos.
Evaluar periddicamente los riesgos y el rendimiento de los controles permite a las
empresas adaptarse rapidamente a cambios internos o externos que puedan surgir
(Calle et al., 2020).

Un sistema de control bien implementado proporciona seguridad razonable sobre la
consecucion de los objetivos, ademas de aumentar credibilidad en procesos
organizacionales. Todo el éxito organizacional dependerd de un buen sistema de
control interno y el compromiso que tengan sus colaboradores.

1.2.2.12 Modelo COSO de control interno.

El modelo COSO (Committee of Sponsoring Organizations) constituye un marco
integral para la evaluacion y fortalecimiento del control interno en las organizaciones.
Este modelo contempla cinco componentes: ambiente de control, evaluacion de
riesgos, actividades de control, informacion y comunicacion, y supervision o
monitoreo (Gonzélez Martinez, 2015).

En mi caso el COSO se convierte en una guia clave, ya que el manual de politicas y

procedimientos contables de Comprint debe incluir medidas que refuercen el ambiente
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de control y la evaluacion de riesgos financieros. Como sefialan Becerra et al. (2016),
aplicar el modelo COSO en empresas medianas permite estructurar controles que
aseguran la integridad de los registros, mejoran la eficiencia de los procesos y generan
confianza en los usuarios internos y externos de la informacion contable.

1.2.2.13 Sistema contable

Como expone Judijanto (2025), un sistema de informacion contable es un recurso
fundamental en cualquier organizacion, debido a que integra procesos de recoleccion,
procesamiento y generacion de informacion contable agiliza las capacidades y
procedimientos en una empresa. Es importante destacar la precision y transparencia
que llegar a tener la informacién financiera de una empresa. Los factores tecnoldgicos
implementados mejoran la calidad de datos, fortalece la gestion operativa y el
desempefio organizacional.

La necesidad de tener un sistema contable en las empresas es de gran relevancia debido
al entorno tecnoldgico en el que la gestion financiera exige la informacion precisa y
en tiempo real. El no tener un sistema contable retrasa a la empresa en sus capacidades
de analisis, control interno y es propenso a tener riesgos. Para Comprint la
implementacién de un sistema contable permitira generar estados financieros precisos,
control en sus recursos y se convertira en un componente esencial para la
sostenibilidad y madurez organizacional.

1.2.2.14 Manual de politicas contables

Un manual de politicas y procedimientos contables es un documento formal que
recopila las politicas adoptadas y los procesos operativos relacionados con la
contabilidad de la entidad. De acuerdo con Cruz & Morales (2023), su propoésito
principal es uniformizar los criterios contables, mejorar el control interno y facilitar la
capacitacion de nuevos colaboradores. Este manual debe contemplar aspectos como:
métodos de reconocimiento de ingresos, valoracion de activos y pasivos, depreciacion
de activos fijos, tratamiento de impuestos y conciliaciones bancarias.

Entre sus principales caracteristicas destacan: la claridad en la descripcion de procesos,
la uniformidad en la aplicacién de criterios contables y la integracidn con la normativa
En el caso de Comprint, contar con un manual de procedimientos contables contribuira
a reducir inconsistencias en los registros, asegurar la transparencia en la informacion
financiera y facilitar la capacitacion de nuevos colaboradores en el area contable, se

fortalecera asi el control interno y la toma de decisiones.
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1.2.2.15 Tipos de manuales
Tabla 1.

Tipos de Manuales

Titulo Area

Concepto

Manua_tl de_ . Estructuray RR.HH.
Organizacion

Gestion

Manual de Politicas e )
administrativa

Manual de . .

N Operaciones internas
Procedimientos ]
Manual de Area contable-
Contabilidad financiera
Manual de Calidad Gestion de calidad

Define jerarquia y
responsabilidades.

Establece lineamientos y normas
internas.

Describe actividades paso a paso.

Politicas y procedimientos
contables.
Fija estandares de calidad.

Nota. Tipos de Manuales. Fuente: Elaboracion propia en base a la informacion

obtenida Koontz y Weihrich (2016).
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CAPITULO Il
METODOLOGIA

2.1. Descripcion de la metodologia

El presente proyecto integrador tendrd un enfoque cualitativo ya que se analizara la
situacion actual de la empresa. Tiene un alcance descriptivo ya que busco detallar
todos los procesos que maneja la empresa, con el propdsito de caracterizar y
documentar la realidad contable e identificar las deficiencias presentes ante la
inexistencia de un manual de procesos. Para la recoleccion de informacion de fuentes
primarias se utilizard una entrevista y una encuesta estructurada, lo cual permitira
obtener toda la informacién necesaria sobre el funcionamiento de la empresa. En
fuentes secundarias se aplicard una revision documental con el objetivo de
complementar toda la informacion con respecto al funcionamiento general de la
empresa.

2.1.1. Unidad de analisis

La unidad de analisis es la empresa Comprint ubicada en la provincia de Tungurahua,
canton Ambato, exactamente en las calles Juan Benigno Vela y Montalvo, como
referencia al lado de la Cooperativa de ahorro y crédito Mushuc Runa. Comprint opera
en el sector del disefio grafico y la impresién en alta calidad, al ser sus principales
actividades la sublimacién, estampado y personalizacion de todo tipo de productos.
Dado esto se eligid6 a Comprint por su alta trayectoria en el mercado nacional y la
disponibilidad de informacion para complementar este estudio.

Este estudio se focalizara en los departamentos de Contabilidad, Disefio Gréfico,
Ventas y Produccion, esto implicaria a todo el nivel general de la empresa que gestiona
los procesos contables, nivel de control interno y cada detalle esencial que se necesita
tener una linea clara y precisa para el progreso y desarrollo de la empresa.

2.1.2. Fuentes y técnicas de recoleccion de informacion

Para obtener la informacién de fuentes primarias, se realizé una entrevista estructurada
al gerente general de la empresa, el Tnlgo. Gustavo Reyes. La entrevista fue disefiada
con el objetivo de entender el contexto actual de la empresa y obtener informacion
directa de parte de su gerente.

Entrevista. - Se llevd a cabo el dia 22 de septiembre de manera presencial en las

instalaciones de la empresa, ubicadas en el centro de la ciudad de Ambato a las 14h00.
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Mediante el didlogo con el gerente, se recopilé informacién sustancial para el
desarrollo del presente proyecto.
Tabla 2.

Personas Entrevistadas

Nombres Cargo Departamento

Sr. Gustavo Reyes Gerente Gerencia.

Nota. La tabla contiene los nombres de la persona entrevistada en la empresa
Comprint.

Fuente. Elaboracién propia en base a la informacion.

Guion de entrevista. — Se realiz6 una entrevista que tiene 15 preguntas estructuradas
destinadas a obtener informacién sobre su funcionamiento, administracién y el giro de
la empresa al no tener un manual de politicas y procedimientos contables. En la
entrevista se obtendra la siguiente informacion.

Tabla 3.

Preguntas de entrevista

N°  Pregunta Categoria
1 ¢ Qué procedimiento siguen actualmente para registrar las Procesos
transacciones contables diarias en la empresa? contables
2 ¢Con qué frecuencia se realizan las conciliaciones Procesos
bancarias y revisiones de cuentas contables? contables
3 ¢Queé tipo de software o herramienta contable utilizan Procesos
para llevar los registros financieros? contables
4 ¢Coémo se controla la documentacion de respaldo Procesos
(facturas, notas de crédito, comprobantes de pago)? contables
5 ¢Se cuenta con un plan contable estructurado y Politicas
actualizado conforme a las normas vigentes? contables
6 ¢Como se lleva el control del inventario de materiales, Manejo de
productos terminados y suministros? inventario
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7 ¢Existe un método para la valoracion de inventarios Politicas
(PEPS, promedio ponderado, costo historico)? contables

8 ¢Se realizan verificaciones fisicas de inventario? En caso Manejo de
afirmativo, ¢con qué frecuencia se llevan a cabo? inventario

9 ¢Que dificultades se presentan en el proceso de registro o Manejo de
control de inventarios? inventario

10  (El area contable tiene acceso directo y actualizado a la Manejo de
informacidn de existencias de bodega o produccién? inventario

11 ;Laempresa cuenta con politicas contables formalmente Politicas
establecidas y documentadas? contables

12 (De qué manera se comunican las politicas o  Comunicacion
procedimientos contables al personal responsable? interna

13  ¢Existen controles internos definidos para prevenir  Control interno
errores o fraudes contables?

14  ;Qué mecanismos o protocolos se emplean para la  Distribucion de
asignacion y el seguimiento de las funciones del personal funciones
contable y administrativo?

15 ¢Qué tipo de errores contables se presentan con mayor Errores contables

frecuencia y como se corrigen actualmente?

Nota. La tabla contiene preguntas realizadas en la entrevista al gerente y contadora

de Comprint. Fuente. Elaboracién propia en base a la informacién obtenida.

2.1.2.1 Fuentes de informacidn secundaria

Dentro del proyecto integrador, se tomara la informacion financiera pertinente e

historica proporcionada por Comprint, lo cual se tiene como objetivo estudiar la

informacidn sobre inventarios, ventas y proveedores. Debido a la viabilidad de estos

datos, se podré realizar un analisis a profundidad y observar la verdadera realidad que

tiene Comprint, todo esto con la finalidad de desarrollar procedimientos contables

claros y precisos que sirvan de ayuda y cumplan con cada necesidad y se direccione

en un solo camino a los objetivos que tiene Comprint en cuanto al progreso y

permanecer constante en el mercado a nivel nacional.
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Observacion. — Se aplica esta técnica debido a la relacion que existe con la empresa,
analizar directamente los procesos contables en cual se identifique la manera en que
se desarrollan actividades diarias, registros contables y como es el flujo de la
informacidn dentro de Comprint, lo que servira para proponer politicas que optimicen

y garanticen el progreso de la empresa.

Tabla 4.
Ficha de observacion de actividades diarias, registro contable y flujo de informacién
INDICADOR DESCRIPCION Sl NO

Nota. La tabla contiene informacién financiera proporcionada directamente desde
Comprint. Fuente: Elaboracion propia en base a la informacion proporcionada
directamente de Comprint (2025).

2.1.3. Fases del desarrollo

Posteriormente, se indicara las fases que se ejecutaran para el cumplimiento de los
objetivos del manual de politicas y procedimientos contables a la empresa Comprint,
las cuales se iniciard previamente con la encuesta y entrevista realizada al Tnlgo.

Gustavo Reyes.

Tabla 5.
Fases de desarrollo
Objetivo Fase Resultado
Diagnosticar la DIAGNOSTICO Recopilacion de
situacion actual de la Entrevista realizada el 22 | informacion  relevante,
empresa  Comprint de septiembre al gerente | identificacion de

para la definicion de
métodos de
valoracion

apropiados a los
requerimientos de la

organizacion.

Gustavo Reyes.

DIAGNOSTICO

Anélisis mediante ficha de
observacién a principales
cuentas y estudio a sus

Procesos.

falencias, necesidades y
errores en los registros

contables de Comprint.

Definir las politicas

contables de la

DESARROLLO

Definicion de politicas

contables.
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empresa  Comprint

conforme a la

Borrador del Manual de
Politicas y

normativa  vigente Procedimientos

para la conformacion Contables.

del manual.

Desarrollar los | RESULTADO Definicion de
procedimientos contables | Manual de Politicas Yy | procedimientos contables.

de los procesos
identificados  en la
empresa Comprint para
mitigacién de riesgos Yy
cumplimiento de

objetivos

Procedimientos Contables

finalizado y revisado.

Nota. La tabla contiene fases de desarrollo de Comprint. Fuente: Elaboracion

propia en base a la informacién proporcionada directamente de Comprint (2025).
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CAPITULO Il

DESARROLLO
3.1 Resultados
Para la redaccion de este capitulo, se siguid las fases de desarrollo establecidas en el
capitulo Il. Desde primer punto, se realiz6 una entrevista al gerente Gustavo Reyes,
con lo cual se comprendi6 las necesidades y deficiencias que actualmente tiene la
empresa, especificamente en la gestion de sus procedimientos contables. La entrevista
aporta una perspectiva directa sobre las falencias actuales que el manual de politicas y
procedimientos busca solucionar. Esta relevancia se encuentra alineada con el objetivo
del proyecto y busca una solucion practica a problemas identificados, contribuir al

control interno y mejorar la eficiencia de Comprint.

A continuacion, se presenta las respuestas por parte del gerente Gustavo Reyes.
Tabla 6.

Preguntas de entrevista

N° Pregunta Categoria Respuesta

1 ¢Qué procedimiento siguen Procesos No tenemos procedimientos
actualmente para registrar contables que seguir, actualmente la
las transacciones contables trabajadora realiza el
diarias en la empresa? procedimiento por una previa

capacitacion que se le da de mi

parte.

2 ¢Con qué frecuencia se Procesos No realizamos conciliaciones

realizan las conciliaciones contables bancarias, se registran los

bancarias y revisiones de egresos de la cuenta bancaria
cuentas contables? y revision de la cuenta a fin de
mes.

3  ¢Qué tipo de software o Procesos En la empresa manejamos un
herramienta contable contables sistema  Unicamente  para
utilizan para llevar los registrar las ventas y realizar
registros financieros? facturas.
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4 (Como se controla la Procesos La documentacibn como
documentacion de respaldo contables facturas, recibos y demas se
(facturas, notas de crédito, guardan en una carpeta.
comprobantes de pago)?

5 ¢Se cuenta con un plan Politicas Con referencia a normas
contable estructurado vy contables vigentes, se encarga la
actualizado conforme a las contadora de cumplir y llevar
normas vigentes? la contabilidad de la empresa.

6 ¢Como se lleva el control Manejo de El manejo de inventario se
del inventario de inventario lleva en un Excel con las
materiales, productos cantidades que tenemaos.
terminados y suministros?

7  ¢Existe un método definido Politicas No tenemos ninguna politica
para la valoracion de contables para llevar el inventario.
inventarios (PEPS,
promedio ponderado, costo
historico)?

8  ¢Se realizan verificaciones Manejo de Las verificaciones fisicas no
fisicas de inventario? En inventario las realizamos y tengo en
caso afirmativo, ;con qué cuenta que eso es un riesgo
frecuencia se llevan a cabo? para la empresa el cual puede

conllevar a errores o pérdidas
a futuro.

9 ¢(Qué  dificultades se Manejo de Las dificultades que tenemos
presentan en el proceso de inventario de vez en cuando, son las
registro o control de inconsistencias en cuanto a las
inventarios? cantidades que tenemos en el

inventario.

10 (El area contable tiene Manejo de Contabilidad no tiene ningln
acceso directo y inventario acceso al inventario por temas
actualizado a la de confidencialidad y esto ha
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informacion de existencias

de bodega o produccién?

llevado a errores en los

registros de contabilidad.

11 ¢La empresa cuenta con Politicas Cada trabajador sabe lo que
politicas contables contables tiene que hacer, pero no
formalmente establecidas y tenemos un registro formal de
documentadas? politicas en la empresa.

12 ¢De qué manera se Comunicacion No se mencionan
comunican las politicas o interna procedimientos claros por
procedimientos contables ende lleva a mal ejecucion de
al personal responsable? proceso.

13  ¢Existen controles internos Control interno  No tenemos ningun tipo de
definidos para prevenir control para los riesgos que
errores o fraudes contables? puede tener la empresa.

14 ;Qué  mecanismos o Distribucion de Las funciones fueron
protocolos se emplean para funciones asignadas al momento de
la  asignacion y el contratar los servicios del
seguimiento de las trabajador.
funciones del personal
contable y administrativo?

15 ¢Qué tipo de errores Inconsistencias EI error que se comete con

contables se presentan con
mayor frecuencia y como

se corrigen actualmente?

contables

frecuencia es la inconsistencia
en las cantidades y la falta de
cuales

procedimientos los

seguir para evitar errores.

Nota. La tabla contiene las respuestas de la entrevista realizada. Fuente:

Elaboracion propia en base a la informacion proporcionada por Comprint.

Toda la informacidn obtenida después de la entrevista propuesta revela claramente las

deficiencias en procesos y ausencia de procedimientos contables. Esto proporciona una

base solida y confirma la necesidad que tiene la empresa para implementar un manual

de politicas y procedimientos contables, el cual abordara los problemas identificados,

falta de estandarizacion, control de inventarios y ausencia de procedimientos claros.

Por consiguiente, se presenta la ficha de observacion sobre el giro de la empresa

Comprint.
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Tabla 7.

Ficha de observacion de actividades diarias, registro contable y flujo de informacién

INDICADOR DESCRIPCION Sl NO
Procedimiento de ¢Existe un procedimiento estandarizado N
Registro Contable  para registrar transacciones diarias?
Conciliacion ;Se realizan conciliaciones bancarias N
Bancaria mensuales?
) ¢Existe un software especializado para
Sistema Contable _ X
todas las operaciones?
¢Se cuenta con un plan alineado vy
Plan Contable _ X
estructurado de acuerdo a normas vigentes?
Gestion del _ _
) ¢Se lleva de forma adecuada el inventario? X
Inventario
Valoracion del ¢Cuentan con un sistema de valoracién de N
Inventario inventarios?
. ¢Estdn  correctamente  asignadas  las
Responsabilidades ] X
funciones en la empresa?
¢Los colaboradores tienen acceso a toda la
Acceso _ . X
informacion de la empresa?
Capacitacion ¢El personal recibe capacitacién para N
continua actualizar los conocimientos?
Solvencia ¢Se evalua periddicamente la solvencia a N
financiera través de estados financieros?

Nota. La tabla informaciéon basada en una ficha de observacion realizada en
Comprint. Fuente. Elaboracion propia en base a la informacion obtenida.

La ficha de observacion nos ayuda como una herramienta para proceder con el manual

de politicas y procedimientos contables. Al diagnosticar de forma detallada cada
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proceso actual, se identifica de manera precisa debilidades en la empresa y como
buscar una respuesta para optimizar y fortalecer los procedimientos. La ficha ayudé a
detectar los aspectos a mejorar y evaluar el grado de impacto que tendra la

implementacion y efectividad el manual de politicas y procedimientos.

3.2 Manual de politicas y procedimientos contables

A continuacion, se presentard el manual de politicas y procedimientos contables, con
fundamento en la informacion obtenida y analizada previamente en la tabla 7 y 8. Estas
tablas contienen la entrevista estructurada con las respuestas por parte del gerente de
la empresa Comprint, asi como datos de una ficha de observacion con todos los
procesos previamente analizados. Toda esta informacién ha sido el pilar fundamental
para desarrollar el manual y que tenga una respuesta real a las deficiencias que tiene
la empresa, permite obtener una linea solida al cumplimiento de sus objetivos
estratégicos como organizacion. EI manual servird como una guia que apoya a las
politicas, procedimientos contables, optimice procesos y exista informacion clara y
transparente acorde a normativa vigente y sobre todo cumpla con las expectativas de

Comprint.
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GENERALIDADES DE LA EMPRESA
Nombre de la empresa: Comprint.
Autor del manual: Richard Alexander Pozo Mena
Fecha de elaboracion: Septiembre — diciembre 2025

PRESENTACION
Introduccion
El presente Manual de Politicas y Procedimientos Contables se elabora con el
proposito de fortalecer la gestion financiera y administrativa de Comprint, empresa
dedicada a la impresidn, sublimacion y personalizacion de productos varios. EI manual
surge a partir del compromiso que tienen sus fundadores por mejorar su eficiencia
operativa y garantizar la confiabilidad en cuanto al manejo de la informacion
financiera que sustenta la toma de decisiones estratégicas.
Durante este diagnoéstico efectuado a Comprint se identificaron diversas limitaciones
en el area contable, la falta de estandarizacion en sus registros, deficiencias en el
control y manejo de sus inventarios, ausencia de politicas formales y una débil
comunicacion entre sus departamentos. Todo este diagnéstico realizado genera
inconsistencias en el giro de la empresa, que afecta a la transparencia y el compromiso
de sus colaboradores.
Propdsito del manual
El Manual de Politicas y Procedimientos Contables tiene como objetivo establecer

directrices claras y estandarizadas que orienten al desarrollo de actividades contables

29



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES
COMPRINT

PAG. 2

dentro de Comprint. Como finalidad proporcionar una herramienta clara para sus
colaboradores que asegure la correcta aplicacion de politicas contables, la eficiencia
en el desarrollo de sus actividades, el control de sus cuentas y la presentacion
transparente de sus estados financieros.

Importancia para la gestion contable de Comprint

Contar con un manual de politicas y procedimientos contables es una parte
fundamental de una empresa que busca fortalecer el orden, transparencia y
confiabilidad de sus procesos. Este documento de suma importancia permite unificar
criterios, estandarizar procesos y tener lineamientos claros para el registro, control y

presentacion de operaciones contables.
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CAPITULO I: ASPECTOS GENERALES

Generalidades de la empresa

Historia y resefia empresarial

Comprint fue constituida en el afio 2008 por el tecnélogo Rémulo Gustavo Reyes
Ordofiez y su esposa Veronica del Cisne Ochoa Soto, quienes al identificar la carencia
de profesionales especializados en el mundo de la impresion, sublimacion y
mantenimiento vieron una oportunidad para poder iniciar su empresa. A partir de esta
necesidad surge la iniciativa de ofrecer todo esto tipo de servicios al publico y se dan
sus inicios en la provincia de Tungurahua, en el canton de Ambato en donde se ofrece
servicios tecnologicos con un enfoque innovador y de alta calidad.
A lo largo del tiempo, Comprint pasa de ser un emprendimiento familiar a constituirse
como una empresa sélida en el mercado a nivel nacional, el cual amplid sus servicios
e implementd servicios de sublimacion y personalizacion de cualquier tipo de
productos para el pablico. Esto ha hecho que Comprint se mantenga en el mercado y
gracias a su capacidad de adaptacion a la demanda del mercado, se ha posicionado
como una empresa referente en el &mbito de la impresion y sublimacion a nivel
nacional.

Misién

“La misiéon de Comprint es ofrecer soluciones integrales en impresion, tecnologia y
sublimacién, garantizando productos y servicios de calidad, con innovacion constante
y atencion personalizada. La empresa busca satisfacer las necesidades de sus clientes
mediante procesos confiables, contribuyendo al desarrollo tecnologico de la region.”
(Comprint, 2025).

Vision

“La vision de Comprint es consolidarse como lider nacional en el sector de impresion
y sublimacion, expandiendo su presencia hacia mercados internacionales a través de

la innovacion, la calidad y el servicio responsable.” (Comprint, 2025).

Valores Institucionales
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MAQUINARIAS Y SUMINISTROS DE SUBLIMACION

Los valores que identifican a Comprint son la responsabilidad, la innovacion, la
honestidad, la perseverancia y el compromiso con la calidad. Estos principios
constituyen la base de su cultura organizacional, transmitida desde sus fundadores
hasta las nuevas generaciones de colaboradores.

La préactica de estos valores ha permitido a la empresa mantenerse competitiva en el
mercado, generar credibilidad frente a sus clientes y proyectarse como una
organizacion sostenible que se adapta a las exigencias de un entorno dindmico.
Estructura organizacional

Los roles que se emplean en Comprint se encuentra detallado de la siguiente manera.

com
. PRINT

GERENTE

GENERAL

Tnlgo. Gustavo Reyes

DEPARTAMENTO DISENO VENT, DEPARTAMENTO BODEGA
DE CONTABILIDAD GRAFICO R DE PRODUCCION Y ENVIOS
Ing. Cristina Lourdes Camila Verdnica Richard
Muquinche Once Reyes Ochoa Pozo

Sharon
- Cortez -

1.1. Actividades y servicios principales

Comprint ofrece una amplia gama de servicios orientados al sector tecnoldgico,
destacandose en el mantenimiento y reparacion de maquinaria de sublimacion e
impresoras. Ademas, brindan la asesoria técnica y venta de repuestos que garantizan
la durabilidad y el 6ptimo funcionamiento de sus equipos. La experiencia que ha
logrado Comprint durante todos estos afios ofrece soluciones integrales en impresion,
personalizacion y soporte técnico.

Comprint como empresa dispone de gran de variedad de productos relacionados con

la impresion y sublimacién, tales como maquinaria y planchas térmicas, papeles para
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sublimacién, manteca, transfer en formatos A3 y A4, diferentes tipos de tintas de
sublimacion, impresion y comestibles. Asimismo, cuenta con un amplio catalogo de
productos para la personalizacion disponible al pablico, que incluye: jarros, tazas,
relojes, llaveros, camisetas, gorras, tomatodos, destapadores, articulos de MDF,
acrilicos, rompecabezas, copas de vidrio, almohadas, colgantes, brazaletes, pulseras,
foto roca, mouse pad, aluminios, botones, vidrios, placas y viniles. Todos estos
productos en blanco o personalizados, segun la necesidad del publico y preferencia de
cada cliente, que afirma los excelentes productos de alta calidad.
Objetivos del manual
Objetivo General

o Disefiar politicas y procedimientos contables que permitan estandarizar,

organizar y fortalecer la gestion contable y financiera de la empresa Comprint

conforme a la normativa NIIF para PYMES.

Objetivos Especificos
e Establecer criterios uniformes para el reconocimiento, medicion, registro y
presentacion de las operaciones de Comprint basadas en la NIIF para PYMES.
e Diseflar y documentar procedimientos detallados que estandaricen los
procedimientos contables y administrativos.
e Implementar lineamientos y actividades de control que garanticen la seguridad

de la informacion contable y permita prevenir riesgos a Comprint.

Alcance del manual

El presente manual de politicas y procedimientos contables de la empresa Comprint
tienen como alcance sus procesos contables, departamentos y personal dentro de la
empresa. Dirigido a todas las unidades que intervienen directa o indirectamente con
los colaboradores de la empresa Comprint.

Areas y procesos a los que aplica

El manual abarca todos los procesos relacionados con la gestion contable de la

empresa, esto se incluye, pero no se limita a:
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e Registro de transacciones contables diarias: Definicion de procedimientos para
el registro de ingresos, egresos, compras y ventas.

e Control de inventarios: Politicas y procedimientos para la correcta valorizacion
y manejo de inventarios, asi como la toma de inventarios fisicos.

e Cuentas por cobrar y cuentas por pagar: Procedimientos para la gestion de
cobros y pagos, que incluye al control de la morosidad y el tratamiento de
documentos financieros.

e Elaboracién de estados financieros: Normas y procedimientos para la
preparacion y presentacion de los estados financieros de la empresa, que

asegura la transparencia y la precision en la informacion.

Limites de responsabilidad

Este manual es de aplicacion obligatorio para todo el personal involucrado en los
procesos contables y administrativos, que engloba al gerente y colaboradores
indirectos que tenga relacion con Comprint.

Responsabilidad de cumplimiento y actualizacién

La responsabilidad de cumplimiento la tienen todos los colaboradores que interactien
de forma regular con la parte contable de la empresa, se recalca que el departamento
de contabilidad es el responsable de implementar, revisar y garantizar la correcta
ejecucion de las politicas y procedimientos establecidos.

Departamentos encargados

El departamento contable sera responsable de la actualizacion periddica del manual,
en conjunto con la gerencia, cada vez que se presenten cambios en la normativa
contable, en los procesos operativos de la empresa, 0 en las herramientas tecnolégicas
utilizadas.

Frecuencia de revisién y actualizacién

Este manual seré actualizado de forma anual o de ser el caso necesario cuando existan
cambios significativos en la normativa vigente del Ecuador. En consideracion de ser
revisadas y aprobadas por parte de gerencia y debidamente comunicadas a todo el

personal contable en caso de ser involucrados en los procesos.
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Glosario de términos contables clave

TERMINO DEFINICION

Un activo intangible es un activo identificable, de
caracter no monetario y sin apariencia fisica, que la
entidad controla como resultado de sucesos pasados
Activo Intangible y del cual se espera obtener beneficios econdmicos
futuros. Para su reconocimiento, debe cumplir con
los criterios de identificabilidad, control vy
generacion futura de beneficios.

La conciliacién bancaria es un procedimiento de
verificacion que compara el saldo contable de la
cuenta bancaria con el saldo reflejado en el estado
bancario, identificando diferencias por conceptos
pendientes de cobro, cheques no cobrados, cargos
no registrados u otros ajustes.

Identificador Unico que tienen los productos y son
asignado a cada articulo con la finalidad de
clasificar, controlar y gestionar los productos de
manera rapida y eficiente.

Son activos financieros que representan derechos
de cobro a favor de la entidad, derivados de ventas
de bienes, prestacion de servicios u otros créditos
Cuentas por Cobrar otorgados. Se reconocen inicialmente al valor de la
transaccion, y posteriormente se miden al costo
amortizado, considerando la estimacién por
incobrabilidad.
as cuentas por pagar son pasivos financieros que
representan obligaciones presentes de la entidad,
originadas por la adquisicion de bienes, servicios u
otros compromisos. Se miden inicialmente al precio
de la transaccién y posteriormente al costo
amortizado, reflejando la obligacion real de pago.
La depreciacion es el proceso sistematico de
distribuir el importe depreciable de un activo fijo a
lo largo de su vida 0til. Representa el consumo de
Depreciacion los beneficios economicos del activo debido al uso,
desgaste o deterioro. Debe aplicarse un método que
refleje el patron en que se consumen dichos
beneficios.
Incluyen el efectivo en caja, depositos a la vista y
Efectivo y Equivalentes al  |otras inversiones a corto plazo altamente liquidas,
Efectivo facilmente convertibles en importes de efectivo
conocidos y sujetas a un riesgo insignificante de

Conciliacién Bancaria

Cadigo

Cuentas por Pagar
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cambios en su valor. Son esenciales para evaluar la
liquidez de la entidad.

Los estados financieros son un conjunto
estructurado de informes que presentan la
situacion financiera, el rendimiento y los flujos de
efectivo de una entidad. Incluyen: Estado de
situacion financiera, Estado de resultados
integrales, Estado de cambios en el patrimonio,
Estado de flujos de efectivo y Notas a los estados
financieros.

EEFF

La informacion financiera es el conjunto de datos
contables estructurados que revelan la realidad
econdmica de la entidad. Debe cumplir con las
caracteristicas cualitativas de las NIIF: relevancia,
fiabilidad, comprensibilidad, oportunidad y
comparabilidad.

Informacién Financiera

El inventario de una empresa se considera a todos
los activos que son destinados para la venta,
Inventarios produccién, mantenimiento o suministros en el
curso de las operaciones de la empresa y se espera
que estos se conviertan en efectivo.

Es la determinacién del valor al que se reconoce un
activo o pasivo por primera vez en los estados
financieros. Generalmente corresponde al costo,
que incluye el precio de adquisicion y otros
desembolsos necesarios para poner el activo en
condiciones de uso.

Medicion Inicial

Es la actualizacion del valor de un activo o pasivo
después de su reconocimiento inicial, segun la base
de medicion establecida por la NIIF: costo
amortizado, importe depreciado, valor neto
realizable o valor razonable, segun corresponda al
tipo de activo o pasivo.

Medicion Posterior

Es un modelo de asignacion de responsabilidades
Modelo RACI que permite definir de forma clara los roles
asignados en diferentes actividades

Es wun conjunto de estdndares contables
simplificados creado por el Consejo de Normas
Internacionales de Contabilidad (IASB). Como
NIIF para PYMES principal objetivo es ofrecer un marco de
informacion con alta calidad, transparencia y
comparable a nivel global, con la diferencia que son
adaptadas a las pequefias y medianas empresas.
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UINARIAS Y SUMINISTROS DE SUBLIMACION

Proceso por el cual se adapta un producto para que

Personalizacién N
tenga un disefio unico.

Una politica contable es un principio, regla, base o
practica especifica adoptada por una entidad para el
reconocimiento, medicion,  presentacion vy
revelacion de transacciones en los estados
financieros. Deben ser consistentes y estar
disefiadas conforme a las NIIF para PYMES.

Politica Contable

La Propiedad, Planta y Equipo son activos tangibles
que posee la entidad para ser utilizados en la
produccion o suministro de bienes y servicios, para
arrendarlos a terceros, o para utilizarlos con fines
administrativos, y que se espera usar durante mas
de un periodo contable.

Propiedad, Planta y Equipo

Es una estimacion del deterioro de los activos
financieros por cuentas por cobrar cuyo cobro es
incierto. Representa una pérdida esperada y se
reconoce cuando existe evidencia objetiva de que
parte de los saldos no seré recuperado.

Provisién de Cuentas
Incobrables

El registro historico es el reconocimiento de
transacciones econémicas al costo histdrico, es
decir, al valor original pagado o recibido en la fecha
de la transaccion. Constituye la base de medicién
mas comun en la preparacion de estados financieros
bajo NIIF para PYMES.

Registro Historico

Se refiere a la obligacidn que tiene una persona de
rendir cuentas e informar sobre el uso, manejo,
Responsabilidad Contable | custodia y registro de alguna actividad que tenga
relacién con los recursos financieros o econémicos
de una empresa.

Es una técnica que consiste en transferir disefios,
Sublimacion imagenes a superficies adecuadas con el uso de
tintas especiales mediante el uso de calor.

La vida Util es el periodo durante el cual se espera
utilizar un activo, o bien, el nimero de unidades de
Vida util produccidn que se espera obtener del mismo. Debe
revisarse periodicamente y ajustarse si las
expectativas cambian.
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CAPITULO II: POLITICAS CONTABLES

Introduccion de politicas contables generales
Una politica contable constituye un conjunto de principios, criterios y normas que
orienten al registro, control y presentacion de informacion financiera de una empresa.
En Comprint, se aplicaran politicas contables con el objetivo de tener uniformidad,
transparencia y confiabilidad de sus estados financieros, en cumplimiento de NIIF para
Pymes, LRTI, RLRTI de acuerdo con lo que se menciona en articulo innumerado
después del numeral 24 del articulo 28 que habla sobre Art. (...).- Impuestos diferidos.-
(Agregado por el Art. 10 del D.E. 539, R.O. 407-3S, 31- X11-2014; y, Reformado por
el num. 10 del Art. 1 del D.E. 476, R.O. 312-S, 24-VI111-2018; y por el num. 11 del
Art.11 del D.E. 617, R.O. 392-S, 20-XI1-2018) y la Resoluciéon No. NAC-
DGECCGC15-00000012 y demas entes reguladores en el sistema ecuatoriano.
Estas politicas redactadas serviran como una guia para todos los colaboradores de
Comprint en el manejo diario de todas las actividades, ademas la correcta aplicacion
permitira fortalecer el control interno, la toma de decisiones y garantizara el progreso
y desarrollo de Comprint.
Base legal y normativa aplicable

¢ Normas Internacionales de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas

entidades (NIIF para PYMES).

e Leyde Régimen Tributario Interno y Reglamento.

e Normas emitidas por Servicio de Rentas Internas.

e Cadigo del Trabajo.

e Politicas internas aprobadas por la gerencia de Comprint.

Principios contables adoptados

Politicas contables especificas segun las NIIF para PYMES

2.1 Efectivo y equivalentes al efectivo (Seccion 7)

Reconocimiento:

Comprint reconoce como efectivo y equivalente al efectivo a todos los fondos

disponibles que estén en caja y en sus cuentas bancarias tales como depdsitos y
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transferencias que sean facilmente convertibles en efectivo y estén sujetos a cambios
significantes en su valor.

Medicion Inicial:

El efectivo se registra al valor nominal y se utiliza como moneda funcional el dolar de
los Estados Unidos de América (USD).

Medicion Posterior:

Al cierre de cada periodo contable, el saldo de las cuentas de efectivo y equivalentes
al efectivo se verificard mediante arqueos de caja y conciliaciones bancarias, al
comparar los registros contables y los estados emitidos por parte de las instituciones
financieras.

Asiento Contables:

FECHA DETALLE DEBE HABER
XXXXXX Bancos XXXXXX

Caja General XXXXXX

P/R: Registro depdsito bancario de las ventas en el dia y cierre de caja

FECHA DETALLE DEBE HABER
XXXXXX Caja General XXXXXX

Ingresos varios (sobrantes) XXXXXX

P/R: Ajuste por sobrante en arqueo de caja

Politicas adicionales:

e Al finalizar el dia se realizara el conteo y registra todo el dinero ingresado de
manera fisica y las cuentas bancarias deberdn ser respaldados con sus
respectivos numeros de comprobantes y seran aprobados por gerencia de
Comprint.

e El deposito del efectivo se realizara maximo 24 horas posteriores después de
su contabilizacion y aprobacion en gerencia.

e Toda transaccion bancaria se validara mediante los comprobantes emitidos por

las instituciones financieras e impresos para la validacion en contabilidad.
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2.2 Cuentas por cobrar y provision de incobrables (Seccién 11)

Reconocimiento:

Comprint reconoce como cuentas por cobrar a todos los cobros que sean derivados por
productos, servicios de sublimacion, impresion o mantenimiento técnico otorgado a
crédito a clientes frecuentes.

Medicion Inicial:

Se valoraran el importe de la factura emitida mas los costos de transaccion
directamente atribuibles, menos cualquier descuento u oferta por temporada otorgada
por Comprint.

Medicion Posterior:

Las cuentas por cobrar se medirdn al costo otorgado y se aplicara la tasa de interés
efectiva en caso de existir financiamiento. Se evaluara su deterioro al cierre del
ejercicio contable conforme a la antigtiedad de saldos.

Asiento Contable:

FECHA DETALLE DEBE HABER
XXXXXX Gastos por incobrables XXXXXX
Provision para incobrables XXXXXX

P/R: Provision por deterioro de cuentas

Politicas adicionales:

e Se establecera una provisién de cuenta incobrables cuando el cliente tenga méas
de 90 dias de mora y no pague sus obligaciones con la empresa.

e Los cobros se registraran Unicamente cuando exista un comprobante valido y
emitido por Comprint, 0 en el caso de ser por medio de una entidad financiera
con el nimero de comprobante y esté validada en la cuenta de la empresa.

e Los creditos se otorgaran a clientes con un historial confiable y fidelidad en

Comprint, previa autorizacion por parte de gerencia de Comprint.

2.3 Inventarios (Seccion 13)

Reconocimiento:
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Comprint reconoce como inventarios a todos los bienes tangibles destinados para la
venta (productos en blanco y personalizados), materia prima (insumos de
sublimacion), equipos de produccion y sus repuestos.

Medicion Inicial:

Los inventarios se mediradn al costo de adquisicion y este incluird el precio de la
compra, transporte y todos los costos que afecten al directamente al producto.
Medicion Posterior:

Al cierre de cada ejercicio, los inventarios se mediran al costo neto realizable. Para su
control, se aplicara el método promedio ponderado, dado el constante movimiento de
los productos de sublimacion.

Asientos Contables:

FECHA DETALLE DEBE HABER
XXXXXX Inventarios — insumos XXXXXX
IVA Pagado XXXXXX
Proveedores nacionales XXXXXX

P/R: Compra de inventario.

FECHA DETALLE DEBE HABER
XXXXXX Inventarios — insumos XXXXXX
IVA Pagado XXXXXX
_ Pro_veedores SOCKXXX
internacionales

P/R: Registro de importacion

FECHA DETALLE DEBE HABER
XXXXXX Costo de Ventas XXXXXX
Inventarios - Insumos XXXXXX
P/R: Salida de Inventario

FECHA DETALLE DEBE HABER
XXXXXX Deterioro XXXXXX
Inventarios XXXXXX
P/R: Inventario dafiado
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Politicas adicionales:
e Se realizardn tomas fisicas del inventario de forma mensual y una conciliacién
con los registros contables de la empresa.
e Los productos que se encuentren dafiados o en mal estado podrén ser dados de
baja después de la aprobacion por parte de gerencia.
e El control del inventario se realizara mediante fichas de stock digitalizadas con
el uso de herramientas tecnoldgicas.
2.4 Propiedad, planta y equipo (Seccion 17)
Reconocimiento:
Comprint reconoce como propiedad, planta y equipo a los activos tangibles utilizados
de forma continua en sus operaciones, tales como maquinaria de sublimacién, equipos
de impresidn, mobiliario y sus equipos de computo.
Medicion Inicial:
Se registraran al costo histdrico de adquisicion, que engloba a gastos de instalacion y
logistica para ponerlos en marcha.
Medicion Posterior:
Los activos tangibles se presentaran al costo de adquisicion menos la depreciacion
acumulada y pérdidas por deterioro. La depreciacién se calculara con el método lineal,
considerando lo siguiente:
e Magquinaria para sublimacion: 10 afios
e Equipos de Computo: 3 afios
e Muebles y Enseres: 10 afios

e Vehiculos: 5 afios

Se considerara un valor residual para los activos de Propiedad, planta y equipo, el
cual serd revisado anualmente. Si el valor residual de un activo aumenta hasta un
monto igual o superior a su valor en libros, el gasto por depreciacion sera cero hasta

que dicho valor disminuya por debajo del valor contable.
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Asientos Contables:
FECHA DETALLE DEBE HABER
XXXXXX Maquinaria XXXXXX
IVA Pagado XXXXXX
Proveedores nacionales XXXXXX

P/R: Compra de maquinaria

FECHA DETALLE DEBE \ HABER
XXXXXX Depreciacién acumulada XXXXXX
Pérdida por dafios XXXXXX
Maquinaria XXXXXX

P/R: Baja de activo

Politicas adicionales:
e La adquisicion o baja de un activo tangible se podra realizar Unicamente por
medio de la autorizacién de gerencia.
e Se realizaréd un control anual de todos los activos tangibles de la empresa.
e Los activos que estén dafiados 0 no estén en uso se determinaran para su baja

0 venta por parte de gerencia.

2.5 Activos intangibles (Seccion 18)

Reconocimiento:

Comprint reconoce como activos intangibles aquellos recursos no fisicos y sin caracter
monetario los cuales surgen a través de su adquisicion o desarrollo dentro de la
empresa y se espera obtener beneficios econdémicos a futuro, como licencias de disefio
y programas para impresion.

Medicion Inicial:

Se registraran al costo de adquisicion, que abarca a los gastos necesarios para su
desarrollo y funcionamiento del activo intangible.

Medicion Posterior:
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Los activos intangibles con vida atil definida se amortizaran por método lineal durante
su periodo estimado de uso, por lo general de 3 a 5 afios de uso).

Asientos Contables:

FECHA DETALLE DEBE HABER
HXXXXXX Licencias XXXXXX
Proveedores XXXXXX
P/R: Adquisicion de activo intangible

FECHA DETALLE DEBE HABER
XXXXXX Bancos / Cuentas por cobrar XXXXXX
Licencias XXXXXX

P/R: Venta de activo intangible

FECHA DETALLE DEBE HABER
HXXXXXX Amortizacion acumulada HXXXXXX
Pérdida Activos Intangibles XXXXXX
Licencias XXXXXX

P/R: Baja de activo intangible

DETALLE HABER
XXXXXX Amortizacion de intangibles XXXXXX

Amortizacién acumulada XXXXXX

P/R: Amortizacion mensual activos intangibles

Politicas adicionales:
e No se reconoceran como activos intangibles los costos de mantenimiento o
actualizacion que requieren estos.
e La gerencia aprobara las renovaciones o sustituciones del uso de licencias.

e Se evaluara el deterioro cuando existan indicios de pérdida de valor.

2.6 Pasivos y obligaciones (Seccion 21)
Reconocimiento:
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Comprint reconoce como pasivos Yy obligaciones presentes derivadas de transacciones
pasadas, cuya liquidacion o pago sea la salida de efectivo de la empresa. Incluye las
cuentas por pagar a proveedores, obligaciones laborales y tributarias.

Medicion Inicial:

Se registraran al valor nominal de la obligacion, ajustado por los costos de transaccion
asociados.

Medicion Posterior:

Los pasivos a corto plazo se presentaran al importe no descontado, y pasivos a largo
plazo al valor presente de los pagos futuros.

Asiento Contable:

FECHA DETALLE DEBE HABER
XXXXXX Gastos venta/administrativos XXXXXX
IVA Pagado XXXXXX
Proveedores nacionales XXX XXX

P/R: Registro de Cuenta por pagar

FECHA DETALLE DEBE HABER
XXXXXX Proveedores nacionales XXXXXX
Bancos XAHXXXXX

P/R: Pago a proveedor nacional

Politicas adicionales:
e Los pagos a proveedores se realizaran inicamente con autorizacion de gerencia
y del area del contable.
e Las obligaciones tributarias se cancelaran dentro de los plazos establecidos por
parte del Servicio de Rentas Internas.
e Se llevard el control y verificacion mensual de provisiones laborales y

beneficios sociales.

2.7 Ingresos de actividades ordinarias (Seccion 23)

Reconocimiento:
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Comprint reconoce como ingresos cuando se transfiere el control del producto o
servicio del cliente, y sea probable que se reciban los beneficios econémicos asociados.
Medicion Inicial:

El ingreso se mide al valor razonable de la contraprestacion recibida o por recibir, neto
de descuentos o devoluciones.

Asientos Contables:

FECHA DETALLE DEBE HABER
XXXXXX Caja general XXXXXX
Ventas de insumos HXXXXXX
IVA cobrado HXXXXXX

P/R: Venta realizada en efectivo.

FECHA DETALLE DEBE HABER
XXXXXX Bancos XXXXXX
Ventas de insumos XXXXXX
IVA cobrado XXXXXX

P/R: Venta realizada en transferencia.

Politicas adicionales:
e Los ingresos por ventas se registraran al momento de la entrega del producto o
prestacion del servicio.
e Las ventas se reconoceran una vez que el cliente haya aprobado el disefio y
después de ser emitida su respectiva factura.
e Los ingresos por mantenimiento o servicios técnicos se reconoceran cuando el

trabajo esté completado y verificado por parte del cliente.

2.8 Costos y gastos (Seccion 25)

Reconocimiento:

Comprint reconoce como costos y gastos cuando se incurren, independientemente del
momento en que se efectle el pago, conforme al principio de devengo contable.

Medicion Inicial:
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Los costos se reconoceran al valor de adquisicién de los bienes o servicios utilizados
para produccion o comercializacion.

Asientos Contables:

FECHA DETALLE DEBE HABER
XXXXXX Costo de ventas XXXXXX
Inventarios XXXXXX

P/R: Costo de productos vendidos o produccion

FECHA DETALLE DEBE HABER
XXXXXX Costo de ventas XXXXXX

Inventarios XXXXXX
P/R: Consumo para produccion

DETALLE HABER
SOCKXXX Gasto Admlnlstray,vol Ventas/ SOCKXXX
Costo de Produccion
Bancos XXXXXX

P/R: Gastos del periodo

Politicas adicionales:
e Los gastos administrativos y de ventas se registraran en el periodo en que se
realicen con su debida factura o comprobante.
e Los costos de produccién incluiran materiales, mano de obra y costos
indirectos.

e Los gastos no deducibles deberan identificarse y registrarse por separado.

Politicas administrativas complementarias

Una politica administrativa complementaria son lineamientos que fortalecen el
funcionamiento del sistema contable de la empresa Comprint, refuerza que todas las
actividades financieras y administrativas se desarrollen con orden, control y
transparencia. Estas politicas complementan a las politicas contables establecidas y

permiten la correcta aplicacion de los procedimientos del manual.
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Actualmente, Comprint tiene una estructura administrativa de crecimiento, donde los
procesos contables, de inventarios y ventas deben coordinarse eficazmente para
asegurar la integridad de la informacion financiera. Debido a eso, las politicas
complementarias constituyen una herramienta de gestion que facilita la supervision, el
control y la toma de decisiones oportunas.

Conciliaciones bancarias

Objetivo

Establecer directrices y responsabilidades para la elaboracion, revision y aprobacion
de las conciliaciones bancarias mensuales, con el fin de garantizar la exactitud de los
saldos reflejados en la cuenta de la empresa, para prevenir errores o irregularidades en
el manejo de cuentas bancarias de Comprint.

Alcance

Esta politica se aplicara a todas las cuentas bancarias que se utilicen actualmente en
Comprint, utilizadas para el pago de proveedores, de obligaciones, pagos y cobros de
clientes y operaciones que se realicen dentro de la empresa. Abarcara a todos los
movimientos de cuentas corrientes, de ahorros y transferencias que se hayan realizado
durante el periodo establecido, gestionado por la contadora y con supervision por parte
de la gerencia de Comprint.

Importancia

Una conciliacion bancaria es un procedimiento esencial en Comprint para poder
controlar los recursos financieros de Comprint, debido a la alta rotacion de inventario
e ingresos por ventas, mantener un registro validado y de forma confiable reducird el
riesgo de robo, fraude o un jineteo de dinero.

Politica General

Comprint realizara conciliaciones bancarias de forma mensual para cada cuenta activa
de cualquier entidad financiera, las cuales se efectuaran durante los primeros 5 dias
habiles del mes siguiente al cierre contable. Los saldos contables y de los estados
bancarios deberan coincidir al finalizar el proceso y justificar diferencias con la
documentacion valida.

Procedimiento General
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Recepcion del estado bancario

El area contable tendra la responsabilidad de pedir o descargar el estado de la cuenta
bancaria, se archivaran de forma digital en una carpeta de respaldos financieros del
mes correspondiente.

1. Comparacion de saldo

Se verificara los saldos contables del libro mayor de contabilidad con el saldo bancario,
comprobar los numeros de depdsito, transferencias, cheques, notas de crédito y debito
registrado durante todo el mes.

2. ldentificacién de diferencias

En el caso de existir las diferencias se clasificaran como:
e Depositos en transito
e Cheques girados no cobrados
e Cargos e intereses bancarios no registrados
e Errores contables o bancarios

3. Ajustes contables

Las partidas pendientes o detectadas deberan registrarse mediante asientos de ajuste
aprobados por la contadora y con evidencia en el caso de existir.

4. Revision y aprobacion

El resultado de la conciliacion sera firmado por parte del contador y aprobado por parte
de la gerencia de la empresa.

5. Archivoy respaldo

El reporte de conciliacion sera escaneado y guardado de manera digital en formato
PDF en una carpeta de “Conciliaciones Bancarias” con el nombre del mes y el afio en
que se realizé y de manera fisica dentro el archivo contable mensual.
Politicas Especificas

e No se podra cerrar el mes contable sin antes haber realizado el proceso de

conciliacion bancaria, este debe estar completo y aprobado.
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e Las diferencias o faltantes mayores a USD 5.00 deberan ser reportadas al
gerente y debera ser asumida por parte del personal contable.

e Los pagos a proveedores o retiros deberan tener una justificacion y ser
previamente aprobados por parte del gerente y guardar el respaldo
correspondiente.

e Se mantendra un registro historico de conciliaciones bancarias de los ultimos
3 afos.

e El &rea contable verificara de forma periddica para garantizar la actualizacién

diaria de los movimientos y evitar inconsistencias.

Control de documentacion contable

Objetivo

Garantizar que toda la documentacion contable, financiera y administrativa generada
por el giro de negocio de Comprint que se procesa, registra y archive de forma
organizada, segura y se tenga conforme a las disposiciones legales vigente.

Alcance

Aplica a toda la documentacion fisica y digital que respalde las operaciones contables
de la empresa tales como: comprobantes de venta, retenciones, notas de créditos,
Ordenes de compra, comprobantes de egreso, actas de entrega y guias de remision.
Importancia

El control documental permitira que Comprint garantice su informacion contable, en
calidad de que sea verificable, confiable y auditada en cualquier momento. La correcta
clasificacion y archivo de los documentos evitara sanciones y facilitara las revisiones
internas. Ademas, asegura que la trazabilidad de cada transaccidn permita construir un
historial financiero preciso y claro para Comprint.

Politica General

Todo documento contable que tenga que ver con el giro de negocio de Comprint, debe
ser auténtico, emitido y conforme a la normativa tributaria tendra que ser guardado.
Ninguna operacion podréa ser registrada sin antes tener un comprobante valido y este

sea revisado por parte del area contable.
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Procedimiento General

1. Recepcion de documentos

Todo tipo de documento que tenga que relacion directa con Comprint seran recibidos
por el &rea contable y se revisara validez, fecha, RUC y la autorizacion.

Estos documentos recibidos deben ser registrados por el control de documentos
entrantes con el nimero de secuencia, el proveedor y el monto.

2. Verificacion y clasificacion

El personal contable clasificara el documento de acuerdo a su naturaleza como, por
ejemplo: ingreso, gastos, compra, inventario, etc.

Se verificara que el documento tenga los datos de la empresa Comprint para que sea
validado por el Servicio de Rentas Internas.

3. Registro Contable

Una vez validado, el documento se registrara en el software contable bajo la cuenta

correspondiente.

Estos registros deberan coincidir con la politica contable establecidas anteriormente.
4. Archivo

Los documentos fisicos seran archivados en carpetas por mes, divididas y rotuladas
segun el tipo de operacion.
Los documentos digitales seran guardados en carpetas de respaldo por mes, divididas
y rotuladas segun el tipo de operacion.
Politicas Especificas
e No se podran registrar operaciones sin el debido respaldo fisico o digital.
e Los comprobantes anulados se guardaran y tendran un archivo extra el cual
justifique la razon por la cual fue anulada.
e Todo documento modificado deberé tener la firma del responsable por el area
contable.

e Los documentos de respaldo se conservaran por 7 afios.

51



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES
COMPRINT

> _cem PAG. 24
» CRINT

e Las facturas electronicas seran descargadas para respaldo digital e impresas

para el respaldo fisico.

Responsabilidad

e Gerencia: Aprobacion y revision de pagos.
e Area contable: Revision, registro y custodia documental.

e Area de ventas: Entrega oportuna de facturas y comprobantes generados.
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CAPITULO IlI: PROCEDIMIENTOS
CONTABLES

Los procedimientos contables en Comprint constituyen el conjunto de todas las
actividades sistematicas y documentadas que intervienen en el registro, control y
presentacion de las operaciones financieras de la empresa. La aplicacién de dichos
procedimientos contables permitira mantener la informacién contable confiable,
uniforme y alineada con las Normas Internacionales de Informacion Financiera para
Pequefas y Medianas Empresas.

En este capitulo se describirdn los procesos con relacion al manejo de ingresos,
egresos, inventarios, cuentas por cobrar, por pagar y los debidos cierres contables.
Cada procedimiento es disefiado con relacién a Comprint y adaptado a las principales
funciones que realiza a diario la empresa en el giro de su negocio.

Abreviaturas Utilizada

Abreviatura Significado

RACI R: Responsable. Ejecuta la tarea.
A: Aprueba. Supervisa el resultado.
C: Consulta. Informacién y apoyo.

I: Informa. Notifica los resultados.

oT Orden de Trabajo
NC Nota de Crédito
ND Nota de Débito
EEFF Estados Financieros

NIIF para Pymes Normas Internacionales de Informacion Financieras

para Pequefias y Medianas Empresas.
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Procedimiento de registro contable diario
Objetivo:
Registrar de forma oportuna, exacta y sistematica todas las transacciones
financieras generadas por las operaciones Comprint, aseguraré que la informacion
refleje fielmente la situacion econémica de la empresa.
Alcance:
Aplica a todas las transacciones diarias: ventas, compras, cobros, pagos,
movimientos bancarios, ajustes e inventarios.
Responsables:
R: Departamento de Contabilidad
A: Gerente General
C: Area de ventas y produccion
I: Area de ventas y produccion
Procedimiento:

1. Gestién diaria de documentacién

Todas las facturas, comprobantes de egreso, comprobantes, recibos de pedidos y
reportes de ventas se entregaran al departamento contable.

2. Codificacion Contable

Cada documento recogido se clasificara segin el PLAN DE CUENTAS que se maneja
en Comprint, se implementara el debido cddigo con relacion al activo, pasivo, ingreso
0 gastos.

3. Registro en el software contable

El procesamiento de transacciones en el sistema contable de Comprint se ejecutara de
manera sistematica y cronoldgica, asegurando que cada registro guarde estricta
conformidad con los parametros técnicos de las NIIF para PYMES.

4. Control y archivo
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Por altimo, se realiza un control comparativo entre el libro diario y los reportes que
emitan el sistema. Los comprobantes se archivan de manera fisica y digital en carpetas
rotuladas de forma mensual para evitar errores y confusiones.
Controles generales
e Todos los registros deberan tener documentos de respaldo en forma fisica o
digital.
e Se realizara controles semanales a la correspondencia entre facturas, depdsitos
y documentos en general.
e En el caso de existir asientos de ajuste se requerira previa autorizacion de

contabilidad y autorizacion por parte de gerencia.

Indicadores de cumplimiento

e Registros ingresados en menos de 24 horas posteriores a la operacion mayor o
igual al 98%.

FORMULA
(Total de registros ingresador dentro de 24 horas)

Total registros generados
>98%

Indicador de registros en 24 horas (%) = X 100

e Diferencias entre caja y bancos deben ser igual a 0.

Diferencia

META

FORMULA

Diferencia Caja vs. Bancos=Saldo contable—Saldo fisico

0
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1.FLUJOGRAMA REGISTRO CONTABLE DIARIO

DEPARTAMENTO DE VENTAS DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD GERENCIA GENERAL

El departamento de Ventas
genera toda la documentacion
necesario como facturas, notas
de venta y Ordenes de entrega
durante el dfa.

v

Contabilidad ~ realiza  una

Recepcion del resumen diario

revision de cada documento
con su respaldo y autorizacion
correspondiente y que no exista
la duplicidad de documentos.

v

departamento de Contabilidad.

Se guardan los datos en el
sistema contable y se archivan

revisando que esté guardado en

el sistema.

Se realiza el informe para
gerencia  con todas  las
observaciones del cliente.

S|

(Existen
diferencias
y ajustes?

Revisar que coincidan con
documentos de respaldo y
corregir  antes  del cierre
contable.

Se recopila cada documento y Se clasifica la documentacion NO ¢Se aprueba
se revisa que esté completo, su segln su naturaleza: facturas, el reportey
autencidad, sea legible y esté notas de débito, notas de clerre
debidamente autorizado. crédito, compras 0 gastos. diario?
I v

Se procede al registro en el
(Sj(e)cﬁrrgecriiaiignentregar toda :ﬁ sisttma  contable:  fecha,

valores, soporte v el respaldo SI

los  documentos  respaldos
fisicos.
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Procedimiento de gestion de caja chica
Objetivo:
Tener normas y procesos para el manejo, custodia, uso, control y reposicion de la
Caja Chica de la empresa, solidifica un manejo transparente y documentado de
fondos destinados a gastos menores, imprevistos o urgentes.
Responsables:
R: Departamento de Ventas
A: Departamento de Contabilidad
C: Gerencia
I: Departamento de Ventas
Alcance:
Aplica a todos los gastos minimos realizados en los locales de la empresa, que
cubre a suministros de oficina
Documentos de Respaldo:
e Vale de caja chica
e Facturas o notas de venta autorizadas
e Comprobante de entrega de fondos

e Reporte de reposicion de caja chica

Procedimiento:

1. Autorizacion del Gasto

La persona que requiere del uso de fondo de caja chica realizara una justificacion
escrita al departamento de Contabilidad, este lo autoriza de acuerdo al motivo con un
limite permitido de $50.00.

2. Entrega de Fondos

El departamento de Contabilidad entrega el dinero al colaborador que lo requirio y se
entrega un vale de la salida de fondos de caja chica.

3. Presentacién de Comprobantes
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Es de forma obligatoria presentar la factura o nota de venta a nombre de Comprint con
un maximo de 24 horas después de haber realizado el gasto.

4. Registro Contable

El departamento de Contabilidad se encarga de verificar el documento de respaldo, la
existencia de la compra y registrar el mismo en la cuenta correspondiente. Se realiza
la reposicion del fondo después de haber presentado un informe detallado a gerencia
y se valida el 100% del fondo a caja chica.

Riesgos y medidas

Riesgo Medida preventiva

Uso indebido del Autorizacién previa
fondo obligatoria

Arqueo quincenal con firma
de Contabilidad

Facturas invalidas Validacion tributaria SRI

Faltantes de dinero

Reposicion de Caja Chica

La reposicion de caja chica inicia con el registro detallado de cada desembolso
realizado, el cual debe contar con su comprobante respectivo y ser incorporado en el
formato de control asignado. Cuando el fondo disponible alcanza aproximadamente el
25% del monto total establecido, el custodio prepara un informe que consolida todos
los gastos efectuados, adjuntando facturas validas y una conciliacién del saldo. Este
informe es remitido al departamento contable para su revision, donde se verifica la
legitimidad de los documentos, el cumplimiento de las politicas internas y la correcta
clasificacion contable de los gastos. Una vez validada la informacion, se emite el
registro correspondiente en el sistema contable y se determina el monto exacto que
debe reponerse.

Posteriormente, el informe validado pasa a gerencia para la aprobacion formal del
valor solicitado, garantizando un control jerarquico adecuado sobre los recursos. Tras
su autorizacién, el departamento contable entrega el monto de reposicién al custodio,
quien firma el comprobante de recepcion y restituye el fondo a su nivel original.

Finalmente, toda la documentacion generada durante el proceso incluyendo facturas,
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informes, conciliaciones y autorizaciones se archiva de manera ordenada para asegurar
la trazabilidad y transparencia del manejo de caja chica. Este procedimiento permite
mantener un flujo continuo de recursos menores, evitando interrupciones operativas y
fortaleciendo el control interno de la empresa.
Controles Internos
e La autorizacion de caja chica uUnicamente se la hara por medio del
departamento de contabilidad.
e Cualquier gasto que se realice, tendra su respaldo con la factura y a nombre de
la empresa.
e Las compras no relacionadas con el giro de negocio estan totalmente
prohibidas.

e Se realizaré arqueos repentinos al mes de forma obligatoria

Indicadores de Cumplimiento:

e % de gastos respaldados con comprobantes validos deberan llegar al 100%

FORMULA
Total de gastos con comprobante valido

Total de gastos registrados
=100%

Gastos con comprobantes validos (% )= X 100

e Tiempo promedio de entrega de comprobantes en menos de 24 horas.

FORMULA
(Fecha de entrega—Fecha del gasto)

NUmero total de comprobantes
< 24 horas.

Tiempo Promedio de Entrega=

o Diferencias en arqueos con meta de 0%

FORMULA
Monto de diferencias encontradas

Total arqueo
0%

Diferencias en Arqueos (%) =
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MAQUINARIAS Y SUMINISTROS DE SUBLIMACION

2.FLUJOGRAMA GESTION DE CAJA CHICA
DEPARTAMENTO DE VENTAS DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD GERENCIA GENERAL

Colaborador identifica  la Departamento de contabilidad

necesidad de ocupar el fondo revisa el informe detallado y ;Se aprueban

de caja chica. analiza la posibilidad. la reposicion
de caja

chica?

SI

Colaborador elabora la
justificacion escrita y envia al
departamento de contabilidad. NO

¢Se aprueba

el pedido por
parte del

colaborador?

El departamento de

contabilidad entrega el dinero y
Colaborador realiza la compra emite un vale de salida con las
con la debida factura a nombre firmas del colaborador que
de la empresa. recibe el dinero.
Se envia la factura y en caso de Se verifica los documentos de
existir dinero va al respaldo 'y se registran
departamento de contabilidad. contablemente el gasto.

Se verifica los documentos de NO

respaldo y se registran

contablemente el gasto.

Se elabora el informe de
reposicion de caja chica previa
autorizacién por parte de
Gerencia.

Se realiza la contabilizacion
del fondo exacto a reponer en
caja chica.

Se realiza la respectiva
reposicion del fondo de caja

chica.

Se recepta firmas de entrega al
custodio y se archiva el
respaldo.

al»
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Procedimiento de envios a clientes
Objetivo:
Garantizar la recuperacion oportuna de los valores pendientes por ventas a créditos,
con la final de reducir el riego de incobrabilidad.
Alcance:
Aplican a todas las ventas realizadas por redes sociales y enviadas por medios de
transporte interprovinciales y cadenas que se dedican al envio de encomiendas.
Incluye el embalaje, etiquetado, registro de envio y guia de entrega.
Responsables:
R: Departamento de Ventas
A: Departamento de Ventas
C: Bodega
I: Bodega
Documentos requeridos:
e Proforma
e Factura
e Comprobante de pago del cliente

e Guia de transporte

Procedimiento:

1. Recepcion y confirmacion del pedido

El cliente envia el listado de productos requeridos que necesita, el departamento de
ventas verifica la disponibilidad del producto y se envia la proforma respectiva al
cliente. El cliente confirma la compra y se realiza la respectiva factura.

2. Preparacion del pedido

Se verifica la factura y cantidades, codigo y estado del producto, se procede a la
codificacion, embalaje y material de soporte para enviar dafio en los productos y se
imprime una guia con los datos del cliente con todos sus datos personales y lo que
contiene el paquete.

3. Despacho del producto
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Se coordina con el cliente la empresa del transporte por el cual requiere que se haga el
envio y se procede a realizar el envio. Se realiza una fotografia con la guia y se envia

al cliente.

4. Seguimiento del producto

Se informa al cliente que su paquete fue despachado y se espera la confirmacion de
que recibio el producto el cliente.
Controles preventivos:
e Todo envio tiene una fotografia de respaldo sobre el estado de los productos
antes y después del embalaje.
e Todas las guias de envio se guardaran como respaldos.
e Serealizara envios después de haber confirmado el pago.
e Losenvios se realizaran Gnicamente por empresas de transporte autorizadas
0 empresas dedicadas al envio de encomiendas

e La factura del envio debe salir a nombre de la empresa.

Indicadores de cumplimiento:

e Meta del 0% en reclamos por parte de clientes por productos defectuosos.

FORMULA
Numero de reclamos por productos defectuosos

Total de envios realizados
0%

Reclamos por productos defectuosos (%0) =
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3FLUJOGRAMA ENVIOS A CLIENTES
DEPARTAMENTO DE VENTAS DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD BODEGA

Se recepta la solicitud del
_y| cliente por redes sociales y se
confirma el pedido.

Se verifica el stock disponible
sobreel producto solicitado.

A 4

Se prepara la proforma al
cliente incluyendo precios de
poducto  y envio por [€
encomienda.

¢Se verifica

el pago en las
cuentas

bancarias?

Se procede a registrar en el
Se realiza la factura al cliente y sistema contable el producto 0
seenvia la orden a Bodega. servicio vendido al cliente y se
emite @ Bodega la orden para
que prosigan conel pedido.

Se prepara el producto,
embalje,  codificacion e
impresion de la guia de datos
para el paquete.

A4

Se realiza el envio por el
transporte  que solicito el
cliente y se envia la guia al
cliente

El cliente confima la
recepcion del pedido.
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Procedimiento de créditos y cobranzas
Objetivo:
Garantizar la recuperacion oportuna de los valores pendientes por ventas a créditos,
con la final de reducir el riego de incobrabilidad.
Alcance:
Aplica atodas las operaciones relacionadas con ventas a crédito, desde la valuacion
inicial hasta la recuperacion total de los valores adeudados.
Responsables:
R: Departamento de Contabilidad
A: Departamento de Contabilidad
C: Area de ventas
I: Gerencia General
Procedimiento:

1. Autorizacion de crédito

Se inicia un proceso de analisis al perfil de un cliente potencial, de acuerdo a la
fidelidad y el monto de la venta. La aprobacion del perfil del crédito es competencia
exclusiva por parte de gerencia y reafirma al cumplimiento de las politicas internas de
riesgo.

2. Emision de crédito

Una vez que el producto haya sido despachado al cliente, se procede a la emisién de
la respectiva factura detallara las condiciones de pago, fechas exactas de pago v el
acuerdo previamente definido con el cliente.

3. Seguimiento a los pagos

Con relacion a la politica interna de la empresa, se potencia el pago oportuno, se
enviara recordatorios previos con 5 dias habiles antes de la fecha del pago estipulado
para que la obligacion de pago sea inminente.

4. Registroy conciliacion contable
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Los pagos recibidos por parte de los clientes seran procesados y aplicados recibos de
pago correspondientes del sistema contable. Para garantizar los depositos y las
conciliaciones bancarias se verificaran en los estados de cuenta bancaria. Al cierre del
periodo mensual, se generara el estado de cuenta correspondiente a cada clientes, este
documento tendrd como objetivo confirmar los saldos de cada cliente, garantiza la
precision y confiabilidad de la informacién financieras en ambas partes.

5. Procedimiento en el caso de falta de pago

En el caso de que el cliente no cumpla con sus obligaciones con la empresa a las fechas
previamente establecidas, se implementara el siguiente procedimiento:
1 a 30 dias de mora: Se emitira contacto formal con el cliente, para recordarle sus
obligaciones con la empresa, con el fin de llegar a un acuerdo de pago y saber las
causas de retraso en los pagos.
31 a 60 dias de mora: Se emitird una carta formal del requerimiento del pago y se
procedera a la suspension de otros créditos para el cliente e informar debidamente estas
acciones al cliente.
61 a 90 dias de mora: La cuenta del cliente pasard a una cuenta incobrable y se
procedera con los tramites legales con los debidos cobros por medio de autoridades
formales.
Controles preventivos
¢ Ninguna venta a crédito podra ser aprobada sin la autorizacién por parte de
gerencia.
e Los pagos recibidos deberan ser registrados de forma inmediata para evitar
errores u olvidos.
e Se revisaran de forma mensual la antigiedad de los saldos de cada cliente y de

ser necesario se actualizaran las provisiones.

Indicadores de cumplimiento

e Dias promedio de cobro menor o igual a 45.
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FORMULA

(Cuentas por Cobrar Promedio)
(Ventas a Crédito Diarias)

Dias Promedio de Cobro (DPC) =

Donde:

(Cuentas por Cobrar Inicial + Cuentas por Cobrar Final)
2

Ventas a Crédito Diarias = (Ve,ntas a Creqlto del Perllodo)
Numero de dias del periodo

META <45 dias

e Cartera vencida mayor a 60 dias y menor o igual al 5%.

Cuentas por Cobrar Promedio =

FORMULA
(Total cartera vencida con antigliedad > 60 dias)

Total cuentas por cobrar
> 60 dias <5%

Cartera Vencida > 60 dias (%) =

2 FLUGRAMA CREDITO Y COBRANZAS

DEPARTAMENTO DE VENTAS DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD GERENCIA GENERAL

Se identifica a un cliente Se revisa los  registros Recepcion y toma de decision
potencial el cual requiere historicos de los clientes en sobreel cliente.
ventas a crédito. cuanto a fidelidad, capacidad

de pago y referencias
comerciales que tenga.

Se solicita informacion sobre el NO
cliente al departamento de ¢Se aprueha
Contabilidad. la solicitud

Se eval(ia el monto requerido y de crédito?

el riesgo asociado al mismo,
realizando  un  andlisis
preliminar  del perfil del
Se continua con el proceso de cliente.

crédito, registro de la factura, Sl
se acuerdan fechas de pago y el

Se realiza el informe para
gerencia  con  todas las
observaciones del cliente.

@

Se finaliza el informe y recoge
firmas de responsabilidad por
parte de gerencia.
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Procedimiento de control de inventarios
Objetivo:
Garantizar la exactitud de los registros de inventarios en insumos, productos,
repuestos y productos terminados. Controlar tomas fisicas y registros en el
software contable.
Responsables:
R: Bodega
A: Departamento de Contabilidad
C: Ventas y Produccion
I: Gerencia General
Procedimiento:

1. Recepcion de Mercaderia

En la fase inicial de la entrada fisica del inventario se hara su validacion e ingreso
respaldado por documentos fundamentales: factura, orden de compra y de ser el caso
guia de remision.

2. Registro y Codificacion

Cada producto que vaya a entrar a fabrica serd minuciosamente identificado para
verificar la calidad y las existencias sean las correctas. Se le asignara un codigo Unico
de acuerdo al producto para el manejo de bodega. Se registra el inventario al sistema
contable con su descripcion detallada, unidad de medida, y el costo en el que se maneja
en la empresa. Todo esto para mantener un registro exacto de las existencias, facilitar
la localizacion y permitir la valoracion del inventario.

3. Salida de Mercaderia

Para el proceso de salida de mercaderia, deberé ser justificado. La salida se realizara
unicamente con un documento de salida previamente autorizado por gerencia y el
motivo por el cual se saca el producto de fabrica. Otro motivo de salida es por la venta
a un cliente con la debida factura y guia de remisién para el cliente final, de esta forma
se controlaréa el egreso del inventario.

4. Conteo de Inventario
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Se realizaran conteos fisicos del inventario de forma periddica encargado por el
personal de bodega y comparaciones con el sistema contable con el departamento de
contabilidad, este se aprobard por parte de gerencia una vez esté cuadrado el
inventario.
Controles Internos
e El acceso seré restringido para el personal que no sea parte de bodega para
minimizar el riesgo de robos, extravios o la manipulacion indebida del
inventario.
e No se realizara la salida del inventario si es que no existe el documento de
salida, sin la respectiva justificacion autorizada y firmada por gerencia.

5. Método Promedio Ponderado

Dicho método es una técnica de valoracion de inventario la cual se aplicara en
Comprint, consiste en calcular el costo promedio por unidad cada vez que ingresen
productos nuevos, esto permitira mantener una valoracién uniforme y evitar
variaciones en costos que afecten a Comprint. EI método se aplicara conceptos de
NIIF para PYMES y se implementara debido a la rotacion de inventario en la
empresa.

Para Comprint, se utilizara en todos sus productos, dado que los precios de compra
pueden variar de acuerdo al proveedor, importaciones o fluctuaciones del mercado
en el que se desempefia. Con la aplicacion del método se garantizard un valor real
reflejado en los estados financieros y se tendra mayor precision en su utilidad.
Formas de Utilizacion

El metodo del Promedio Ponderado, se utilizard cada vez que se compre nueva
mercaderia para su registro en el inventario. Cada vez que se realice el registro del
inventario se generara un nuevo célculo del costo promedio, el cual convertira en
el valor que se utilizara para contabilizar la salida del inventario mediante las
ventas o consumo del producto.

Para Comprint, la utilizacion del método implicara que el sistema contable registré

de forma automatica las compras, ventas, consumo y este sea capaz de recalcular
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el costo promedio del stock cuando sea necesario, se calculos manuales y reduzca
errores en el registro del costo.
Indicadores de cumplimiento:

e Diferencia contable vs diferencias fisica menor o igual a 1%

FORMULA
(Inventario Contable—Inventario Fisico)

Inventario Fisico
<1%

Diferencia Inventario (%) = X 100

e Rotacion de inventario 6 veces al afio

FORMULA

. . Costo de Ventas
Rotacién de Inventarios = ( - )
(Inventario Promedio)
Donde:
. . Inventario Inicial+-Inventario Final
Inventario Promedio = >
META Rotacién de 6 veces por afio
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3FLUJOGRAMA CONTROL DE INVENTARIOS

BODEGA

©O

Se recepta la mercaderfa con la
debida factura y orden de
compra.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
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GERENCIA GENERAL

Se procede a registrar el
inventario en el sistema
contable , detallando: cantidad,

Se inspecciona la cantidad y
calidad en que se recibe el
producto.

Se asigna la codificacion al o
los productos que se
receptaron.

unidad de  medida, costo
unitario y fecha de recepcion.

Recepcion del resumen el
inventario registrado.

Se procede a imprimir el
resumen de registro  de
inventarios Y enviar a gerencia.

NO

¢Se aprueba
el cuadro

resumen del

inventario?

Se cierra el inventario y se
nofica a Bodega
aprobacion del mismo.

"

Procedimiento de control de produccion

Objetivo:

Establecer un proceso formal para gestionar las érdenes de trabajo de productos

personalizados, consolida un consumo de forma real, eficiente y registro adecuado

de los costos de produccién.

Alcance:

Aplica a toda la produccidn que tenga que ver con sublimacion y personalizacion

de productos en blanco.
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Responsables:

R: Departamento de Produccion
A: Gerente

C: Bodega

I: Departamento de Contabilidad
Procedimiento:

1. Recepcion del pedido

Ventas recepta un pedido por parte del cliente detalla la cantidad, disefio de
personalizacion.

2. Aprobacion del disefio

Se realiza el disefio de acuerdo a las especificaciones y se envia el disefio para su
aprobacion.

3. Entrega de insumos

Una vez aprobado el disefio, se realiza el pedido a Bodega sobre los productos que se
necesitan y despacharlos de manera correcta.

4. Proceso de produccion

El encargado de produccion realiza el producto personalizado y se reporta el consumo
exacto para el costeo en contabilidad.
Indicadores de cumplimiento:

e 9% Ordenes de trabajo a tiempo con una meta del 95%

FORMULA
NUmero de rdenes de trabajo entregadas dentro del plazo

Total de Ordenes de trabajo
95%

X 100

Ordenes de trabajo a tiempo =
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8.FLUJOGRAMA CONTROL DE PRODUCCION
DEPARTAMENTO DE VENTAS BODEGA DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

Cliente solicita el producto y el Bodega recibe la orden y emite Se verifican que los insumos
departamento emite una orden los productos para el | sean los cortectos para cumplir
detallada con fecha de emision, departamento de produccion. conel pedido.

cantidad, insumos y fecha de

entrega.

Se envia al departamento de Se registran el sistema contable

bodega para emitir los la salida de los productos y se

productos. envia a produccion.

Se ejecuta la produccion
pedida por el cliente de
acuerdo a lo solicitado.

Se registran los costos para su

produccion
NO
%f;ffgﬂi?: Se revisa el producto y se envia
por parte del al departamento de ventas.
cliente?
S|

Se entrega el producto y se
registra la venta en el sistema
contable.
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Procedimiento de devolucion o cambio de productos
Objetivo:
Establecer un proceso justo y transparente para gestionar las devoluciones o
cambios de productos, asegura que este inventario se registre correctamente, se
controle el inventario y se garantice un adecuado servicio al cliente. Sin dejar de
lado la satisfaccion del cliente y evitar pérdidas para la empresa.
Alcance:
Aplica para todas las devoluciones y cambios solicitados por los clientes en estos
términos: productos con fallas o defectuosos, errores en cantidad, color, modelo,
talla, fallas en maquinaria o insumos.
No aplica a:
e Productos personalizados con previa aprobacion del disefio del cliente.

e Productos en liquidacién, promociones y descuentos

Responsables:

R: Departamento de Ventas

A: Departamento de Contabilidad

C: Departamento de Contabilidad y Bodega
I: Departamento de Ventas

Procedimiento:

1. Recepcion del cliente

El cliente comunica el motivo de devolucidén o cambio al departamento de ventas, se
solicita la factura y el producto, para verificar la veracidad, estado del producto y
condiciones.

2. Verificacion y aprobacion del motivo

Se procede a verificar el motivo de la devolucion o cambio. En base a las politicas de
la empresa se procede a la aprobacién por parte del departamento de contabilidad.

3. Ingreso del producto
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Se registra el ingreso del producto en el sistema contable y se actualizan los reportes
del dia.

4. Solucién

De acuerdo al caso, se cambia el producto al cliente sin opcion a un reembolso.
Controles internos:
e Toda devolucion se podra realizar inicamente con la factura del producto.
e Productos personalizados no tienen devolucién, salvo error por parte de la
empresa.

e Elinventario devuelto se ubica en un lugar diferente.

Riesgos y medidas preventivas
e Se haran estrictas validaciones del motivo para que no existan devoluciones
injustificadas.
e EXxistira revision por parte de contabilidad para evitar errores en ajustes
contables.
e Se realizard una inspeccion detallada por bodega para no recibir productos

golpeados o dafados.

Indicador de Cumplimiento:

e Meta del 100% a devoluciones procesadas con documentacion completa.

FORMULA
Devoluciones con factura + registro completo

Total devoluciones recibidas
100%

Devoluciones completas % = X100
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10.FLUJOGRAMA DEVOLUCION O CAMBIO DE PRODUCTOS
DEPARTAMENTO DE VENTAS BODEGA DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

El departamento revisa el
Se recibe al cliente y se recepta motivo de la devolucion o

la factura y el producto a cambio.
devolver o cambiar.

;Se aprueba
la solicitud
del cliente?

(Facturay
producto
coinciden?

S|
- Se procede a registar el ajuste Produccion recibe la solicitud y
Se procede a enviar la en el sistema contable y se procede al cambio  del
devolucion al departamento de — envia a produccionel pedido. producto.
Contabilidad.

Se entrega el pedido del
cliente.

a»

Procedimiento de gestion de importaciones
Objetivo:
Regular el proceso de importacion de maquinaria, suministros y demas inventario
requerido en Comprint, asegurar el registro de los costos, cumplimiento normativo
y la disponibilidad oportuna del inventario.
Alcance:
Aplica a todas las formas internacionales realizadas a proveedores del exterior.
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Responsables:

R: Departamento de Contabilidad

A: Gerencia General

C: Departamento de Contabilidad y Bodega
I: Departamento de Contabilidad
Documentos de respaldo:

e Proformas invoice

e Orden de compra internacional

e Comprobante de pago (transferencia)
e Factura comercial

e Packing list

e Declaraciones aduaneras

e Liquidaciones

Procedimiento:

1. Solicitud y Cotizacion

Se solicita la proforma al proveedor internacional para verificar precios, calidad,
condiciones del envio y el valor del flete.

2. Aprobacién de la importacion

Gerencia analiza los costos de la importacion y se emite la orden de compra
internacional.

3. Pago

El departamento de contabilidad ejecuta el pago por medio de transferencia bancaria
conforme al valor acordado.

4. Despacho internacional

El proveedor extranjero envia la mercancia con la factura comercial, packing list y la
guia aérea.

5. Registro contable
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El departamento de contabilidad ingresa el inventario valorizado bajo el costo total
importado.
Controles Internos:
e Todas las importaciones deben ser autorizadas por Gerencia de forma
obligatoria.
e Lavalidacion de documentos sera con el agente de aduanas.
e EIl costo total de la importacion serd verificado por el departamento de

contabilidad.

Indicadores de cumplimiento:

e % de importaciones con liquidacion correcta con una meta del 100%

FORMULA

NUmero de liquidaciones

Total de importaciones
100%

X 100

% de Importaciones con Liquidacion Correcta =

e Diferencias de 0% en verificaciones fisicas y documentales

FORMULA

Unidades con diferencias
Total unidades
0%

Diferencias Fisico-Documentales (%)=
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8.FLUJOGRAMA GESTION DE IMPORTACIONES
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD GERENCIA GENERAL BODEGA

Se solicita la proforma al
proveedor con las
especificaciones  técnicas y
condiciones comerciales.

Gerencia general recibe la
informacion y analiza la
posibilidad de compra.

Se verificar precio, calidad,
tiempos de entrega, flete y la
confiabilidad del proveedor
extranjero.

NO :Se agrueba
importacion?

Se recopila toda la informacion
y se prepara para gerencia.

Sl

La  Gerencia avisa al
departamento de contabilidad
para que continue con el
procesoy ejecute la compra.

El departamento de
contabilidad ejecuta el pago
por medio de transferencia y se
registra la orden de compra

Se espera que el proveedor
envie la mercaderia y se da
seguimiento al paquete.

Se  realizan  pagos de
aduanizacion, aranceles, entre
otros mas, para recibir el
paquete.

Se registra la mercaderia en el
sistema contable, con precios
de costos de importacién.

Se reciben el inventario,
procede a codificar y guardar
el inventario en bodega.

78



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES
COMPRINT

PAG. 51

Procedimiento de cuentas por pagar
Objetivo:
Asegurar que las obligaciones con proveedores sean debidamente registradas,
controladas y cumplidas de forma ordenada, y se cumpla con plazos establecidos
y evitar multas.
Responsables:
R: Departamento de Contabilidad
A: Departamento de Contabilidad
C: Area de ventas y bodega
I: Gerencia General
Procedimiento:

1. Recepcion de documentacion

Se verifica que los documentos de adquisicion de bienes o servicios sean validos,
autorizados y solicitados de manera formal, avala que las transacciones hayan sido
entregadas. También es importante revisar y confirmar la cantidad, calidad y
especificaciones en los productos o servicios recibidos.

2. Registro de facturas de proveedores

El proceso pasa al area de contabilidad para que se formalice la deuda y exista un
registro con el proveedor. Se registra en el sistema contable la obligacién por pagar de
acuerdo a los términos anteriormente hablados y estén de acuerdo por ambas partes.

3. Programacion de pagos

Se realizara una planificacion financiera para optimizar el flujo de la caja y evitar
desajustes en la misma. Las cuentas por pagar se dara prioridad por proveedor y sus
condiciones de pago por su fecha de vencimiento que fortalece la puntualidad y evita
multas en caso de retrasos y siempre ceder prioridad a facturas que estén mas cercas
por vencer. Se creara un calendario de pagos organizado y eficiente el cual respete los
términos anteriormente mencionados.

4. Ejecucién del pago
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Para concretar con el proceso se realizara el debido depdsito o transferencia bancaria
correspondiente al monto establecido con el cliente, posterior se registrara el nimero
de documento en el sistema contable y junto con este se guardara el archivo fisico para
tener constancia en el caso de que se necesite.
Controles Preventivos

e No se registraran pagos sin el debido respaldo como factura, deposito o

comprobante.
¢ Ningun colaborador podra autorizar el pago para prevenir fraudes internos, se

podré realizar Unicamente con previa autorizacion de gerencia.

Indicadores de cumplimiento

e Pagos ejecutados dentro del plazo mayor o igual a 95%

FORMULA
(Ntmero de pagos realizados dentro del plazo)

Total de pagos realizados
>95%

X 100

Pagos dentro del plazo (%) =

e Diferencias de recepcion menores a 1%

FORMULA
Cantidad recibida—Cantidad facturada

Cantidad Facturada
<1%

Diferencias de recepcion (%) =
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4.FLUJOGRAMA CUENTAS POR PAGAR

DEPARTAMENTO DE VENTAS DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD GERENCIA GENERAL

El drea procede a entregar la Se recibe la factura aprobada y Recepcion y revision  del
documentacién de adquisicion respaldos  legales de las cakndario de  pagos @
al departamento de facturas. proveedores.

contabilidad.

Se registra enV el sistema
contable detallando: proveedor,
fecha de emision, valor a pagar (Sedala
y condiciones de pago. NO autorizacion
para la
ejecucion del
calendario de
pagos?

Se procede a elaborar un
calendario de pagos con
prioridad a las méas cercanas y
se envia a gerencia.

Se confirma el saldo con el
proveedor para el pago y el
método de pago que se va a |-
realizar.

;Se aprueba de
manera formal
el monto y
método de
pago al
proveedor?

NO

Sl

Se realiza el pago al proveedor
y registra el pago al proveedor
en el sistema contable.

Se procede a archivar el
respaldo del pago y actualizar
el calendario dando a conocer
que se realizd el pago.

l
TED
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Procedimiento de Propiedad, Planta y Equipo
Objetivo:
Controlar el ciclo de vida de propiedad, planta y equipo, que incluye a la
maquinaria de sublimacién, impresoras, equipos de computo, muebles y vehiculos,
desde su inicio en la adquisicién, hasta su baja, respalda la contabilizacion,
mantenimiento y aseguramiento.
Responsables:
R: Departamento de Contabilidad
A: Gerencia General
C: Bodega
I: Departamento de Contabilidad
Procedimiento:

1. Adquisicion

Se inicia con la recepcion del activo con su factura de compra y acta de entrega firmada
que certifica su recepcion. El departamento de Contabilidad se encarga de su
codificacion, se asigna el cddigo unico del producto y coloca su etiqueta fisica para su
facil identificacion y seguimiento en el inventario.

2. Registro

Se registra el activo fijo en el registro con su valor de adquisicion y se define la vida
util que tendra el activo para el calculo de su depreciacién mediante el método lineal.

3. Mantenimiento

El departamento de bodega realiza un plan en un calendario para ejecutar
mantenimiento, inspecciones y revisiones del funcionamiento para prevenir fallas. En
el caso de existir mantenimiento en un activo fijo se llevara un registro detallado de
todas las actividades que se ejecutan, su fecha, costo y el técnico responsable en
hacerlo.

4. Verificaciones Fisica 'y Ajustes
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El departamento de bodega realizara conteos fisicos de forma mensual para confirmar
existencias, ubicacion y el estado de los activos y sera comparado con el registro en el
software contable. En el caso de existir alguna baja por activos dafiados u obsoletos,
se pedird autorizacion a gerencia para dar la baja y el departamento de contabilidad se
encargara de realizar el asiento de ajuste y retirar de forma fisica el activo.
Indicadores de cumplimiento
e Porcentaje de activos fijos con etiqueta igual a 100%
FORMULA

NUmero de activos fijos con etiqueta

Total activos fijos
= 1%

Activos etiquetados (%) =

e Cumplimiento del plan de mantenimiento mayor o igual al 95%: Mide la

ejecucion del plan preventivo.

FORMULA
Mantenimientos realizados segun el plan
Mantenimientos programados

>95%

X 100

Cumplimiento del plan de mantenimiento (%) =
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5.FLUJOGRAMA DE PROPIEDAD, PLANTA'Y EQUIPO
GERENCIA GENERAL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD BODEGA

Gerencia ~ presenta una Contabildad realiza un andlisis
posibilidad de inversion para la sobre | disponibilidad  de
empresa. efectivo en la empresa.

A 4
Se consulta al departamento de Se emite un informe con toda
contabilidad ~ sobre  la la informacion necesaria para
posibilidad de adquisicion del la toma de decion en gerencia.
activo fijo.

¢Se procede
conla

compra del

activo fijo?

Se realiza la compra con el
debido respaldo

Se asigna el codigo Gnico del
activo fijo y se registra en el
sistema contable.

Recepcion  del activo fijo
adquirido, es codificado de
acuerdo al sistema contable y
guardado en bodega.

N
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Procedimiento de respaldo contable y seguridad de la informacion
Objetivo:
Proteger la informacion financiera, operativa y contable de la empresa Comprint
mediante respaldos y controles de acceso, asegura la integridad, disponibilidad y
confidencialidad.
Alcance:
Aplica al sistema contable, archivo digital, respaldos de forma automatica,
documentos de caracter tributario y toda la informacion confidencial de la empresa
Comprint.
Responsables:
R: Departamento de Contabilidad
A: Gerencia General
C: Gerencia General
I: Colaboradores de Comprint
Documentos de respaldo:
e Politica de contrasefias
e Registro de respaldos

e Manual de usuarios para el sistema contable

Procedimiento:

1. Control de accesos

Se asignan los usuarios y el limite de responsabilidad segun el rol que desemperia el
colaborador de Comprint y las contrasefias se renuevan de forma mensual.

2. Respaldo de informacion

Se realizaran respaldos de forma diaria con la base de datos, se descargaran respaldos
digitales de forma semanal y se descargaran respaldos mensuales en un disco duro
externo a la empresa.

3. Custodia de informacion
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La informacion se almacenard en un computador méster el cual solo tenga acceso
unico el departamento de contabilidad,

4. Seguridad del Sistema

Se actualizard el antivirus de forma mensual y politicas de bloqueo después de los 3
intentos fallidos.
Controles preventivos:
e Acceso controlado por usuario.
e Prohibido almacenar informacion en dispositivos de uso personal.

e Los respaldos estaran siempre descargados en la nube.

Indicadores de cumplimiento:

e % de respaldos realizados

FORMULA

Respaldos realizados

Respaldos programados
0%

% de respaldos realizados = X100

e Incidentes de pérdida de informacién con una meta del 0%

FORMULA
Incidentes de pérdida de informacion

Total de operaciones
0%

% de incidentes de pérdida de informacion =
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9.FLUJOGRAMA RESPALDO CONTABLE Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD TODOS LOS COLABORADORES

Se asignan los roles de usuario
de acuerdo a las funciones del
colaborador.

A\
Se envia los nombres de
usuario y contrasefia Unica para NO
todos los colaboradores.

$Se
confirman
que usuarios
y contrasefias
sean validos?

v

- - Sl
Se revisa el producto y se envia

al departamento de ventas.

Control e inicio de operaciones
en el sistema contable.
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Proceso de Cierre contable
Objetivo:
Garantizar la correcta preparacion de los Estados Financieros mensuales y anuales
de la empresa Comprint.
Responsables:
R: Departamento de Contabilidad
A: Gerencia General
C: Area de ventas y bodega
I: Auditoria interna o externa de ser el caso
Procedimiento:
1. Validar que todos los registros del mes estén completos.
2. Registrar depreciaciones, amortizaciones, provisiones y ajustes.
3. Revisar cuentas de resultados y conciliar saldos de activos y pasivos.
4. Generar y revisar los EEFF:
e Estado de Situacion Financiera
e Estado de Resultados
e Estado del Flujo del Efectivo
e Estado de cambios en el patrimonio
e Notas a los estados financieros

5. Entregar el informe a gerencia.

Controles Preventivos
e Elcierre mensual se aprobara por Contabilidad hasta con 5 dias habiles después
de cerrar el periodo.

e Verificar de forma cruzada de cada balance

Indicadores de cumplimiento

o Cierres mensuales realizados a tiempo igual al 100%

FORMULA
Nimero de cierres mensuales realizados

Total de cierres programados
100%

Cierres Mensuales a Tiempo (%) =
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e Errores detectados por cierre menor al 2%

FORMULA
Numero de errores detectados en el cierre

Total de transacciones
<2%

Errores Detectados por Cierre (%) =

6.FLUJOGRAMA CIERRE CONTABLE
DEPARTAMENTO DE VENTAS DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD GERENCIA GENERAL

Verifica_ que todas las Regsto  de  toda |l Se recepta el i_nforme de los
transacciones, facturas, documentacion en el sistema estados financieros para su
movimientos, gastos e ingresos contable. lectura.

tengan su respaldo.

Adjuntar toda la Comparacion del archivo fisico

documentacion necesaria para con todos los registros en el

enviar al departamento de sistema contable.

Contabilidad. NO ¢Se aprueban
los reportes
financieros?

Se genera los  reportes
financieros (Estado  de
Situacién Financiera, Estado de sl
Resultados, Estado del Flujo
del Efectivo, Estado de[
Cambios en el Patrimonio y las
Notas a los EEFF.) para enviar

a gerencia.
Firmas por parte de la Se aprueban los reportes y se
encargada del Departamento de firma cada uno de ellos para
Contabilidad. responsabilidad de gerencia.

Envio a las entidades
correspondientes y archivo de
forma fisica.

S
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CAPITULO IV: PLAN DE CUENTAS

El plan de cuentas una herramienta fundamental en el manejo de contabilidad de

Comprint, ya que se establece un sistema organizado para clasificar todas las

transacciones financieras de la empresa. La correcta implementacion de plan permitira

la elaboracion de informes financieros claros, coherentes y conformes a la NIIF para

PYMES, que compromete a la informacion contable sea Util para la toma de

decisiones.

Estructura del Plan de Cuentas

El plan de cuentas de la empresa Comprint se divide en cinco elementos: Activo,

Pasivo, Patrimonio, Ingresos y Gastos. Cada una de las categorias se subdividira en

cuentas mas especificas para un mejor detalle de cada transaccion. El plan de cuentas

tendra la siguiente estructura jerarquica:

Nivel 1 — Grupo de 1 digito
Nivel 2 — Cuenta Mayor 3 digitos
Nivel 3 — Cuenta Menor 5 digitos
Nivel 4 — Subcuenta 7 digitos

Nivel 5 — Subsecuente de la subcuenta 9 digitos

Activo (Elemento 1)

Para Comprint es considerado un activo todos los recursos econémicos los cuales

posee y espera obtener beneficio en el futuro, considerando su activos tangibles e

intangibles y estos deben ser medibles.

4.1 ACTIVO (GRUPO 1)

1 ACTIVO

1.01 Activo Corriente
1.01.01 - EFECTIVO Y EQUIVALENTES
101.01.01 Caja
101.01.01.01 Caja General
101.01.01.02 Caja chica Ambato
101.01.01.03 Caja chica Cuenca
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101.02.01 Bancos

101.02.01.01 Banco Pichincha — Cuenta Corriente
101.02.01.02 Banco Pichincha — Cuenta Ahorros
1.01.02 - CUENTAS POR COBRAR
1.01.02.01 Clientes
1.01.02.02 Clientes al contado
1.01.02.03 Clientes a crédito
1.01.03 Clientes distribuidores
1.01.03.01 Anticipos de clientes
1.01.04 Cuentas por cobrar internas
1.01.04.01 Personal
1.01.04.02 Reembolsos pendientes
1.01.05 Provision para incobrables
1.01.05.01 Provision general
1.01.06 INVENTARIOS

(Inventario adaptado a Comprint con el objetivo de adaptarse a
nuevo inventario en caso de existir)

1.01.06.01 Inventario de insumos
1.01.06.01.01 Papel de sublimaciéon A3/ A4
1.01.06.01.02 Papel manteca
1.01.06.01.03 Papel transfer
1.01.06.01.04 Tintas de sublimacion
1.01.06.01.05 Tintas comestibles
1.01.06.02 Inventario productos en blanco
1.01.06.02.01 Jarros de sublimacion
1.01.06.02.02 Camisetas
1.01.06.02.03 Gorras
1.01.06.02.04 Llavero / Relojes / Pulseras
1.01.06.02.05 Rompecabezas / Mouse pad
1.01.06.02.06 Aluminios / A3-A4
1.01.06.02.07 Acrilicos / MDF
1.01.06.02.08 Tomatodos
1.01.06.02.09 Foto roca / Vidrios
1.01.06.03 Repuestos de maquinaria
1.01.06.03.01 Resistencias
1.01.06.03.02 Planchas de calor
1.01.06.03.03 Cabezas de impresion
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1.01.06.04 Inventario en transito
1.01.06.04.01 Importaciones

1.01.06.05 Deterioro de inventario
1.01.06.05.01 Inventario Obsoleto
1.01.06.05.02 Inventario dafiado

1.01.07 OTROS ACTIVOS CORRIENTES
1.01.07.01 Gastos pagados por anticipado
1.01.07.02 Seguros por vencer
1.01.07.03 Anticipos a proveedores

1.02 Activo No Corriente

1.02.01 Propiedad, planta y equipo
1.02.01.01 Maquinaria
1.02.01.02 Planchas de sublimacion
1.02.01.03 Calandras
1.02.01.04 Impresoras
1.02.01.05 Plotters de corte
1.02.01.06 Equipos de computo
1.02.01.07 Computadoras administracion
1.02.01.08 Computadoras disefio
1.02.01.09 Mobiliario y equipo de oficina
1.02.01.10 Vehiculos
1.02.01.11 Herramientas

1.02.02 Depreciacion acumulada (-)
1.02.02.01 Dep. maquinaria
1.02.02.02 Dep. computo
1.02.02.03 Dep. muebles

1.02.03 Activos Intangibles
1.02.03.01 Software
1.02.03.02 Sistema contable
1.02.03.03 Editor gréafico / disefio
1.02.03.04 Licencias

1.02.04 Amortizacién acumulada
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Pasivo (Elemento 2)
Para Comprint se considera todas las obligaciones financieras y deudas que posee la

empresa y deberan ser cumplidas en el futuro. Son todos los recursos destinados a

personas externas como entidades bancarias, proveedores y acreedores.

4.2 PASIVO (GRUPO 2)

2 PASIVO

2.01 Pasivo Corriente

2.01.01 OBLIGACIONES CON PROVEEDORES
2.01.01.01 Proveedores nacionales
2.01.01.02 Proveedores internacionales
2.01.01.03 Proveedores varios (contado)

2.01.02 OBLIGACIONES TRIBUTARIAS
2.01.02.01 IVA por pagar
2.01.02.02 Retenciones en la fuente por pagar
2.01.02.03 Impuesto a la renta por pagar
2.01.02.04 Declaraciones

2.01.03 OBLIGACIONES LABORALES
2.01.03.01 Sueldos por pagar
2.01.03.02 Aportes IESS
2.01.03.03 Fondos de reserva
2.01.03.04 Décimos
2.01.03.05 Vacaciones acumuladas

2.01.04 OBLIGACIONES BANCARIAS (CORTO PLAZO)
2.01.04.01 Préstamos bancarios
2.01.04.02 Intereses por devengar

2.02 Pasivo No Corriente

2.02.01 - PASIVO A LARGO PLAZO
2.02.01.01 Créditos bancarios
2.02.01.02 Arrendamientos financieros
2.02.01.03 Otras obligaciones
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Patrimonio (Elemento 3)

Para Comprint se considera al patrimonio a todos los recursos y bienes que posee la

empresa fuera de sus obligaciones financieras.

4.3 PATRIMONIO (GRUPO 3)

3 PATRIMONIO

3.01 - CAPITAL

301.01.01 Capital Social

3.02 - RESULTADOS

3.02.01 Utilidades acumuladas

3.02.02 Pérdidas acumuladas

3.03 - RESULTADO DEL EJERCICIO
3.03.01 Utilidad del ejercicio

3.03.02 Pérdida del ejercicio

Ingresos (Elemento 4)

Para Comprint se considera un ingreso a todos los recursos econémicos que ingresan

a la empresa a cambio de la venta o servicio realizado que genere el flujo del efectivo.

4.4 INGRESOS (GRUPO 4)

4 INGRESOS

4.01 Ingresos por ventas

4.01.01 - VENTAS DE INSUMOS
4.01.01.01 Venta de papel sublimacion
4.01.01.02 Venta de tintas
4.01.01.03 Venta de productos en blanco
4.01.01.04 Venta de repuestos

4.01.02 VENTAS DE PRODUCTOS PERSONALIZADOS
4.01.02.01 Productos personalizados
4.01.02.02 Sublimaciones a medida
4.01.02.03 Impresiones y Disefio

4.01.03 SERVICIOS
4.01.03.01 Servicio técnico (mantenimiento)
4.01.03.02 Instalacion y calibracion
4.01.03.03 Asesoria técnica
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4.01.04 OTROS INGRESOS
4.01.04.01 Ingresos extraordinarios
4.01.04.02 Descuentos recibidos
4.01.04.03 Ingresos Varios

Gastos (Elemento 5)
Para Comprint se considera un costo y gasto todo aquel valor que incurra en el proceso
de realizar actividades que generen ingresos, siendo desembolsos necesarios para el

cumplimiento de sus actividades.

4.5 COSTOS (GRUPO 5)

5 COSTOS

5.01 Gastos operativos

5.01.01 - COSTO DE VENTAS
5.01.01.01 Costo de ventas bienes IVA 0%

5.01.01.02 Costo de servicios IVA 0%

5.01.01.03 Costo de produccion

4.6 GASTOS (GRUPO)

6 GASTOS

6.01 Gastos operativos

6.01.01 GASTOS DE ADMINISTRACION
6.01.01.01 Sueldos administrativos
6.01.01.02 Servicios basicos
6.01.01.03 Internet
6.01.01.04 Arriendo local Ambato
6.01.01.05 Arriendo local Cuenca
6.01.01.06 Mantenimiento de oficina

6.01.02 GASTOS DE VENTAS
6.01.02.01 Sueldos personal ventas
6.01.02.02 Publicidad / redes
6.01.02.03 Envios / logistica

6.01.03 GASTOS DE PRODUCCION
6.01.03.01 Mano de obra directa
6.01.03.02 Consumo de insumos
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6.01.03.03 Mantenimiento de maquinaria
6.01.03.04 Pérdidas por dafios

6.01.04 GASTOS FINANCIEROS
6.01.04.01 Intereses bancarios
6.01.04.02 Comisiones bancarias
6.01.04.03 Gastos por incobrables

Nota: Importante recordar que este plan de cuentas esta adaptado al 100% al giro de
negocio de Comprint, basandose en una estructura de NIIF para PYMES. Cada detalle
es creado para que el departamento de Contabilidad pueda registrar todo de manera
detallada. Es un plan de cuentas con la opcién de afadir o modificar cuentas en base a
la necesidad de la empresa.

Aplicacion y uso del Plan de Cuentas

Este plan de cuentas sera utilizado por los departamentos de Contabilidad, Ventas,
Produccién y Bodega. Para garantizar el buen uso todo transaccion o movimiento en
la empresa seré registrado en el sistema contable bajo la cuenta correspondiente, con
la finalidad de asegurar precision y transparencia en los informes financieros.

El departamento de contabilidad tiene la total responsabilidad de realizar cualquier
ajuste, modificacion o afiadidura al Plan de Cuentas o en el caso de que existan nuevas
lineas de negocios, seran previamente aprobadas por Gerencia. También importante
recabar que el departamento de Contabilidad realizara revisiones de forma periodica

para adaptarse a cambios a lo largo del tiempo.
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CAPITULO V: IMPLEMENTACION DEL
SISTEMA CONTABLE

La implementacion del sistema contable en la empresa Comprint es de suma
importancia para buscar el progreso y actualizacién en la forma de llevar su
contabilidad. Es la oportunidad de tener una mayor precision en los registros contables,
centralizar todos los procesos en un solo sistema y asegurar la eficiencia operativa de
la empresa.

El sistema contable debe estar completamente integrado en todas las operaciones de
Comprint, que sea facil y entendible de usar y lo més importante que es mantener
respaldada la informacion y ayude a tomar decisiones acertadas en cuanto al
crecimiento y sostenibilidad de Comprint.

Objetivo:

El principal objetivo de implementar el sistema es optimizar los procesos contables y
obtener los informes financieros de forma acertada. Tener un sistema que centralice
toda la informacion de manera automatica, reduzca el riesgo de errores y prologue la
eficiencia de Comprint. Con el buen manejo del sistema se tendréa un aliado clave que
tendra a la empresa en una linea ordenada, transparente y eficiente.

Alcance:

El sistema contable abarcara todas las operaciones y movimientos que se llevan a cabo
en Comprint. Integra procesos de ventas, compras, ingresos, egresos y evita la
posibilidad de errores manuales. También incluir procesos normativos con entidades
del gobierno como generacion de impuestos y presentacion de estados financieros. Por
ultimo, a los colaboradores de Comprint para que tengan conocimiento sobre su uso y
beneficios del sistema contable.

Responsables:

Para contar con una implementacién del sistema contable exitosa, es fundamental que
los colabores de Comprint estén totalmente comprometidos y con las

responsabilidades definidas:
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Gerencia general. Serd el responsable de aprobar el sistema y supervisar la
implementacion. También asegurara que se asignen los recursos necesarios para que
tenga un buen funcionamiento del sistema contable. De igual forma se encargara de
realizar la capacitacion del personal que asegura que todos los usuarios del sistema
tengan los conocimientos necesarios para usarlo correctamente.
Departamento de contabilidad. Serd la encargada de coordinar todo el proceso
durante la implementacion, y cubrird la validacion al configurar el sistema, la
integracion con otros procesos de la empresa y las pruebas previas antes de que el
sistema entre en funcionamiento.
Colaboradores. Seran los encargados de dar buen uso y funcionamiento al sistema
contable, y proteger los datos de la empresa.
Sistema Contable
Parametrizacion Contable:
1. Se iniciaré seleccionado el periodo contable en el cual se va a trabajar o desde
el cual queremos trabajar dado el caso que se requiera ingresar informacion de
periodos anteriores los cuales se necesita, se realizara consulta con el servicio

técnico del sistema para habilitar la opcidén y comenzar con la configuracion.

Seleccione Periodo Contable

Periodo: 2025 w7

Aceptar

2. Una vez ya seleccionado el periodo, se nos abrira una pestafia en la cual
tenemos diferentes opciones como:

- Firma Electronica en caso de necesitarla nos da la opcion de comprar 0 a
su vez si tenemos ya firma electrdnica nos da la opcién de subirla en un
archivo P12.

- Lasolicitud con enlace directo al SRI para poder emitir comprobantes

electrénicos.
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La carga del logotipo de Comprint para facturacion electrénica.

El nimero de facturacion electronica en el caso de haberlo hecho

anteriormente.

La ciudad o residencia en la que se encuentra Comprint.

El establecimiento y punto de emisién en el que se va a utilizar.

Una lista despegable sobre el tipo de persona de acuerdo al SRI.

El sistema requiere informacion sobre si somos 0 no Agentes de

Retencion.

El sistema requiere informacion sobre si somos obligados o no a llevar
Contabilidad.

Para poder utilizar tu sistema Minegocio deberas primero parametrizar |2 siguients informacion:

Carga al sistema tu firma electronica en archivo formato .p12 Si no tienes Firma Blectronica puedes compraria aqu
Cargar Firma Electronica Comprar Firma Electronica
Tienes que solicitar autonizacion en &l SRI para emvtir comprobantes electronicos
al Portal del SR
Si deseas puedes cargar tu logotipo, OPCIONAL Selecciona tu ciudad de residencia o de la Matriz de tu empresa
Cargar Logaotipo v
Define el Establecimiento y Punto de Emisidn, valor por Dallieal aGiais i & kit i, il facio: 000000003
defecto es 001-001 O Define el numero ade tu factura Inical, Vaior por gefecto: 000000001
f 00 Breona e orpe acuerdo al SR 2 "
Define el tipo de persona que eres de acuerdo al SRI ['»un‘lers de Resalucian de Contribuyents Especal
= AT
: A N :
Dehine si eres Agente de Retencion Obligado a llevar contabilidad
) 2 v

Una vez completado todos los campos requeridos anteriormente, el sistema contable
nos hard una recomendacion en cuanto al cambio de contrasefia y la opcion de
mantener la que nos proporcionaron anteriormente o cambiarla por una contrasefia

personal.
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Incorporacion del Plan de Cuentas
Para iniciar con la modificacion del modulo Plan de Cuentas, en la pantalla damos un

click a la pestafa de Contabilidad y procedemos a abrir el plan de cuentas.

T CONTABILIDAD
T Activos Fijo
T Bancos
T Caja Chica
7= Conciliacion Bancaria
7 Cuentas Defecto NIIF
T Cuentas Por Defecto
7= Cuentas - Retencion Renta
T Estado Cuenta
7 Libro Diario
7= Libro Mayor
7 Movimientos Bancarios
7 Periodo Cierre Mensual
T Periodos
™ Plan de Cuentas
T Productos Gastos Cuentas

Una vez desplegada la opcion “PLAN DE CUENTAS”, se nos abrird un comando en
el cual el propio sistema nos proporciona un plan de cuentas estandar, este se encuentra
habilitado para el uso, modificacién o de ser el caso existe la opcion en la parte superior
de las ventas para que se pueda cargar el plan de cuentas.

Listado de Cuentas Contables

gR Muevo || [& Modificar | | = Eliminar ;,;’E‘ Refrescar LI, Subir Plan DESCARGAR EL FORMATO DE CARGA

Buscar: @ Codige ) Mombre Buscar Limpiar

Después de haber cargado el plan propio de Comprint o de usar el plan proporcionado
por el sistema contable, este nos da la opcion de afiadir cuentas de ser necesario. Para
afadir una cuenta al plan, se procede a seleccionar una cuenta de encabezado y

procedemos a afiadir la cuenta:
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Listado de Cuentas Contables

o Nuevo ||| [3# Modificar | = Eliminar ;3‘ Refrescar o, SubirPlan DESCARGAR EL FORMATO DE CARGA

Buscar: @ Cédigo ) Nombre Buscar Limpiar

Codige Contable  Mombre Tipo Cuenta Hivel Suma A Tipo Saldo
1. ACTIVOS G o o

1.1 ACTIVO CORRIENTE G 1 ACTIVOS o]

111, EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVOC G 2 ACTIWO CORR... D

1.1.1.01. CAJA GEMERAL G 3 EFECTIWOYE... D
1.1.1.01.01. Caja General ] 4 CAJAGEMERAL D
1.1.1.01.02. Caja / cheques posfechados clientes D 4 CAJAGENERAL D
1.1.1.01.03. Caja Chica ] 4 CAJAGEMERAL D

Se nos despliega una lista de campos obligatorios a llenarse siendo los siguientes:

Plan de Cuentas *

Formulario para agregar o modificar informacion

Nombre:
Nivel: 4 w
Suma A: CAJA GENERAL >
Cddigo 1.1.1.01.
Contable:
Tipo cuenta (D: Detalle, G: General)
Tipo Cuenta: hd
Tipe saldo {D: Deudor, A: Acreedor)
Tipo Saldo: v

Después de llenar los campos, la cuenta se afiadira de forma automatica al guardarla.
Parametrizacion del médulo Bancos
Otro parametro importante que debemos tener en cuenta es el médulo de BANCOS.

En la pestafia de Contabilidad buscamos y se nos abre el médulo requerido.

4 "7 CONTABILIDAD
™= Activos Fijo
= Bancos
= Caja Chica
Una vez abierto el mddulo, es importante configurar el BANCO para poder
transaccionar con la cuenta en ventas, compras, ingresos, gastos y los movimientos
bancarios que va a tener Comprint. En la parte superior de las pestafias tenemos la

opcidn de agregar un banco nuevo:
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Refrescar

En la siguiente opcion, se nos despliega una ventana con campos obligatorios a llenar,

es obligatorio llenar para poder tener un proceso interrelacionado y no tener procesos

mientras se avanza con la configuracion.

Mombre:
Teléfono:
Mdmero:
Ciudad:
Direccidn:
Cadigo
Contable:

Disefio

Impresion:

H Guardar

Formulario para agregar o modificar informacian

BANCO 3000

2000

WX

AMBATO - PROVINCIA DEL TUNGURAHUA
HUACHI

2000

Buscar Cuenta

Cancelar

Una vez ya enlazado el Banco con la cuenta contable, se vincularan de forma

automatica.

Parametrizacion del médulo Clientes

Antes de terminar la configuracion de la parte contable que tiene un mayor movimiento

de forma diaria, se debe configurar el médulo de CLIENTES, el cual se encuentra en

la pestafia de Ventas, buscamos el médulo requerido.

4 @ VENTAS
= Anticipos Clientes
™ Clientes
= Entregas
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Abierto el mddulo procedemos a configurar, en la parte superior del médulo tenemos
la opcion de agregar un cliente NUEVO, el cual nos solicitara los siguientes campos

para tener la mayor informacion que se tenga del cliente:
Cliente *

Formulario para agregar o modificar informacdion

»

Namero
Identidad:

Tipo v
Identificacion:

Razdn Sodial:
Direcciém:
Teléfono 1:
Teléfono 2:

Email: sin@mail.com

Para miltiples direcciones de email se debe separar con ;
Nombre
Comercial:

Ciudad: Buscar

Parroquia: Buscar

Grupo FIMALES v
Cliente:

Vendedor hd
Cliente:

Cobrador v
Cliente:

Zona: v

Sector:

Observacidn:

-

) cuardar Cancelar
Cada uno de los campos es necesario para la agregacion del cliente, pero Gnicamente
los primeros 5 campos son obligatorios para poder afiadir un cliente a nuestra base de
datos. En el caso de ser necesario el mddulo también nos presenta mas opciones sobre

informacion del cliente, como es la siguiente:
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Clase del hd
Sujeto:
Sexo: hd
Estado Civil: v
Origen de b4
Ingresos:
Latitud: Longitud:
Forma de hd
Pago:
B
Descuento:
-
ﬂ Guardar Cancelar

Una vez terminado de agregar todos los clientes, es importante recalcar que todos
deben ir enlazados y verificados a la cuenta de CLIENTES con la cual no existiran
errores a futuro, también se tiene diferentes opciones en caso de necesitar alguna
modificacion, cambio, se necesite buscar alguno en especifico, orden en cualquier

orden, el sistema lo permite al interactuar con toda la barra de opciones.

Formulario para administrar Clientes

2 Nuevo @ Modificar | Desactivar/Activar @ Refiescar |||  Contactos Adjuntos ﬁ Sucursales Q Localizacion || (8] Visitas || (& Descuento por Producto
Buscar: @) Buscar | | Bomar| ® Cédula O Nombres O Grupo
Razon Social + Nimero Identidad  Direccion Tipo Identificacion  Teléfona 1 Teléfono 2 Email Wombre Comer...  Emisor

En cada pestafia tenemos las diferentes opciones para agregar, modificar, desactivar o
activa a un cliente, orden de acuerdo a razones sociales, nimeros de identidad, entre
otros mas, esto ya va de la mano con el manejo que le dé el departamento de
contabilidad en Comprint.

Roles de Usuario

Esta opcion se encuentra en la pestafia SEGURIDAD, en la parte que dices ROLES
DE USUARIO en el cual se abarcara a todos los colabores de Comprint y tendran los
permisos de acuerdo al rol que pueden acceder y las actividades que puedan realizar

en el sistema. En la primera parte nos encontramos con estos 3 roles:
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g Muevo ||| [#  Modificar | =  Eliminar || 52  Refrescar

Mombre Administrador
1 Administrador
2 Contador |:|
3 Facluracion [l

En esta parte, Comprint podré crear, modificar y asignar los roles a los diferentes

usuarios y las funciones que van a desarrollar. Para crear un usuario nuevo, se

despliega una pantalla la cual nos da la opcion a que actividades podra realizar en el

sistema.

*
Formulario para agregar o modificar informadian
Nombre:
Administrador: ||
Documentos: Factura Cotizacion Proforma Pedido Pedido S5
Orden: 1 2 3 4 5
ﬂ Guardar Cancelar

Una vez creado los usuarios nuevos, procederemos a configurar por cada usuario las

actividades que este podra realizar, en la pestafia de SEGURIDAD, buscamos el

modulo de ROLES Y PRIVILEGIOS, e ingresamos. Se nos despliega una lista grande,

en la cual el administrador designara las actividades que este pueda hacer. Como

primer paso escogemos el usuario el cual vamos a configurar.

Roles de Usuaro Contador w | Refrescar U Guardar
Contador
Mombre Facturacion eder Agregar Elimir

TER L AR T A R [=—2| =] =
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Una vez ya escogido, se nos desplegara una lista amplia, sobre las actividades que
puede realizar el usuario con 4 actividades por modulo, las cuales son: Acceder,

Agregar, Eliminar y Modificar.

Roles de Usuario| Facturacion w | Refrescar ﬂ Guardar
Nombre Acceder Agregar Eliminar Maodificar
a ] INVENTARIO

Bajar Stock

Cambio Masivo de Precios
Categoria de Productos
Combos

Guia de Remisién

Ingreso de Inventario
Productos

Produccion Simple

Toma Fisica de Inventario
Unidades de Compra/Venta
Recalculo costos productos
Bajas de Stock

Catalogo de Productos
Combos

Etiguetas Productos

Guia Remision

Ingresos Inventario

Kardex Movimiento General
Lotes Producto

Lotes Vendidos
Medicamentos Uso Restringido
Productos

Prod. Con Stock

Productos Especiales
Productos Sin Sugerido
Reposicion por Rangos
Stock y Costo

Producto Series

Productos por Bodegas
Productos Ubicacion
Transferencias

TR ANFAEAT A

Este paso es de suma importancia y al criterio del administrador en este caso gerencia,

T T T = T T = T T = T = = R T
T T T R = T T = T T = T = o < R T
T T o = T < T T T < < T Y
I D000 00O00NOO00O00EO00O000000EOEOEEE O

debido a que se asignaran las funciones que tiene cada colaborador para tener un buen

uso del sistema contable.
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' MAQUINARIAS Y SUMINISTROS DE SUBLIMACION

Creacion de usuarios y contrasefias
Para proceder con la creacion de usuarios para cada colaborador, nos acercamos a la
pestafia de SEGURIDAD e ingresamos al médulo de USUARIOS.

= Términos de Pago
= Usuarios
™= Ubicacion Productos

En la parte superior del médulo USUARIQOS, tendremos la opcion de crear nuevos

usuarios, en esto se nos desplegara una lista de campos gue son obligatorios a llenar.

Subir imagen

Usuzrio: | |-@;,)
Nombres: | |-g)
Clave: | |-g)
Repetir Clave: | |-@;)
Email: | |-g)
Fecha Nacimiento: | ||3 (1]
Género: () Femenino () Masculino

Rol: | |v|@
Establecimiento: | |V w
Punto Emision: | |V w
Vendedor: v

Seccion: b

Es importante que cada rol de usuario creado, tenga diferentes contrasefias por motivos
de seguridad, también que el correo electronico solicitado sea un correo personal del
colaborador, debido a que, si llegara a perder su contrasefia, este lo podria cambiar

desde su correo electronico.
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En este parte también el sistema contable ofrece las opciones que le damos al usuario

al momento de empezar a utilizar el sistema.

Puede:

Editar precio || Ver ventana
factura: de cambio:
Cambiar Tipo [_| Borrar forma [
Precio: pago:

Editar Desc. [ Aprobar ]
factura: cobros:

Ver valores al Ver ventana
cerrar caja: Act. Precios:
Anular / ] Editar Est: [
Desanular: _

_ Modificar ]

Ver Todas las [ Verificacidn
facturas: de Crédito de

Ver 0 Cliente:
Dashboards: Imp. Cierre [_|
Ver Todas 3z
Transacciones: Iniciar Sesidn |
Ver Pedides || App:

por Editar Punto [
Estzblecimiento: Emision:

Cambiar (] Reportes OJ
Vendedor en Migraciones:
Factura/Pedido:

Este tiene diferentes opciones para su funcionamiento y queda a criterio del
administrador para cada rol de usuario que se asigne.

Inventarios

Este parametro es de suma importancia para Comprint debido a la variedad de
inventario. Como primer paso, es tener a consideracion que la “Unidad de Venta” esté
creada, es decir, la forma en qué se compra el producto y como se vende al cliente, lo
siguiente es, la categoria del producto debe estar creada, en otras palabras, la familia a
la que pertenece el producto y por ultimo la creacion del producto.

Primer paso: La unidad de compra venta es la presentacion en como se adquiere y
como Comprint lo vende. EI moédulo lo encontramos en la pestafia de
“INVENTARIO” y por consiguiente en el modulo “UNIDADES DE COMPRA”.
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El sistema nos proporciona varias opciones en las cuales puede ser adquirido un
producto, para su ejemplificacion de la siguiente manera con el producto Jarros de
1loz.

Formulario para agregar o modificar informacidn

Unidad de Caja 36U 7
Compra:

Valor Unidad
de Compra::

Unidad de Unidad 7
Venta:

Valor Unidad | 35
Equivalencia:

ﬂ Guardar Cancelar

En “Unidad de Compra” buscamos la forma en la cual se adquiere el producto, en este
caso caja de 36 unidades de jarros. En la “Unidad de Venta”, la forma en la cual se
vende que seria por unidades. Por ultimo, en “Valor Unidad de Equivalencia” es el
total de unidades que vienen en la caja.

Segundo paso: Se abre el médulo de “Categoria de Producto”, la cual es la familia
a la que pertenecera el articulo que se va a agregar. Continuando el anterior ejemplo

de la siguiente forma:

Categoria Producto % | Padre: @
Tipo de | v @
Formulario para agregar o modificar informacion Producto: Articulo
Defecto i
& | producto Ser.wcm n
Nombre: JARROS [ simple pos:  Activo Fijo
w

En esta opcidn, es obligatorio llenar los campos de nombre de la categoria y el tipo de

producto que acabamos de crear, en este caso seria articulo. Y nos quedaria asi:

I JARROS o 0 0 ] JARROS
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Tercer paso: Por Gltimo, nos dirigimos al médulo de “PRODUCTOS”, en el cual se

nos al agregar un producto nuevo, se nos abrira una pestafia en la cual tendremos los

siguientes campos:

Producto

Cadigo
Referencia:

Cadigo de
Barras:

Nombre:

Descripcian:

Presentacidn:
Ayuda:

Unidad de
Medida:

Unidad de
Medida
Mayuorista:

Tipo de
Producto:

Categoria:

000-000-001

JARROS DE 1102
JARROS DE COLOR. BLANCO

Unidad

Unidad

Articulo

JARROS

4

-

o ¢

ﬂ Guardar

Predio 1:

Porcentaje Ganancia 1:

Maximo Descuento 1:

Predio 2:

Porcentaje Gamancia 2:

Maximo Descuento 2:

Precio 3:

Porcentaje Gamancia 3:

Maximo Descuento 3:

Precio 4:

Porcentaje Ganancia 4:

Maximo Descuento 4:
Precio Mayorista:

Minimo de Unidades:
Maximo de Unidades:

Precio Base Calculado
Por Método:

Ultimo Precio Compra:

Costo Promedio
Producto:

Fecha Ultima Compra:

Prov. Ultima Compra:

Muiltiplo Cantidad
Pedidos:

Cantidad Minima
Pedidos:

Dias para Tiempo
Entrega Pedidos:

Establecimiento

5.00

36
100

1.0

1.0

4

X

.

Stock -
Cancelar

Todos los campos que nos da el sistema son importantes, debido a que mientras mayor

informacion tengamos registrada en el sistema, tendremos menos riesgo al momento

de tener errores. Es fundamental mencionar que el sistema contable, ofrece varias

opciones las cuales se pueden utilizar como, por ejemplo: la baja de stock, el

movimiento de inventario a diferentes establecimientos, la valoracion por métodos

establecidos, el ingreso de inventario nuevo.
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Para Comprint, registrar toda su variedad de inventario en el sistema contable, es
fundamental debido a que el inventario fisico se convertird en informacion financiera
valiosa, con la opcion a que se puedan calcular, valorar y determinar diferentes costos
de manera precisa y exacta. Esto es esencial para optimizar la gestion operativa, ofrece
el sistema visibilidad en la rotacion del inventario, identifica productos més rentables,
con baja demanda que puedan generar pérdidas a Comprint.

Finalmente, esta herramienta proporcionada por el sistema contable, hard que
Comprint pueda tomar decisiones estratégicas en cuanto a inversion de articulos
rentables y ajustar precios de forma competitiva, ademéas de tener regulado el
inventario de Comprint para el cumplimiento de sus obligaciones tributarios.
Facturacion y Ventas

En este moédulo, Comprint podra generar la facturacidn a sus clientes por ventas, brinda
una amplia variedad de campos, opciones y formas en la que los clientes podran tener

una rapida y mejor atencion.

Factura -

Punto Emisidn: v Tipo: Factura v Autorizacién: 0000000000

Establ. Salida: h Num. Factura: 000000225
CI/RUC: Limpiar Clianta | pogiya; 30/11/2005 5 Actividad: =

Editar Cliente in Utilzaciin del istema Finandiero Efectivo: | 0,00 comD: 0,00

R.S./Nombre CONSUMIDOR FINAL

(Con Utilizacion del  Tarjeta Debito: Otra Forma Pago:  Tarjeta Crédito:

Vendedor: Caja v Cobrador: v Sistema Financiero 0,00 0,00 0,00 :.tu.kcnn VA:
ock:

LB Gl Descuento: % Descuento [ Reembolso

Producto: Buscar Produclos | | Eliminar Producto | | Gonverlir Mayorista | | U.PVP. Prop. Producto | | Trans. | | Ing. Inu. | | Agrupar
Cod. Producto  Nombre Canlidad  Unidad  Conver. Ubicacion  TipoPr.. Precio.. ICE.. ICEV ICES Desc.% Desc.S IVA% PrecioU.+..  Tolal # Serie Preci
1 000-000-001  JARROS DE 110Z 0 Unidad 0,00 Preciol 5 0 0 000 0 0.00 0% 5000000 0,00 0

El sistema nos apertura varias opciones, como primer punto tenemos el buscador del
cliente, el cual previamente se registrd en el campo de CLIENTES, para una mayor
rapidez o el caso de ser Consumidor Final, el sistema da la apertura en las dos opciones.
El buscador de los productos da la apertura de ver el tipo de articulo que se ofrece al
cliente y revisar la cantidad de stock que se tiene en disponible. El sistema de forma
automatica nos calcula el precio con las cantidades que se van a vender. Y es crucial

la forma de pago que se va a otorgar al cliente. El sistema nos ofrece las siguientes:
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Formulano para agregar © modficar informacon

En donde, Comprint puede registrar las diferentes formas de pago y el plazo que se
pueden otorgar de acuerdo al cliente. En el sistema también encontramos la opcién
para imprimir el comprobante de venta de forma rapida al terminar la facturacion.
Para casos en el cual se deban anular facturas por errores o inconformidades del cliente,
es importante saber que el inventario se devolvera de forma automatica al sistemay la
anulacion de la factura de forma obligatoria, debido a que una vez guardada una factura
esta ya no se podra modificar y se deberd comprobar la eliminacién de la factura en el
sistema del SRI en caso de ser electronica. En caso de no anular en el SRI y eliminar
unicamente en el sistema, esto sera solo de forma interna y se debera declarar de forma
normal la factura realizada anteriormente.

El sistema también da la opcion de realizar pedidos por anticipado, en el médulo de
“PEDIDOS SEPARADOS”, se pueden realizar pedidos en el cual un cliente puede
separar mercaderia a futuro, este médulo nos ofrece una forma de registro y pago que
se quedaran guardados para que una vez el cliente necesite su factura esta se encuentra

lista para su entrega. Esto se lo realiza de la siguiente forma:

Pedido - |3

Punto Punto 1 Matriz ~ | Num. Pedido:
Emisidn:
Fecha: 30/11/2025
Vendedor: Caja
Observacidn:

Cliente:

Buscar Cliente | Agregar Cliente Forma de Pago:

Res. Stock:
Producto: Buscar Eliminar | Predio unitario con IVA: 4.82 Stock: 500 U.PVP

Cod. Producto Nombre Detalle Canfidad  Unidad Conver.  Ubicacion Tipo Pr...  Precio Desc. % Desi

Al llenar los campos solicitados, el sistema contable dejara el pedido guardado y con
la opcion de generar un documento el cual quede de constancia del pedido entregado

al cliente y queda registrada la factura para cuando el cliente la solicite, la opcion para
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clientes que son frecuentes y realizan el pedido de varia mercaderia para diferentes
fechas.

Otra opcidn es el médulo de “ENTREGAS?”, sirve para cuando un cliente despues de
haber realizado la compra este deba ir a retirar el producto en bodegas o diferentes
establecimientos o se lo deba entregar en diferentes periodos. El sistema contable tiene
la opcidén de generar controles de lo que se entrega al cliente.

Buscar por: () NUmero de Factura  ® Cliente Entrega #:

CI/RUC 1803083556 Fecha de 01/12/25
Cliente: entrega:

Bomrar Datos del Receptor
CI/RUC: 1803003556
# Factura: 001-001-000000206
Nombre: FERNANDO RECALDE
Codigo Producto MHombre Cantidad Facturado Cantidad Disponi... Cantidad a enfregar
1 000085 PARACOMICA 1000 MG. AMP/UNIX1.00 1 1 o
2 GALLOD13 CIRCUS PAC FRESA 276G 2 2 o
3 Kitho2 0D Kit de camara 1 1 o
Usuario: Cantidad 0
) Total:
Observacidn:
EI Guardar Cancelar

El sistema ofrece la opcidn de buscar por numero de factura o por el nombre del cliente
y las cantidades que tiene disponible el cliente para su entrega, en el caso de que se
entregue y el cliente tenga ain disponibilidad de los productos vendidos, se puede
guardar de forma automatica y el sistema generara un documento de respaldo el cual
se puede hacer firmar al responsable de la entrega recepcion.

La implementacion del sistema contable ofrece gran variedad de servicios que
permiten gestionar integralmente las operaciones administrativas, financieras y
comerciales de Comprint. La amplia gama de servicios como los modulos de
inventarios, compras, ventas, cuentas por pagar, cuentas por cobrar, contabilidad,
némina y tributacién, asi como la rapida generacion de reportes y estados financieros
hace que Comprint implemente de forma inmediata el sistema contable en el giro del

negocio.
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Los servicios en el mddulo de Inventario al tener funciones de stock, bajas, ingresos,
calculo de costos, método de valoracion y control hace que sea una herramienta
esencial y valiosa para Comprint debido a la gran variedad de articulos que tienen
puedan mantenerse controlados. También hace que Comprint evite faltas en su stock,
controle mejor sus costos, reduzca las pérdidas por errores. La capacidad de registrar
cada movimiento de manera automatica asegura la trazabilidad exacta que fortalece la
gestion logistica y la capacidad de abastecimiento.

Por otra parte, los modulos de Compra y Venta permiten llevar un control integral de
proveedores, clientes, facturacion, notas de crédito, notas de débito y cartera de
clientes. Todos estos servicios ayudan a que Comprint optimice la relacion de clientes,
proveedores y se agilicen sus procesos el cual certifica que cada compra y venta sea
precisa. La integracién automatica de los procedimientos de inventarios reduce
tiempos, evita la duplicidad de informacién y mejora el control de pagos y créditos.
Por parte del area financiera, los modulos de Cuentas por Pagar y Cuentas por Cobrar
permitira a Comprint permitira controlar de manera estricta las obligaciones con
proveedores, saldos pendientes con los clientes, pagos recibidos, conciliaciones
bancarias, provisiones y depreciaciones. Con todos estos servicios, Comprint
mantendrd una situacion financiera estable, que cubra la necesidad de liquidez y
garantice la correcta presentacion de estados financieros.

Por ultimo, uno de los mejores beneficios del sistema contable es la capacidad para
generar reportes financieros de forma inmediata, tales como estados de situacion
financiera, estado de resultados, reportes de ventas y reportes de gastos. Toda
informacién es fundamental para que Comprint evalUe el desempefio en tiempo real y

se tomen decisiones precisas basadas en informacién.
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CAPITULO VI: SISTEMA DE CONTROL
INTERNO

El modelo COSO ERM 2017 permite integrar la gestion de riesgos dentro de la
estrategia, operaciones y toma de decisiones de Comprint. Su aplicacion fortalece la
transparencia, la responsabilidad organizacional y la confiabilidad de la informacién
financiera.
Este modelo se compone de cinco componentes claves que forman una estructura
integral para la implementacion del control interno:

e Gobernanzay Cultura

e Estrategia y Establecimiento de Objetivos

e Desempefio

e Revision y Monitoreo

e Informacion, Comunicacion y Reportes

Una correcta aplicacién de estos componentes ayudara a Comprint a alcanzar sus
metas y el logro de sus objetivos.

1. Gobernanzay Cultura

En Comprint, este componente establece la base ética y organizacional que guia la
conducta de los colaboradores. Define la supervision, las responsabilidades y la forma
en que se fomenta una cultura orientada al control interno, la transparenciay la gestion
responsable del riesgo. Esto asegura un entorno sélido para aplicar las politicas
contables y fortalecer el sistema de control interno ya establecido en la empresa.
Acciones Clave:

e La Gerencia de Comprint deberd promover de manera permanente un ambiente
basado en valores éticos, responsabilidad y transparencia. Para ello, se
institucionalizara un codigo de conducta formal que sera difundido, firmado y
comprendido por todos los colaboradores, asegurando que se convierta en una

guia obligatoria para la actuacion diaria.
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e Paragarantizar una adecuada coordinacion entre areas, se definira formalmente
la estructura organizacional, detallando las funciones, niveles jerarquicos y
responsabilidades de cada puesto. Esto incluye roles especificos en
contabilidad, administracion, ventas, produccion y bodega, asegurando que
cada colaborador conozca como su labor incide en la gestion del riesgo y en la
confiabilidad de la informacion financiera.

e Implementar programas de capacitacion continda orientados al control interno
y la normativa vigente con el fin de fortalecer las competencias técnicas,
Comprint desarrollard capacitaciones perioddicas sobre politicas contables,
procedimientos internos, prevencion de errores contables, y principios de ética
profesional.

2. Estrategia y Establecimiento de Objetivos

Comprint debe alinear su gestion de riesgos con sus objetivos organizacionales y
estratégicos, especialmente aquellos relacionados con el control contable,
cumplimiento tributario y eficiencia operativa. Este componente garantiza que la
empresa evalUe riesgos antes de definir metas, integrando la gestion de riesgos dentro
del proceso de planificacion.

Acciones Clave:

e Integrar la gestion de riesgos dentro del proceso de planificacion estratégica y
operativa. Antes de definir metas organizacionales, Comprint debera
identificar los riesgos estratégicos, financieros, tributarios y operativos que
puedan afectar el cumplimiento de sus objetivos. Esto implica incorporar un
analisis de riesgos en decisiones estratégicas.

e Evaluar alternativas estratégicas considerando riesgos y oportunidades. Antes
de implementar nuevas politicas, procesos o inversiones, la gerencia debera
evaluar escenarios alternativos, ponderando riesgos, beneficios y recursos
necesarios. Esta evaluacion preventiva permitird seleccionar opciones que
reduzcan la exposicion a riesgos criticos y fortalezcan la sostenibilidad de la

empresa.
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3. Desempefio
Este componente exige que Comprint identifique, evalle, priorice y responda a los
riesgos que pueden afectar sus operaciones, la informacion financiera y el
cumplimiento. Permite medir el impacto de los riesgos y determinar si los controles
actuales son suficientes.
Acciones Claves:

e Evaluar la probabilidad e impacto de cada riesgo para priorizar acciones
correctivas. Cada riesgo identificado serd evaluado mediante una matriz que
determine su probabilidad de ocurrencia y el impacto financiero u operativo.
Estos resultados permitiran priorizar los riesgos criticos y asignar recursos o
controles especificos para mitigarlos.

e Se implementaran indicadores especificos como: porcentaje de errores en
registros contables, precision en inventarios, cumplimiento tributario mensual,
variaciones entre inventario fisico y teorico, tiempos de procesamiento
contable, entre otros. Los resultados serdn evaluados para detectar fallas y
aplicar mejoras.

4. Revision y Monitoreo

Comprint debe evaluar periddicamente si su sistema de control interno, sus politicas
contables y los mecanismos de gestion de riesgos estan funcionando adecuadamente.
Este componente asegura mejoras continuas y permite detectar desviaciones que
afecten la informacion financiera.

Acciones Claves:

e Comprint llevara a cabo auditorias internas periddicas enfocadas en politicas
contables, inventarios, registros financieros, cumplimiento tributario y
aplicacion del método promedio ponderado.

e Revisar y actualizar anualmente las politicas y procedimientos contables
debido a cambios en normativas, procesos internos o sistemas tecnolégicos,
Comprint debera revisar al menos una vez al afio todos los procedimientos
contables, tributarios y operativos. Estas revisiones garantizardn que la

empresa se mantenga alineada a la normativa actual.
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5. Informaciéon, Comunicacion y Reportes

La informacion precisa y oportuna es esencial para una correcta toma de decisiones.
Este componente garantiza que los datos contables, operativos y financieros se
registren, procesen y comuniquen adecuadamente dentro de Comprint.

Acciones Claves:

e Comprint utilizard de manera eficiente su sistema contable para registrar
ventas, compras, produccién, pagos y cobros. La informacion generada debe
ser integra, verificable y disponible en tiempo real para apoyar la toma de
decisiones estratégicas y operativas.

e Toda actualizacion de politicas contables, procedimientos internos o nuevas
normativas serd comunicada formalmente mediante reuniones, correos
electrénicos o capacitaciones. Esto garantizard que todos los colaboradores
estén alineados al mismo procedimiento, evitando errores por
desconocimiento.

e Comprint debera mantener un archivo organizado, seguro y accesible, tanto en
formato fisico como digital. Se estableceran periodos de retencion documental,
protocolos de respaldo y medidas de seguridad para proteger la informacion

contable y financiera.
Aplicacion de Ficha de Evaluacion del Control Interno

Se presenta una ficha detallada y adaptada a Comprint para su seguimiento y
monitoreo de forma periddica. Con el objetivo de evaluar el sistema de control interno
bajo la metodologia COSO. La ficha tiene el proposito de identificar fortalezas,
debilidades, riesgos y areas de mejora dentro de la empresa. Asi mismo, proporciona

a la gerencia una herramienta Gtil para la evaluacion de todos sus procesos.

La ficha esta clasificada en los 5 componentes del COSO: Gobernanza y Cultura,
Estrategia y Establecimiento de Objetivos, Desempefio, Revision y Monitoreo e

Informacion, Comunicacién y Reportes. Cada componente cuenta con 5 items a
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evaluar con calificaciones del 1 al 4. Siendo la calificacion de 1 el incumplimiento, 2
el cumplimiento imparcial, 3 cumplimiento parcial y 4 el cumplimiento total. Se

aplicara la siguiente férmula para el analisis final de la ficha:

Puntaje obtenido

X100

Nivel de Cumplimiento (%) = Puntaje total

Y su interpretacion de acuerdo a la calificacidn obtenida se clasificara asi:

INTERPRETACION DE RESULTADOS

PORCENTAJE NIVEL
91% - 100% Control interno excelente
76% - 90% Control interno sélido
51% - 75% Control interno aceptable / requiere mejoras
0% - 50% Control interno débil / critico

A continuacion, se presenta el modelo de la ficha COSO aplicada a Comprint:

FICHA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO - MODELO COSO
METODOLOGIA: COSO 2017 ERM
APLICACION: DEPARTAMENTOS DE COMPRINT
REPONSABLE: GERENCIA

CALIFICACION DESCRIPCION
No existe evidencia, el proceso no se aplica o se
incumple completamente.

Se aplica de manera incompleta, inconsistente o sin
evidencias suficientes.

1 — No cumple

2 — Cumple imparcialmente

El proceso existe y se aplica adecuadamente en la

3 — Cumple parcialmente mayoria de los casos.

Se aplica correctamente, siempre, y existen evidencias
documentadas y verificables.

4 — Cumple completamente
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MAQUINARIAS Y SUMINISTROS DE SUBLIMACION

1. GOBERNANZA'Y CULTURA

item a evaluar 1 2 3 4
1.1 La gerencia promueve un liderazgo ético y una
cultura de integridad en todos los niveles de
Comprint.
1.2 Existe un codigo de ética y conducta formal,
socializado 'y firmado por todos los

colaboradores.

1.3 Los colaboradores conocen, comprenden y
aplican las politicas y procedimientos internos
establecidos.

1.4 La estructura organizacional define claramente

roles, funciones, responsabilidades y lineas de
autoridad.

1.5 Se desarrollan capacitaciones periddicas sobre

control interno, cumplimiento normativo y

politicas contables.
2. ESTRATEGIA Y ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS
item a evaluar 1 2

w
N

2.1 Comprint identifica anualmente riesgos
estratégicos, contables, fiscales y operativos antes
de definir objetivos.

=
=
=
=

2.2 Se analizan la probabilidad e impacto de cada

- L . e ? ? 2 2
riesgo identificado para orientar la planificacion. 2 2
2.3 Se establecen objetivos alineados a la gestion

de riesgos, la normativa vigente y la estrategia
organizacional.

2.4 La gerencia define niveles de tolerancia y

apetito de riesgo para guiar la toma de decisiones.

2.5 Se mitigan riesgos operativos relacionados con

la gestién del inventario y el control de existencias.
3.DESEMPENO

=
=
=
=

=
N
w
S

ftem a evaluar

3.1 Se identifican de manera continua riesgos

emergentes que puedan afectar la informacion
financiera o las operaciones.

3.2 Los riesgos se priorizan segin su impacto y
probabilidad para determinar acciones correctivas
oportunas.

3.3 Se aplican respuestas adecuadas al riesgo
(evitar, reducir, aceptar o compartir) segin su nivel
de criticidad.

3.4 Existen controles contables y operativos
eficaces para asegurar registros confiables y
procesos seguros.

3.5 Se monitorean indicadores clave (KPIs)

relacionados con riesgo, control interno y
desempefio financiero.
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MAQUINARIAS Y SUMINISTROS DE SUBLIMACION

4- REVISION Y MONITOREO

Item a evaluar 1 2 3 4

4.1 Se realizan guc_jltonas mterr?as periddicas para
evaluar el cumplimiento de politicas y controles.
4.2 Se aplica la ficha de evaluacion del control
interno de manera periddica para medir el nivel de
cumplimiento.
4.3 Se revisan y actualizan anualmente las politicas
contables y los procedimientos operativos.
4.4 Se implementan planes de accién para corregir
hallazgos y debilidades identificadas.
4.5 La gerencia realiz imien la gj ion

5 La gerencia realiza seguimiento a la ejecucio

de mejoras y acciones correctivas implementadas.

5. INFORMACION, COMUNICACION Y REPORTES

Item a evaluar 1 2 3 4
5.1 La informacion financiera es precisa, confiable
y se comunica de manera oportuna a todas las
areas.
5.2 El sistema contable proporciona datos integros
sobre ventas, compras, inventario, pagos Yy
cobros.
53 Las  actualizaciones de  politicas,
procedimientos y normativas se comunican formal

y oportunamente.
5.4 Existe un sistema de archivo fisico y digital

organizado, seguro y con respaldo adecuado.
5.5 Se generan reportes periddicos que permiten

evaluar riesgos, desempefio, hallazgos vy
cumplimiento interno.

Nota: Importante recordar que la ficha puede ser modificada por parte de gerencia de

Comprint por motivos de actualizacion.

Recomendacion Final.

Es importante destacar que la revision y actualizacion periodica del presente manual

es total responsabilidad de gerencia y de sus colaboradores para su correcta aplicacion.
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CAPITULO IV
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1. Conclusiones

Una vez finalizado la elaboracién del presente proyecto integrador, se concluye que:

En respecto al primer objetivo se encontré que determind que Comprint
presenta deficiencias significativas en sus procedimientos contables, debido a
la ausencia de procedimientos estandarizados y controles internos formales. La
entrevista aplicada al gerente reveld la situacion real que sucede en la empresa
y se identifica las debilidades en cuanto al manejo de sus inventarios, registros
de sus operaciones Yy la falta de precisidn en sus estados financieros. Todos
estos hallazgos demostraron que la empresa mantiene procesos empiricos y
dependientes de la experiencia del personal lo que representa riesgos para
Comprint.

En relacion al segundo objetivo, la definicion de las politicas contables
permitio establecer un marco normativo interno en Comprint basado en los
principios de las NIIF para PYMES. La implementacion de estas politicas
comprende componentes fundamentales como operaciones diarias, control de
inventarios, y la presentacion de sus estados financieros que se fortalecen a una
estructura sélida los cuales que actian como una guia de forma estructurada
que orientan a la empresa a criterios de reconocimiento, medicion y
estandarizacion de procesos, que garantizaran la uniformidad y transparencia
de la informacidn financiera, lo que permite que Comprint reduzca las practicas
empiricas y mejore sus practicas contables.

Por Gltimo, el tercer objetivo, los procedimientos contables fomentan la
estandarizacion, optimizacion y eficiencia operativa, lo que es indispensable
para reducir los riesgos. Con estos procedimientos se crean lineamientos
organizados en cuales los colaboradores conocen su rol y desempefien sus
funciones correspondientes, apoyandose de flujogramas con la descripcion

detallada de cada proceso a seguir.
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4.2. Recomendaciones

Se recomienda que Comprint implemente de forma inmediata el manual de politicas y
procedimientos contables desarrollado en este proyecto integrador, fortalecerd a que
todos los colaboradores en Comprint tengan una capacitacion inicial y de forma
periddica, lo que garantizard que politicas y procedimientos sean cumplidos con

uniformidad, sin errores y transparencia.

Es fundamental que Comprint fortalezca su control interno mediante la
implementacién de herramientas tecnolégicas y procedimientos automatizados que
permitan la optimizacion de tiempo y reduzcan errores. Se sugiere la implementacion
del software contable en todas las operaciones de Comprint el cual facilite procesos de
transacciones diarias, control de sus inventarios y la generacion de sus estados y
reportes financieros. Adicionalmente, se sugiere las revisiones periddicas al mismo
que permitan realizar ajustes necesarios sin reducir el nivel de efectividad de los

controles implementados.

Por ultimo, se recomienda que, Comprint desarrolle y promueva mecanismos de
comunicacion interna que puedan transmitir de manera clara y oportuna las politicas,
procedimientos y cambios que se van a realizar. Asi mismo, realizar revisiones

periddicas que aseguren la actualizacion y vigencia del manual.
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