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RESUMEN EJECUTIVO

El presente proyecto integrador se desarrolld en la empresa Novaluz Cia. Ltda.,
ubicada en la ciudad de Ambato provincia de Tungurahua, tuvo como objetivo disefiar
un sistema de control interno contable para mejorar la eficiencia y eficacia de sus
operaciones, confiabilidad de la informacion financiera y cumplimiento de las
normativas. Para el disefio del sistema se realizd un diagnostico a través de la
aplicacion de un cuestionario basado en los cinco componentes del COSO Ill. Como
resultado del diagnostico se pudo evidenciar la existencia de vulnerabilidades y riesgos
como la falta de un fondo de caja chica, la ausencia de realizar evaluaciones de
desempefio, no realizaban capacitaciones sobre la prevencion y tratamiento de riesgos
como los desastres naturales o los ciberataques, entre otras necesidades. Para
solucionar lo antes mencionado se realizd propuestas para cada uno de los
componentes evaluados, obteniendo asi un manual de funciones para el personal de la
empresa, un manual de politicas y procedimientos con politicas orientadas al
cumplimiento de los objetivos y eficiencia de los procesos, flujogramas de procesos,
matrices de comunicacion y la identificacion de los puntos de control en los procesos
que se realiza dentro del departamento administrativo y contable. Finalmente, la
empresa al no contar con un sistema de control interno cae en el riesgo de que ocurran
fraudes y se encuentren vulnerables los activos de la misma, ocasionando asi pérdidas
econdmicas. Un sistema de control interno debe ser implementado por las empresas
independientemente de su tamafio, cubriendo sus necesidades y permitiéndole dar una
seguridad razonable al desarrollo de sus operaciones y su informacion financiera.

PALABRAS DESCRIPTORAS: SISTEMA, COSO, MANUAL, POLITICAS,
EMPRESA.
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ABSTRACT

This integrating project was developed in the company Novaluz Cia. Ltda. located in
the city of Ambato, Tungurahua province, aimed to design an internal accounting
control system to improve the efficiency and effectiveness of its operations, reliability
of financial information and compliance with regulations. For the design of the system,
a diagnosis was made through the application of a questionnaire based on the five
components of COSO I1I. As a result of the diagnosis, it was possible to demonstrate
the existence of vulnerabilities and risks such as the lack of a petty cash fund, the
absence of performance evaluations, they did not carry out training on the prevention
and treatment of risks such as natural disasters or cyber-attacks, among other needs.
To solve the aforementioned, proposals were made for each of the components
evaluated, thus obtaining a manual of functions for the company's personnel, a manual
of policies and procedures with policies oriented to the fulfillment of the objectives
and efficiency of the processes, flowcharts. Of processes, communication matrices and
the identification of control points in the processes that are carried out within the
administrative and accounting department. Finally, the company, by not having an
internal control system, falls into the risk of fraud occurring and its assets being
vulnerable, thus causing economic losses. An internal control system must be
implemented by companies regardless of their size, covering their needs and allowing
them to give reasonable security to the development of their operations and their
financial information.

KEYWORDS: SYSTEM, COSO, MANUAL, POLICIES, COMPANY.
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CAPITULO |

MARCO TEORICO

1.1. Introduccion
1.1.1 Antecedentes del proyecto integrador
1.1.1.1 Historia de la empresa

De acuerdo a la entrevista realizada al sefior Fabian Pullutasig, Gerente General de la
empresa Novaluz Cia.Ltda (2023) sus actividades inician en el afio 2011 cuando salié
de trabajar de la empresa Audio Auto S.A. perteneciente a la Corporacion EIl Rosado.
La causa de su salida fue porque solicité un ascenso salarial y se le fue negado, para
ese entonces su esposa la sefiora Catalina Freire ya trabajaba en la empresa Royal
Prestige marca de la cual distribuye hoy en dia. La empresa Royal Prestige es una
empresa norteamericana radicada en Madison, Wisconsin desde 1959. En el afio 2002
inicia sus funciones en Ecuador como marca registrada, para ese entonces solo existia
un distribuidor a nivel nacional. Su entrada a la empresa fue a través de su esposa quien
hablo con los administradores e hizo que el sefior Fabian Pullutasig ingresara como
asesor comercial. Al inicio fue un poco complicado cambiar de ambiente porque estaba
enfrascado en permanecer en un escritorio, gestionar las ventas entre otras actividades.
En el afio 2014 dejo de trabajar para la marca Royal Prestige y buscO otra marca
parecida, poco después lo contrataron en la empresa Grafioli como vendedor, esta
empresa se dedicaba a distribuir productos americanos de purificacion de agua. En el
2016 el sefior Fabian Pullutasig decidié independizarse, es decir, creo una marca
comercial llamada Cioncor, marca que actualmente maneja dentro de la compafiia.
Este negocio inicio con una oficina ubicada en la avenida Jicome Clavijo y Ricardo
Barona y desde ese momento hasta noviembre del 2019 manejé solo la linea de
tratamiento de agua. A medida que desarrollaba sus actividades pudo obtener un gran

namero de clientes en Tungurahua, Chimborazo, Cotopaxi y Pastaza.

A inicios del mismo afio llegd al Ecuador la empresa Norteamericana Hy Cite
Enterprise, LLC quien es la duefia comercializadora de la marca Royal Prestige. Con
la llegada de esta empresa decidieron invitar de nuevo a los trabajadores que mejor se

desempefiaban. Su propésito era que trabajen pero no solo como vendedores si no que
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les ofrecieron una forma de adquirir una franquicia sin la necesidad de invertir mucho,
es decir, solo con el monto de venta que ellos generaban. En agosto del 2021 el sefior
Fabian Pullutasig logro acceder a los montos y requerimientos establecidos por la
empresa Royal Prestige, es decir, consiguié la franquicia legalmente y decidié invertir
en mercaderia por un valor de $10.000. Desde ese afio inici6 sus funciones como
Compafiia Limitada formalmente constituida por la Superintendencia de compafiias,
valores y seguros. La sociedad la inicié conjuntamente con su hermana la sefiora
Fanny Enriqueta Pullutasig Toaza como presidenta y el sefior Fabian Pullutasig como
Gerente General y representante legal de la empresa Novaluz Cia. Ltda. Iniciaron con
un capital de $400 y acciones del 80% a su favor y el 20% a favor de su hermana,
generando asi un volumen de ventas de $120.000 anual. De esta manera es como la
empresa Novaluz Cia.Ltda., ha ido creciendo de poco en poco.

A continuacion, se presenta la evolucidn histérica por afio de los ingresos por ventas

que ha generado la empresa Novaluz Cia. Ltda., desde el inicio de sus actividades.

Figura 1
Evolucién de ventas

Evolucién de ventas - Afio 2021-2022-2023
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Nota. Se muestra la evolucion de los ingresos generados por ventas durante el afio
2021. Fuente: Novaluz Cia. Ltda. (2023).



Figura 2

Evolucién impuesto a la renta
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Nota. Evolucion del pago del impuesto a la renta del afio 2021 y afio 2022 debido a
que la empresa realiza el pago cada afio. Fuente: Novaluz Cia. Ltda. (2023).

1.1.1.2 Detalles estratégicos
Mision
Proporcionar a nuestros clientes una gran variedad de utensilios de uso doméstico,

objetos de porcelana y de ceramica en establecimientos especializados, al mejor precio

y calidad, logrando satisfacer las necesidades de nuestro entorno (Pullutasig, 2023).
Vision
Ser una empresa lider en ventas directas en el mercado del comercio nacional e

internacional, creciendo sostenidamente gracias a la calidad que presenta nuestros

productos y logrando ser la mejor opcion para nuestros clientes (Pullutasig, 2023).
Valores

Integridad: trabajar con transparencia y honestidad con nuestros trabajadores y

clientes tratandonos con respeto mutuamente

Calidad: ofrecer lo mejor de lo mejor, trabajar con productos de alta calidad que

satisfaga las necesidades de nuestros clientes
3



Compromiso: ofrecer la mejor atencion a nuestros clientes y trabajar conjuntamente

con nuestro equipo de trabajo.

Respeto: trabajamos cuidadosamente con nuestros clientes de la manera mas eficaz y
eficiente mostrando el debido respeto y empatia

1.1.1.3 Estructura organizacional

Figura 3

Organigrama estructural

Gerente General
|
Presidenta
............................. Contadora
Secretaria
I | I |
Vendedor 1 Vendedor 2 Vendedor 3 Vendedor 4

Nota. La figura muestra la estructura administrativa de la empresa. Fuente: Ruiz
(2023).

A continuacion, en la tabla 1 se detalla el cargo, nombre y nimero de identificacion

de cada uno de los trabajadores de la empresa Novaluz Cia.Ltda

Tabla 1

Lista de trabajadores

Nombre Cargo N° Identidad
Fabian Nazareno Pullutasig Toaza Gerente General 180397568-7
Fany Enrigueta Pullutasig Toaza Presidenta 18026396-4
Catalina Viviana Freire Ocafia Secretaria 180430928-2
Nancy Tiban Contadora 180253989-8
Rodolfo Temistodes Zurita Pefialoza Vendedor 1 180403039-1
Teresa Marlene Pullutasig Toaza Vendedor 2 180334694-7
Aldo Romulo Chicaiza Garcés Vendedor 3 180465460-4




Yolanda Rosario Villacis Suarez

Vendedor 4 050165871-0

Nota. Lista de los trabajadores que laboran en la empresa. Fuente: Ruiz (2023).

1.1.1.4 Detalles de operacion

Actividad econdmica

La empresa Novaluz Cia.Ltda se dedica a las siguientes actividades conforme a la

informacion detallada en el Registro Unico de Contribuyentes (RUC)

- Venta al por menor de utensilios de uso doméstico, cubiertos, vajilla,

cristaleria, plasticos y objetos de porcelana y de ceramica en establecimientos

especializados.

- Intermediario del comercio de productos diversos.

A continuacion, en la tabla 2 se describe los productos que mas se comercializan

(productos estrella) en la empresa Novaluz Cia. Ltda.

Tabla 2

Productos mas vendidos de la empresa Novaluz Cia. Ltda.

Nombre Producto Descripcion
Royal Espresso B Hecha de acero inoxidable grado
- 4 quirurgico, esta cafetera prepara hasta

Chocolatera

Royal Prestige

N

-~

e

g a'tld i

—e

<
1.1
o ey

4 tazas pequefias de café espresso.
Apta para estufas de induccion vy
cuenta con la calidad y distincion de
Royal Prestige

Para el desayuno, para comer por la
tarde con un delicioso queso y con
pan. Un producto irresistible, con
cono anti derrame para mantener
siempre limpia tu cocina y con la
mejor calidad que solo Royal
Prestige® te puede ofrecer. Pensando
en tu familia esta hermosa
Chocolatera prepara hasta 10 tazas de
tu chocolate favorito.



Sartenes Sartenes Gourmet han sido disefiadas
para preparar tus recetas tradicionales,
Gourmet incluyendo aquellos que requieren

freir. Su construccién te permite
cocinar variadas recetas, con poco o
nada de aceite

Nota. Productos que méas se comercializan en la empresa. Fuente: Royal Prestige
(2023).

1.1.1.5 Detalles legales

La empresa Novaluz Cia.Ltda., se encuentra en el Régimen RIMPE-Emprendedor
conforme lo establece la Ley para el desarrollo econdémico y sostenibilidad fiscal y sus
reformas. Esta ley se establecio con el fin de promover la sostenibilidad de las finanzas
publicas, el reordenamiento del sistema tributario y fiscal y la seguridad para la
reactivacion economica del Ecuador tras la venida de la pandemia del COVID-19. Esta
ley establece que las personas naturales o sociedades deben realizar una contribucion

temporal para impulsar la economia y la sostenibilidad fiscal.

De acuerdo a lo detallado en el RUC (Registro Unico de Contribuyentes) la empresa
se encuentra en la obligacion de realizar declaraciones semestrales de VA e Impuesto
a la Renta Sociedades. También, debe presentar el anexo relacion de dependencia,

anexo transaccional simplificado, anexo de accionistas y anexo de dividendos.

Ademas la empresa también se rige al Manual de Financiamiento del Distribuidor
Ecuador de la empresa Hy Cite Enterprise, en este manual se estipula como realizar el
procesamiento de contrato y cobranzas. Asi mismo, la empresa se encuentra regida

bajo la Ley de Compaiiias.



Figura 4

Calendario tributario y societario de obligaciones

Detalle de las obligaciones tributarias

I ¢ F L M Ti
Obligacin tributaria Descripcion orma de Periodicidad es de ipo de

X Base Legal
Presentacion cumplimiento ~ Contribuyente 9

Comprende la informacion mensual relativa a las compras o adquisiciones, ventas o

implificado —|
| Anexo ingresos, 0 ingresos obtenidos del exterior, comprobantes anulados y Anexo ATS Ames Todo el afo Personas naturales y Resolucion No. NAC-DGERCGC12:00001
ATS retenciones pertenecientes al giro del negocio. subsiguiente sociedades
Este anexo se debe presentar a mes de acuerdo al noveno digito del RUC.

Las personas naturales que exclusivamente transfieran bienes o presten sencios gravados
con tarifa 0% o no gravados, asi como aquellos que estén sujetos a la retencion total del VA
causado, presentaran una declaracion semestral de dichas transferencias

[También presentarén del IVA los sujetos al
RIMPE - Emprendedores.

Art. 67y art. 97.9 de la Ley de Régimen Tributario Intemo,
En julio se presenta la informacion del primer semestre (enero @ junio) y en enero del Formulario de IVA en Semestral Enero y julo Personas naturales y [Art. 158, art. 236 y art. 6 del titulo (...) a continuacion del
siguiente afio la informacién del segundo semestre (julio a diciembre). linea sociedades art. 238 del Reglamento para la Aplicacion de la Ley de
Régimen Tributario Interno.

Declaracién semestral de IVA

Nota: Las organizaciones de la Economia Popular y Solidaria y las organizaciones
comunitarias del agua, inscritas en el Régimen Simplificado para EPS y otras
organizaciones, declararén el Impuesto al Valor Agregado de manera semesiral cuando no
hayan efectuado cuando sus a
actos solidarios o cuando los bienes o senicios comercializados estén gravados con tarifa
0% de IVA y no hayan actuado como agentes de retencion.

Los emprendedores sujetos al RIMPE no son agentes de retencion, excepto en los casos en
los que el SR asf lo disponga mediante la respectiva calificacion; y, en los casos previstos

Declaracion semestral de en el numeral 2 del articulo 147 del RLRTI. De efectuar retenciones seran declaradas y Formulario de .
" Personas naturales y [Art. 231 del Reglamento para la Aplicacién de la Ley de
retenciones en la fuente del pagadas de forma semestral. Retenciones en la Semestral Enero y julio L
" sociedades Régimen Tributario Interno.
Impuesto a la Renta fuente en linea

En julio se presenta la informaci6n del primer semestre (enero a junio) y en enero del
siguiente afio la informacion del segundo semestre (julio a diciembre).

Los empleadores deberan presentar la informacion relativa a las retenciones en la fuente del
Impuesto a la Renta de ingresos del trabajo bajo relaci6n de dependencia, realizadas por
ellos en el periodo comprendido entre el 1 de enero y 31 de diciembre de cada afio. El anexo Anexo RDEP Anual Enero
e presentara en enero del afio siguiente, al que corresponda la informacién, de acuerdo al
noveno digito del RUC.

Personas naturales y
sociedades

Anexo Relacion de Dependencia —

RDEP Resolucion No. NAC-DGER2013-0880

Nota. Se indica el calendario tributario y societario de obligaciones. Fuente: (Servicio
de Rentas Internas [SRI], 2021).

Las personas que se encuentren bajo el régimen RIMPE- Emprendedor, deberan
realizar el pago del impuesto a la renta una vez al afio de acuerdo a lo presentado en la
siguiente tabla.

Tabla 3

Fechas de pago del impuesto a la renta

Tabla de plazos

Si el 9no digito del RUC es Fecha de vencimiento (hasta el dia)

1 11 de marzo

13 de marzo

15 de marzo

17 de marzo

19 de marzo

21 de marzo

23 de marzo

O N oo O B~ W DN

25 de marzo




9 27 de marzo

0 29 de marzo

Nota. Se presenta las fechas en las que debe realizar el pago del impuesto a la renta.
Fuente: Servicio de rentas internas (2023).

1.1.1.6 Marcas y logos

Figura 5

Logotipo de la empresa
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Nota. Emblema distintivo de la empresa. Fuente: Novaluz Cia. Ltda. (2023).

Figura 6

Ubicacion de la empresa Novaluz Cia. Ltda.

ROYAL PRESTIGE
@ AMBATO" CATPOL
tal del Dia M&C

Nota. Localizacion exacta de la empresa. Fuente: Google Maps (2023).



1.1.2 Descripcion del entorno
1.1.2.1 Importancia del control interno en las empresas y su aporte en la toma de

decisiones

Un estudio realizado en las microempresas de las regiones Costa Sur y Sierra de Amula
en el Estado de Jalisco en México reveld que dichas instituciones no cuentan con un
marco legal propio donde contenga las normativas de como sobrellevar un correcto
control interno contable. Este control ayuda a mejorar de manera eficaz y eficiente el
giro del negocio. Se considera que el problema de no llevar un control interno se deba
al nivel de desarrollo territorial en donde se ubican las empresas, es decir, que pueden
estar localizadas en zonas de alto desarrollo 0 en zonas de muy bajo desarrollo
(Veldzquez et al., 2021). Por otra parte, investigaciones realizadas a nivel mundial
sefialan que a medida que avanza la tecnologia, las nuevas necesidades economicas
que se dan en cada una de las empresas, ha hecho que la contabilidad se refleje de
manera mas confiable y transparente. Las NIIF (Normas Internacionales de
Informacién Financiera) se han adoptado en las empresas con el fin de que exista

homogeneidad en los estados financieros presentados por las mismas (Melo, 2016).

Para Rodriguez (2021) el correcto funcionamiento de un sistema contable contribuye
a la toma de decisiones para la mejora interna y externa llevandola asi al éxito de la
empresa y sus relaciones con el mundo. Asi mismo, Sotomayor et al. (2020)
mencionan que el desarrollo de un sistema de control interno conjuntamente con las
actividades ejecutadas de manera legal haria de la informacion financiera confiable y
transparente. Las empresas serian mas competitivas y desarrollarian sus actividades

con eficiencia y eficacia.

En Cartagena, un estudio revelé que existen varias microempresas en donde la
contabilidad no tomaba el rol principal como registro de sus activos, pasivos y
patrimonio. En varias empresas sus controles financieros lo desarrollan de manera
manual, por ejemplo la revision de los inventarios lo hacen al ojo, llevan sus cuentas
en cuadernos o teniendo las facturas de los proveedores en folders, entre otras
actividades. Por consiguiente, ellos no conocen acerca de la ganancia de una utilidad,

o la manera en cdmo distribuir su dinero a medida que la empresa lo necesite. Se
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considera de gran importancia implementar un sistema contable que ayude al
funcionamiento y mejora de las practicas comerciales de las pequefias, medianas o
grandes empresas (Castellon & Vergara, 2019). Asi mismo, Abrego et al. (2016)
mencionan que un sistema de informacion en las empresas generan grandes
capacidades de éxito, competitividad y productividad, dandonos como resultado la
mejora en los procesos de la empresa y el respectivo manejo de la informacion de la

misma.

1.1.2.2 El control interno en las empresas ecuatorianas

En Ecuador, varias de las empresas no cuentan con un sistema de control interno
contable debido a la falta de conocimiento de los trabajadores y administrativos, que
conjuntamente poseen la necesidad de vender o producir bienes y servicios. Un sistema
contable permitira a la empresa mantener actualizada sus ingresos, costos y gastos, lo
cual, ayudara e interferiria en la toma de decisiones de la organizacion (Pedro et al.,
2022). Del mismo modo, José et al. (2018) mencionan que empresas ya sean
compafiias o sociedad anonimas carecen de un sistema contable que ayude y facilite
en la administracion de la informacion de la organizacion debido al desconocimiento
de las nuevas tecnologias provenientes de la globalizacion. Estas personas operan de
manera empirica al no contar con informacidn estructurada, es decir, no cuentan con
procesos formales o por escrito debido a la falta de informacion que se necesita para
enfrentar los diversos desafios del mercado. Un sistema de informacion es una
herramienta fundamental para las organizaciones porque disminuye los desaciertos de

la informacion y por ende ayuda a la toma de decisiones.

La economia del pais ecuatoriano se ha ido desarrollando afio tras afio a través de las
empresas de los diferentes sectores, pero ;cual es la razon de que algunas empresas no
cuenten con un adecuado control interno? Esto se debe a que la mayoria de las
entidades se preocupan mas por los factores externos como la competencia y la
posicion en el mercado mas no por su administracion y control interno. Se considera
que las organizaciones no le dan la suficiente importancia como deberian, ddndonos
cdmo consecuencia falencia en la presentacion de los estados financieros (Otmara et
al., 2017).

10



Para Mendoza et al. (2018) mencionan que el control interno cumple un rol muy
importante en las organizaciones empresariales, debido a que a través de este sistema
de informacién las operaciones de la misma se desempefian con mayor eficiencia y
eficacia, evitando asi que existan posibles fraudes y quiebras del negocio. Una empresa
que posea un adecuado sistema de control interno estd cumpliendo con las normas,
leyes y regulaciones estipuladas. Por otra parte, Viteri & Flores (2022) mencionan que
la ausencia de un sistema de control interno puede ocasionar fraudes y corrupcion en
la administracion de las mismas. En la actualidad implementar un sistema de control
interno ha hecho que las empresas incrementen su eficiencia en la gestion
administrativa, financiera y operativa, dando como resultado cambios eficientes en las
operaciones. En Ecuador, varias de las MIPYMES cumplen un papel importante en el
desarrollo de la economia del pais ya que a pesar de ser poco competitivos ayudan a
generar empleos, gestionar las ventas y de igual manera formar parte de las

exportaciones que realiza nuestro pais.

Actualmente, algunas empresas comerciales se esfuerzan por establecer sistemas de
control interno solidos que ayuden a medir la eficacia y eficiencia de sus operaciones,
proteger los activos de la empresa, evitar gastos inapropiados y, por lo tanto, garantizar
la seguridad de los empleados y otras personas como los clientes. En Ecuador, las
empresas comerciales hacen de la direccion empresarial, el posicionamiento en el
mercado y la investigacion competitiva sus principales prioridades para que todas las
actividades u operaciones puedan realizarse de forma correcta y eficiente. (Tiuma,
2021)

1.1.2.3 Evolucion de la empresa Novaluz Cia.Ltda

La empresa Novaluz Cia. Ltda., cuya actividad econdémica es la venta al por menor de
utensilios de uso doméstico, cubiertos, vajilla, cristaleria, plasticos y objetos de
porcelana y de ceramica en establecimientos especializados y actuar como
intermediario del comercio de productos diversos, nace de la empresa Royal Prestige.
El sefior Fabian Pullutasig empez06 a trabajar conjuntamente con su hermana, su esposa
y dos vendedores. A medida que iba creciendo decidi6 contratar una contadora externa,
la cual, le ha ayudado mucho en lo que respecta a registros contables y declaraciones
de las obligaciones tributarias como la declaracién semestral del IVA, declaracion del

impuesto a la renta sociedades y presentacion de anexos. Tiempo después, la empresa
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obtuvo la participacion de dos vendedores adicionales, los cuales, trabajan por cuenta
propia, es decir, no reciben un salario basico pero reciben como pago el 20% por cada
venta que realicen. Por consiguiente, el sefior Fabian Pullutasig realiza el pago a sus

trabajadores a través de documentos fisicos como las facturas (Pullutasig, 2023).

En la actualidad, la empresa Novaluz Cia. Ltda., no dispone de una herramienta que le
ayude a conocer la administracion y gestién de sus ingresos, costos y gastos para que
pueda cumplir con la eficiencia y eficacia que se necesita al momento de realizar sus
operaciones. Esta empresa no cuenta con un sistema de control interno contable que
cumpla con sus expectativas, es por eso que hasta el momento la empresa Novaluz
Cia. Ltda., ha venido desarrollando sus actividades de manera empirica. (Pullutasig,
2023).

A pesar de que la empresa Novaluz Cia. Ltda., no cuente con un sistema de control
interno contable, hasta el momento no ha presentado inconvenientes en relacion a su
informacion financiera o situacion econdémica. Esta empresa lleva todos sus registros
contables de manera ordenada a través de facturas, recibos, comprobantes de venta,
pagares, entre otros documentos. Ademas, la empresa utiliza el sistema comercial
llamado Pagina de distribuidor que sirve para generar reportes de ventas, mantener la
base de datos de los clientes y medir la variacion de ventas. Una debilidad que presenta
este sistema es que los duefios de la franquicia se roban los clientes pero una fortaleza
es que le permite tener un mejor control, obtener estadisticas de ventas y monitorear

cuando llega el pedido de los productos. (Pullutasig, 2023).

1.1.3 Justificacion

Para Mendoza et al. (2019) mencionan que el control interno es muy importante para
las empresas, ya que por medio de este sus actividades se desarrollaran de una mejor
manera. Uno de sus objetivos es el de evitar fallas que afecten negativamente a la
eficiencia, competitividad y productividad de las operaciones realizadas por las
organizaciones. De esta manera, lograra salvaguardar los recursos materiales y evitar
que se presenten futuros problemas financieros y econémicos. Asi mismo, Miranda &
Leal (2016) mencionan que hoy en dia los sistemas de informacién tienen una gran

influencia en lo que respecta a la toma de decisiones en las empresas. Estos sistemas
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pueden recopilar cierta informacion que oriente al correcto desarrollo de las

actividades, misma que servirdn como ventaja competitiva en el mercado.

Por otra parte, el presente proyecto integrador es viable para la empresa Novaluz Cia.
Ltda., porque busca disefiar un sistema de control interno contable para la ejecucién
dentro de la entidad. Para lo cual, nos basaremos en el modelo COSO Il y en los
métodos para documentar la evaluacion del sistema de control interno contable. Este
modelo se encuentra regido por normas y politicas que ayudaran a mantener un control
adecuado en las operaciones que realice la empresa. También, ayudara a mejorar la
gestion en la administracién en base a los componentes ya mencionados, para de esta

manera tener un mejor control en el &rea administrativa y contable.

El presente proyecto integrador tiene como finalidad disefiar un Sistema de control
interno contable que ayude a la empresa Novaluz Cia. Ltda., a crecer, gestionar y
salvaguardar sus recursos, asi como en la veracidad, integridad y correcta presentacion
de su informacion financiera y administrativa. También, ayudara a la entidad a
establecer politicas y normas para el desarrollo eficiente de sus actividades. Este
sistema influira en la toma de decisiones y contribuira al logro de los objetivos

planteados por la misma.

1.1.4 Objetivos
1.1.4.1 Objetivo general
Disenfiar el sistema de control interno contable a la empresa Novaluz Cia.
Ltda., para el mejoramiento de la eficiencia y eficacia de sus operaciones,
confiabilidad de la informacion financiera y cumplimiento de normativas
1.1.4.2 Objetivos especificos
— Diagnosticar la situacion actual de la empresa Novaluz Cia. Ltda.,
para la identificacion de vulnerabilidades y riesgos
— Contribuir en el disefio del sistema de control interno contable a

la empresa Novaluz Cia. Ltda., para mejorar sus procesos
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1.2. Revision de la literatura

1.2.1 La teoria clasica de la administracion y su relacion con el control interno
empresarial

La teoria clésica de la administracion trata acerca de las funciones legales que se
establecen dentro de una empresa y su estructura organizacional (Fayol, 1916). Al
aplicar la teoria clasica de la administracion en las empresas se busca asegurar la
eficiencia y eficacia de las actividades realizadas por cada uno de los departamentos
de la empresa. Bajo esta teoria clasica de la administracion con respecto al control
interno busca establecer politicas y procedimientos que deben cumplir cada uno de los
trabajadores de las empresas.

Para Almanza et al. (2018) esta teoria busca establecer ciertas funciones a las diversas
personas que laboran en las organizaciones con el fin de que los administradores de la
empresa no sean los que mas carga tienen, es decir, que deberia ser una responsabilidad

compartida.

1.2.2 Sistema de control interno

Figura7

Definicion de sistema de control interno

«Un sistema de control interno es aquel método
Diaz et al. (2018) que recopila, organiza 'y registra las
operaciones realizadas dentro de la empresa.
Su objetivo es evaluar los resultados para
poder realizar una correcta toma de daciones

«Conjunto de  politicas, normas vy
procedimientos establecidos por la empresa.

RUlinee(2008) Su objetivo es prevenir los riesgos que
afecten las operaciones de la entidad.

Nota. Definiciones de sistema de control interno de acuerdo a varios autores. Fuente:

Diaz et al. (2018); Ruffner, (2004).
14



1.2.3 Control interno

El control interno no cuenta con una definicidn bien clara para todos sus lectores, pero

de acuerdo al conocimiento de algunos autores presentamos en la siguiente tabla la

definicidn de control interno.

Tabla 4

Definicidon de control interno

Autor

Definicién

Ruiz & Segura (2015)

Un sistema de control interno hace
referencia a la inspeccion o intervencion en
los procedimientos 0 acciones que
desarrolla la empresa para constatar si se
cumple de acuerdo a lo que estipulan las
normas o reglamentos

(NIA 400)

Son todas aquellas  politicas vy
procedimientos (controles internos)
establecidos por una entidad con el fin de
contribuir al cumplimiento de los objetivos
planteados por la misma

Nota. Definicion de control interno de acuerdo a varios autores. Fuente: Ruiz &

Segura (2015); NIA 400).

1.2.3.1 Objetivos del control interno

El control interno es el esquema de una empresa para el correcto funcionamiento y es

por eso gque cuenta con cinco objetivos basicos para dar cumplimento al mismo.

Figura 8

Obijetivos del control interno

Garantizar la eficiencia,

Proteger los recursos de eficacia y economia en Vigiliar que todas las
la empresa, dando todas las actividades que actividades y recursos se

solucion a los posibles desarrolle la empresa y dirigan al cumplimiento

riesgos que se presenten facilitar la correcta de los objetivos

ejecucion de funciones

Asegurar la claridad y
confiabilidad de la
informacién presentada
por la organizacion

Nota. Objetivos de control interno mencionado por un autor. Fuente: Valera (2018).
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Por otra parte, Moran et al. (2018) sintetizan de una manera mas pequefia los objetivos

del control interno, los cuales detallamos en la figura 6

Figura 9

Objetivos del control interno

Actividades

que se Informacion
desarrollen financiera
con confiable
eficiencia y
eficacia_~"
" Cumplimiento
de normas y
leyes

establecidas

Nota. Objetivos de control interno mencionado por varios autores. Fuente: Moran et
al. (2018).

1.2.3.2 Importancia del control interno

Varios autores han descrito su punto de vista acerca de la importancia de poseer un
control interno en la empresa que ayudara en la mejora y cumplimiento eficaz de los
objetivos y actividades desarrolladas por las mismas. A continuacion, se presenta una

tabla con el aporte de distintos autores.

Tabla s

Importancia del control interno

Autor Mencién

Cruz & Delgado (2021) Hoy en dia el control interno se ha vuelto un elemento muy
fundamental dentro de las organizaciones porque a través de este
sistema gestionan de una manera mas eficiente sus actividades.

Cabrera (2010) El uso de un sistema de control interno ayuda al manejo eficiente
de los recursos existentes dentro de la empresa, ya sean
financieros, humanos o materiales.

Viloria (2005) El control interno se lo cataloga como un sistema abierto ya que
interacta con el entono y se puedo adaptar a las distintas
condiciones, el cual es utilizado como un medio para cumplir
sus objetivos.
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Nota. Definicion de la importancia del control interno en las empresas de acuerdo a
varias autores. Fuente: Cruz & Delgado (2021); Cabrera, (2010); Viloria, (2005).

1.2.3.3 Alcance de control interno

El control interno es un sistema global que puede aplicarse especificamente a los
diferentes departamentos o areas de las empresas, ya sea administrativo, financiero u
operativo. El tipo de los procedimientos de control pueden variar de acuerdo a las
caracteristicas que cada una de las organizaciones posea, como las que se detallan en

la figura 10.

Figura 10

Caracteristicas de una empresa

Tipo de

Actividades L Volumen de
que desarrolla organlléimon y Tamario de la las Ubicacién de
dﬁgtr&idoel departamentos empresa traggar%gl??aes la empresa
g que posee q

Nota. Caracteristicas que debe poseer una empresa. Fuente: Cabrera (2010).

1.2.3.4 Componentes del control interno

El modelo del control interno basado en el COSO, se divide en cinco componentes que
se relacionan entre si. Estos componentes se direccionan al cumplimiento de los
objetivos de las empresas. Esta herramienta es muy Util para controlar y presentar

informacion confiable y libre de errores (Coopers & Lybrand, 1997).
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Figura 11

Componentes del control interno

Ambiente de
control
Supervision y Evaluacion de
monitoreo riesgos
Informacion y Actividades de

comunicacion control

Nota. Componentes del control interno. Fuente: COSO (2013).

1.2.3.5 Ambiente de control

De acuerdo con Cruz (2014) el ambiente de control es aquel elemento principal que
dirige a los cuatro elementos siguientes, debido a que dentro de este componente se
analizan las estrategias, objetivos de la empresa, la estructura organizacional y
funciones de los trabajadores. Asi mismo, Camacho et al. (2017) mencionan que la
base de una empresa son las personas que laboran dentro de ella y es por eso que dentro
de este componente se establece los objetivos y la forma en como se desarrollan las

actividades de la misma.

1.2.3.6 Evaluacidn de riesgos

De acuerdo con Castafieda (2014) la evaluacion de riesgos es el analisis de los posibles
riesgos que se puedan presentar dentro de la empresa. Estos riesgos pueden ser los
causantes del incumplimiento o deficiencia de los objetivos, pues la administracion
busca cuantificar su nivel y trazar la probabilidad de éxito o las posibles consecuencias

que se pueda presentar. De la misma forma, la Contraloria General del Estado (2009)
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define la evaluacidn de riesgos como aquel componente que busca identificar y evaluar
los riesgos que puedan afectar el cumplimiento de los objetivos. Los riesgos pueden
presentarse debido a factores internos o externos, es por eso que buscan dar soluciones
a los problemas para cumplir exitosamente con las metas a las que quiere llegar la

empresa.

1.2.3.7. Actividades de control

Las actividades de control pueden presentar como aquellas politicas y procedimientos
que garanticen los objetivos trazados por las organizaciones. Estas politicas deben
desarrollarse para todos los departamentos de las empresas, ya sea administrativo,
financiero u operacional (Cruz M. , 2014). Por otra parte, las actividades de control
son politicas planteadas para dar seguimiento al cumplimiento de las actividades
ejecutadas por la administracion (Nufiez, 2012). Una actividad de control busca
examinar las operaciones que realice una empresa a través de politicas y
procedimientos establecidos por la misma entidad, con el fin de contribuir al

cumplimiento de los objetivos.

1.2.3.8 Informacién y comunicacion

La Contraloria General del Estado (2009) define al componente Informacion y
comunicacion como aquel sistema que ayuda a registrar, procesar e informar las
operaciones que realice la empresa. A través de estos sistemas la informacion
presentada ayudara a que la gerencia pueda realizar una correcta toma de decisiones y
por ende presentar informacion confiable. Por otra parte, Martinez (2011) menciona
que este componente es un proceso en el cual interactta todo el personal que labora
dentro de la organizacion. Esto quiere decir que es la forma en como intercambian
cierta informacion dentro de los departamentos de la empresa. La comunicacion de
esta informacion es necesaria para que la maxima autoridad controle sus actividades y
realice una correcta toma de decisiones que los llevara al cumplimiento de los

objetivos.
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1.2.3.9 Supervision y monitoreo

De acuerdo con el Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway
Commission (2019) las actividades de supervision y monitoreo son aquellas
evaluaciones que se lo puede realizar de forma periddica o continua para examinar que
cada uno de los componentes del control interno se estén ejecutando de la mejor
manera. De igual manera, Camacho et al. (2017) mencionan que las actividades de
supervision y monitoreo son procesos que evaltuan el funcionamiento del control
interno, a través de evaluaciones periddicas que aseguran la eficacia del sistema de

control interno.

1.2.3.10 Principios de control interno

El COSO 2013 esta compuesto por cinco componente mencionados anteriormente y
17 principios que toda entidad deberia ejecutar. A continuacion, se presenta una tabla
con los 17 principios del control interno (Auditool, 2016).

Tabla 6

Principios de control interno

Componentes Principios
Ambiente de 1. Demuestra compromiso con los valores éticos y la integridad
control 2. Desempefia la responsabil_idad de fiscalizac_:i_c')n
3. Implanta estructura, autoridad y responsabilidad
4. Muestra compromiso con la competencia
5. Desempefia el cumplimiento de la rendicidn de cuentas

Evaluacion de 6. Estipula los mejores objetivos
Fiesaos 7. Reconoce y analiza el riesgo
g 8. Examina el riesgo de fraude
9. Reconoce y analiza los diversos cambios
Actividades 10. Selecciona y ejecuta actividades de control
de control 11. Selecciona y ejecuta controles sobre la TIC
12. Establece actividades de control en base a politicas y
procedimientos
Informaciony 13. Utiliza informacion relevante

14. Comunicacion interna

comunicacion L
15. Comunicacion externa
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Supervision y 16. Ejecuta evaluaciones periddicas o continuas

. 17. Evalla y comunica deficiencias
monitoreo

Nota. Principios de cada uno de los componentes del control interno. Fuente:
Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission (2019).

1.2.3.11 Tipos de control interno

El control interno se clasifica en dos tipos; el control interno administrativo y el control
interno contable. A continuacion, se presenta una tabla con los tipos de control interno
y su definicidn.

Tabla 7

Tipos de control interno

Tipo Definicion

Control interno administrativo Es aquel control que se enfoca en la
eficiencia operacional y la inspeccion de las
politicas establecidas por la organizacion

Control interno contable Es aquel control que se enfoca en los
registros contables que salvaguardan los
activos y la confiabilidad de la informacién
financiera

Nota. Definicion de los tipos de control interno. Fuente: Cabrera (2010).

El control interno contable se subdivide en 3 tipos de control como se presenta en la
figura 12.
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Figura 12

Tipos de control interno contable

« Se lo realiza antes de la toma de decisiones para prevenir riesgos que
Control afecten al funcionamiento de la empresa, es decir, en la planificacion

previo

* Supervisa las actividades de acuerdo a su desarrollo
Control

concurrente

» Es la evaluacion posterior a las operaciones o procesos realizados por la
Control empresa
posterior

Nota. Definicion de los tipos de control interno contable. Fuente: Cabrera (2010).

De acuerdo con Estupifian (2006) el control interno contable nace como un

instrumento del control interno administrativo que ayuda a que todas las operaciones

se registren oportunamente, en las cuentas apropiadas y en el periodo contable en el

que se lleva a cabo, es decir, todo lo que esta contabilizado exista y que todo lo que

exista este contabilizado, con el objetivo de preparar los estados financieros y

supervisar que si existen diferencias se realicen acciones correctivas.
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CAPITULO 11

METODOLOGIA

2.1. Descripcion de la metodologia

2.1.1 Unidad de analisis

Para realizar este proyecto integrador se consideré como unidad de analisis a la
empresa Novaluz Cia. Ltda., se encuentra ubicada en el cantén Ambato, provincia de
Tungurahua. La empresa Novaluz Cia. Ltda., brinda una amplia gama de productos de
uso doméstico, cubiertos, vajilla, cristaleria, plasticos y objetos de porcelana y de
ceramica en establecimientos especializados y actia como intermediario del comercio

de productos diversos.

El disefio del sistema de control interno se encuentra dirigido al departamento contable
y administrativo, ya que la empresa carece de un sistema que le ayude a gestionar sus
operaciones y sus registros contables. La empresa Novaluz Cia. Ltda., hoy en dia

maneja sus operaciones de manera empirica.

2.1.2 Fuentes, técnicas e instrumentos de recoleccion de la informacion

Fuentes de informacion primaria.- Para el desarrollo del proyecto integrador se
obtuvo la informacion de primera mano de la empresa Novaluz Cia. Ltda., para el cual
se realizo encuestas dirigidas al gerente y a la contadora de la empresa. Para ello, se
elaboro un cuestionario de control interno basado en los cinco componentes del COSO
.

Tabla 8

Personas encuestadas

N° Nombres Cargo Departamento
1 | Fabian Pullutasig Gerente Administrativo
2 | Nancy Tiban Contadora Contable

Nota. Personas a las que se aplico la encuesta. Fuente: Ruiz (2023).
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Encuestas.- Las encuestas se realizaron el dia 23 de mayo del 2023. Este

procedimiento fue llevado a cabo directamente en la empresa Novaluz Cia. Ltda. Las

encuestas fueron desarrolladas de forma cuidadosa con las personas destinadas. Estas

encuestas se realizaron con el fin de poder diagnosticar la situacion real de la empresa

e identificar deficiencias dentro del departamento administrativo y contable. Ademas,

contribuird a la evaluacion del sistema de control interno.

Cuestionario.- Para desarrollar este proyecto integrador se realiz6 un cuestionario de

control interno en base a los cinco componentes del COSO I11. El cuestionario dirigido

al area administrativa estd compuesto de 31 preguntas dicotomicas. El cuestionario

dirigido al area contable estd compuesto de 26 preguntas dicotomicas.

Tabla 9

Cuestionario de control interno dirigido al area administrativa

Dimensién

Preguntas

Ambiente de control

¢El personal conoce los objetivos y los principios
establecidos por la empresa?

¢Existe un cadigo de ética establecido por la entidad?

¢El personal responde adecuadamente a los valores
presentados por la entidad?

¢La empresa posee un organigrama estructural en donde se
especifique la jerarquia funcional?

¢La empresa realiza actividades que impulsen la
integracion del personal?

¢La empresa cuenta con contratos individuales para sus
trabajadores?

¢Se realiza capacitaciones al personal de la empresa?

¢La empresa realiza una entrevista previa para contratar a
su personal?

¢La empresa cuenta con un manual de funciones para el
departamento administrativo?

Evaluacion de riesgos

¢La empresa cuenta con manual de politicas donde
especifique capacitar al personal sobre los posibles riesgos
(desastres naturales, riesgos cibernéticos)?

¢La falta de un sistema de control interno ha afectado a la
entidad?

¢Se ha implementado técnicas para la identificacién de
riesgos?

¢La empresa hace lo posible por mantener su crecimiento
si se presenta un riesgo interno o externo?

¢Se analizan los riegos pasados que han hecho que el
negocio se desvié?

Actividades de control

¢La empresa ha disefiado procedimientos adecuados para
el cumplimiento de sus objetivos?
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¢Se realiza evaluaciones de desempefio a los empleados?

¢La empresa establece actividades de control sobre la
remuneracion a sus trabajadores?

¢En la empresa se establece una adecuada segregacion de
funciones?

¢Se ha establecido controles sobre la gestion de seguridad
de los equipos tecnolégicos y mantenimiento de los
mismos?

¢Los principales procesos de la unidad de administracion
se encuentran soportados por un diagrama de procesos?

¢Los sistemas de informacién implementados cuentan con
su respectivo plan de contingencia ante posibles desastres?

¢La empresa cumple con las normas de la organizacion en
materia de seguridad de la informacion?

¢Las lineas de comunicacion aseguran la calidad, veracidad
y transparencia de la informacion?

¢Evalla constantemente el funcionamiento de los medios
de comunicacién?

. ., ¢Las lineas de comunicacion e informacion establecidas
Informacion y comunicacion  pueden enfocarse en las necesidades de los usuarios
externos?

¢Se ha implementado politicas de informacion y
comunicacioén en todos los departamentos?

¢Los sistemas de informacién son agiles y flexibles para
una integracion eficaz de la informacion?

¢ Existe resguardos apropiados de la informacion en caso de
existir alteraciones, pérdidas y falta de confidencialidad?
¢Se evallan las actividades que se desarrollan dentro del
area administrativa?

Supervision y monitoreo  ¢S€ analiza las causas que provoca las deficiencias dentro
de los controles?

¢Se comunica las deficiencias del control interno de
manera oportuna para aplicar medidas correctivas?

Nota. Preguntas del cuestionario de control interno dirigido al &rea administrativa.
Fuente: Palma et al. (2014); Orellana & Peralta (2013); Santander (2015).

Tabla 10

Cuestionario de control interno dirigido al area contable

Dimensién Preguntas

¢ El area contable cuenta con un manual de funciones?

¢Laalta direccion muestra interés en desarrollar un sistema
de control interno contable?

¢Existe normas y procedimientos para cada tarea que se

Ambiente de control realiza en el departamento contable?
¢Se evalla constantemente el desempefio de cada
trabajador?

¢La empresa realiza capacitaciones para el personal del
area contable?
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¢La empresa paga a sus proveedores empleando medios de
pago del sistema financiero?

¢El &rea de contabilidad propicia una cultura
organizacional con énfasis en la integridad y el
comportamiento ético?

¢Se han determinado los responsables de la identificacion
y el andlisis de los riesgos?

¢La informacion financiera presentada en los Estados
Financieros es confidencial y util para la evaluacion de
riesgos dentro del area contable?

Evaluacion de riesgos ¢Tiene la empresa documentacion historica que
proporcione informacion sobre la probabilidad de que
ocurran riesgos?
¢La alta direccién establece normas correctivas a los
riesgos encontrados de manera pertinente?
¢El &rea contable posee herramienta para la evaluacion de
riesgos?

¢La alta direccion se encuentra capacitado para responder
correctamente ante la ocurrencia de riesgos?
¢Las actividades de analisis, control y difusion de la
informacidn contable son apoyadas por un sistema de
informacion?
¢Para la presentacion de la informacion contable utilizan
algun estandar o formato?
¢ Existe un sistema automatizado que ayude a controlar las
actividades en el departamento contable?
¢Los sistemas informaticos cuentan con una contrasefia de
seguridad para evitar que terceras personas alteren el
manejo de la informacion?
¢Se tiene instaurada una politica que prohiba firmar
cheques en blanco?
¢Los canales de informacion entre la administracion y el
area contable son los adecuados?
¢Existe proteccion adecuada de los archivos fisicos de la
documentacion procesada?
. .. ¢Parael proceso de la toma de decisiones la informacion es
|nf0rmaCIOn y comunicacion C|ara y Concisa?
¢La informacién recolectada desde el departamento
contable es relevante para el logro de las metas
institucionales?
¢El personal de contabilidad recibe la informacion
necesaria para desempefar sus funciones?
¢Considera la alta direccion las sugerencias de los
miembros del personal para mejorar los procedimientos
L ) contables?
Supervision y monitoreo ¢Se comparan periddicamente los datos obtenidos en cada
etapa?
¢Se evalia constantemente las actividades realizadas
dentro del departamento contable?

Actividades de control

Nota. Preguntas del cuestionario dirigido al area contable. Fuente: Salazar (2016);
Pefia (2022).
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2.1.3 Fases del desarrollo
A continuacidn, se presenta las fases del desarrollo del presente proyecto integrador:

Tabla 11

Fases del desarrollo

Fase Evidencia Resultado
— Detalles estratégicos — Diagnostico de la
Fase | (historia, misig’m, \_/isién, gzvaluaciép o!e_ c_qntrol
Diagnéstico valores,_ cuestionario de interno e_|_dent|f|cac_|on de
control interno basado en vulnerabilidades y riesgos
el modelo COSO Ili
— Ambiente de control.- — Sistema de control interno
Manual de funciones contable para la empresa
— Evaluacion de riesgos.- Novaluz Cia. Ltda.
Manual de politicas y
Fase 11 procedimientos
Disefio del — Actividades de control.-
Sistema de Flujograma de procesos
control interno — Informacion y
contable comunicacién.- matriz de

comunicacién

— Supervision y monitoreo.-
Identificacion  de  los
puntos de control

Nota. Etapas para desarrollar el presente proyecto integrador. Fuente: Ruiz (2023)

Posteriormente describiremos cada una de las fases mencionadas anteriormente:

Fase | Diagnostico: En la primera fase se procedidé a realizar los documentos
preliminares como la estructura de los cuestionarios de control interno dirigidos al area
de administracion y al area de contabilidad respectivamente. Estos documentos fueron

utilizados como base para diagnosticar la situacion actual de la empresa.

Fase Il Disefio del Sistema de control interno contable: Una vez realizado el
diagndstico se procedi6 a disefiar el sistema de control interno contable para la empresa
Novaluz Cia. Ltda. Para el cual, nos basaremos en los cinco componentes del COSO
I11. En el componente ambiente de control se realizé un manual de funciones para los
trabajadores del area contable y administrativa. En el componente evaluacion de
riesgos se realiz6 un manual de politicas y procedimientos. En el componente
actividades de control se realizo flujogramas con los procesos que se desarrollan en el

departamento contable y administrativo. En el componente informacion y
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comunicacion se establecié una matriz de comunicacion para los dos departamentos.
Por Gltimo, para el componente supervision y monitoreo se identifico los puntos donde

se debe realizar el control.
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CAPITULO I

DESARROLLO

3.1 Resultado

3.1.1 Diagnadstico inicial de la empresa Novaluz Cia. Ltda.

El disefio del sistema de control interno contable para la empresa Novaluz Cia. Ltda.,
tiene como finalidad mejorar la efectividad y eficacia de las actividades que se
desarrollan dentro del area contable. Para ello, se elabor6 un cuestionario de control
interno basado en los cinco componentes del modelo COSO I1l. Este cuestionario fue
dirigido al area contable y administrativa, es decir, que fue aplicado al gerente y a la
contadora de la entidad. Luego de conocer y analizar los resultados del cuestionario se
observé que la empresa no posee un manual de funciones para sus trabajadores y
también carece de un manual de politicas y procedimientos para el area contable y
administrativa. La técnica que se empleé para la recoleccidn de datos fue la encuesta,

el cual nos ayudo a diagnosticar la situacion actual de la empresa.

Con la informacién que se proceso de los cuestionarios de control interno del area
administrativa y contable, se determiné el nivel de confianza y nivel de riesgo de cada
uno de los componentes evaluados. Con base en esa informacion se pudo elaborar los
manuales de funciones y los manuales de politicas y procedimientos para cada una de
las areas evaluadas. Dentro del manual de funciones se describieron las tareas que
deben realizar los encargados del area administrativa y contable. Por otra parte, en el
manual de politicas y procedimientos se detallaron las politicas generales para cada
uno de los departamentos y los procedimientos que contribuyan al mejor desarrollo de

las actividades que realizan diariamente.

Por dltimo, se identificd los puntos de control de los procesos del departamento
administrativo y contable de la empresa Novaluz Cia. Ltda. De igual manera, la
gerencia tiene la opcion de complementar este manual con politicas adicionales si es

necesario.

29



3.1.2 Andlisis del cuestionario de control interno — area administrativa

Una vez aplicado el cuestionario de control interno a la empresa Novaluz Cia. Ltda.,
se obtuvo el nivel de confianza y el nivel de riesgo de cada uno de los componentes
evaluados. EIl cuestionario se aplicd al Ing. Fabian Pullutasig, gerente general de la
empresa. El propdsito de este cuestionario es diagnosticar el funcionamiento
administrativo de la empresa, para el cual se establecieron 31 preguntas basadas en los
cinco componentes del modelo COSO 111.

La calificacion de cada una de las preguntas se realizard de acuerdo a los nimeros

binarios 1 y 0 como se detallan a continuacion:
1=SI

0=NO

Area: Administrativa

Componente: Ambiente de control

Tabla 12

Cuestionario - ambiente de control (administracion)

No Preguntas Ponderacion | Calificacion | Calificacion
' g total Sl NO total

¢El personal conoce los objetivos

1 | ylos principios establecidos por la 9 0 0
empresa?

2 ¢Existe un cddigo de ética 9 0 0
establecido por la entidad?
SEl personal responde

3 | adecuadamente a los valores 9 1 1
presentados por la entidad?
¢La empresa posee un
organigrama estructural en donde

4 e . . 9 0 0
se especifique la jerarquia
funcional?
¢La empresa realiza actividades

5 | que impulsen la integracién del 9 1 1
personal?
¢La empresa cuenta con contratos

6 |Y " . 9 0 0
individuales para sus trabajadores?
;Se realiza capacitaciones al

7 9 0 0
personal de la empresa?
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¢La empresa realiza una entrevista
8 | previa para contratar a su 9 1 1
personal?
¢La empresa cuenta con un manual
9 | de funciones para el departamento 9 0 0
administrativo?
Ponderacion total 9
Calificacidn total 3

Nota. Preguntas del componente ambiente de control para el area administrativa.
Fuente: Ruiz (2023).

Ambiente de control
Ponderacion Calificacion N'\:fl o Nivel de riesgo Sedm?fo_rlzlaé:lon
total total contlanza (N.R) €l nivel de
(N.C) confianza
9 3 33,33% 66,67% <
_ (€T*100)
NC= —— N.R =100% - NC
PT
(3%100)
N.C = Ty N.R =100% - 33,33%
N.C = 33,33% N.R =66,67%
Anélisis

En el primer componente ambiente de control se utilizaron 9 preguntas, de las cuales
se suman 3 respuestas, dando como resultado un nivel de confianza de 33,33% y un
nivel de riesgo de 66,67%, calificandolo como alto. Puesto que, la empresa no ha
designado un responsable que se encargue de la socializacion de los objetivos y
politicas de la empresa. La empresa tampoco realiza contratos individuales con sus

empleados.

Propuesta

Manual de funciones para el departamento administrativo
Area: Administrativa

Componente: Evaluacion de riesgos
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Tabla 13

Cuestionario - evaluacion de riesgos (administracion)

No Preguntas Ponderacion | Calificacion | Calificacion
' total Sl NO total
¢La empresa cuenta con manual de
politicas  donde  especifique
1 | capacitar al personal sobre los 5 0 0
posibles riesgos (desastres
naturales, riesgos cibernéticos)?
2 ¢La falta de un sistema de control 5 1 1
interno ha afectado a la entidad?
3 ¢Se ha implementado técnicas para 5 0 0
la identificacion de riesgos?
¢La empresa hace lo posible por
mantener su crecimiento si se
4 . . 5 1 1
presenta un riesgo interno o
externo?
¢Se analizan los riegos pasados
5 | que han afectado el desempefio de 5 1 1
la empresa?
Ponderacion total 5
Calificacion total 3

Nota. Preguntas del componente evaluacion de riesgos para el area administrativa.
Fuente: Ruiz (2023).

Evaluacidn de riesgos
Ponderacion Calificacion N'\?.al oL Nivel de riesgo Se(;n?fo_rlzlaglon
total total contianza (N.R) el nivel ae
(N.C) confianza
5 3 60% 40% ()
(CT*100)
NC= —— N.R =100% - NC
PT
(3%100)
N.C :T N.R =100% - 60%
N.C= 60% N.R =40%
Analisis

En el segundo componente evaluacidon de riesgos se aplicaron 5 preguntas, de las

cuales 3 de ellas se cumplieron. Esto nos da como resultado un nivel de confianza del
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60% y un nivel de riesgo del 40% considerandolo como moderado. Puesto que, la

empresa no cuenta con un manual de politicas en donde se especifique capacitar al

personal para prevenir posibles riesgos y las técnicas que puede implementar para

identificar riesgos.

Propuesta

Desarrollar un Manual de politicas y procedimientos
Area: Administrativa

Componente: Actividades de control

Tabla 14

Cuestionario - actividades de control (administracion)

No Prequntas Ponderacion | Calificacion | Calificacion
' g total SI NO total
¢lLa  empresa ha  disefiado
1 | procedimientos adecuados para el 7 1 1
cumplimiento de sus objetivos?
¢Se realiza evaluaciones de
2 ~ 7 0 0
desempefio a los empleados?
¢La empresa establece actividades
3 | de control sobre la remuneracién a 7 0 0
sus trabajadores?
¢En la empresa se establece una
4 | adecuada segregacion de 7 0 0
funciones?
¢ Se ha establecido controles sobre
la gestion de seguridad de los
5 ; - 7 1 1
equipos tecnoldgicos y
mantenimiento de los mismos?
¢Los principales procesos de la
unidad de administracion se
6 7 0 0
encuentran soportados por un
diagrama de procesos?
;Los sistemas de informacion
implementados cuentan con su
7 . ) . 7 0 0
respectivo plan de contingencia
ante posibles desastres?
Ponderacion total 7
Calificacidn total 2

Nota. Preguntas del componente actividades de control para el area administrativa.

Fuente: Ruiz (2023).
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Actividades de control

Ponderacién Calificacion Nivel de Nivel de riesqo | Semaforizacion
total total confianza (N.R) g del nivel de
(N.C) ' confianza
7 3 28,57% 71,43% .

_ (CT*100)
NC= —— N.R =100% - NC
PT
(2%100)
N.C = T N.R =100% - 28,57%
N.C= 2857% N.R=71,43%
Analisis

Para el tercer componente actividades de control se evaluaron 7 preguntas, de las
cuales solo se cumplieron 2, dandonos como resultado un nivel de confianza del
28,57% y un nivel de riesgo del 71,43% calificAndolo como alto. Puesto que, la
empresa no cuenta con un diagrama de procesos en donde se detalle o se organice

mejor las actividades que se desarrolla dentro del departamento administrativo
Propuesta

Realizar un flujograma de procesos para el departamento administrativo
Area: Administrativa

Componente: Informacion y comunicacion

Tabla 15

Cuestionario - informacion y comunicacién (administracion)

Ponderacion Calificacion Calificacion

N PELUITES total SI NO total
¢(La empresa cumple con las
1 | normas de la organizacién en 7 0 0

materia de seguridad de la
informacion?

¢Las lineas de comunicacion
2 | aseguran la calidad, veracidad y 7 0 0
transparencia de la informacion?
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¢Evalla constantemente el
3 | funcionamiento de los medios de 7 1 1
comunicacién?

¢Las lineas de comunicacién e
informacion establecidas pueden
enfocarse en las necesidades de los
usuarios externos?

¢Se ha implementado politicas de
5 | informacion y comunicacién en 7 0 0
todos los departamentos?

¢Los sistemas de informacion son
agiles y flexibles para una
integracion  eficaz  de la
informacion?

¢Existe resguardos apropiados de
la informacién en caso de existir
alteraciones, pérdidas y falta de
confidencialidad?

Ponderacion total 7
Calificacion total 2

Nota. Preguntas del componente informacion y comunicacion para el area

administrativa. Fuente: Ruiz (2023).

Informacion y comunicacion
Ponderacion Calificacion N'\:fl de Nivel de riesgo Se(;n?fo_rlzlaglon
total total contianza (N.R) el hivel de
(N.C) confianza
7 2 29% 71% -
_ (CT*100)
NC= —— N.R =100% - NC
PT
(2%100)
N.C:T N.R =100% - 29%
N.C= 29% N.R=71%
Analisis

Para el cuarto componente informacién y comunicacion se aplicaron 7 preguntas, de
las cuales solo se cumplieron 2. Esto nos da como resultado un nivel de confianza del
29% y un nivel de riesgo del 71% calificAndolo como un nivel de riesgo alto. Puesto
que, la empresa no cumple con los principios institucionales de seguridad de la

informacion, ocasionando que la informacion se encuentre al alcance de personas no
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autorizadas y por ende, esto provoque problemas en la entidad. Las lineas de
comunicacion no aseguran la calidad, veracidad y transparencia de la informacion
debido a que no cuenta con una matriz de comunicacion donde se especifique los

medios de comunicacion para cada departamento.

Propuesta
Elaborar una matriz de comunicacion para el departamento administrativo

Area: Administrativa

Componente: Supervision y monitoreo
Tabla 16

Cuestionario - supervision y monitoreo (administracion)

Ponderacion Calificacion | Calificacion
total Sl NO total

No. Preguntas

¢Se evaluan las actividades que se
1 | desarrollan dentro del area 3 0 0
administrativa?

¢Se analiza las causas que provoca

2 | las deficiencias dentro de los 3 1 1
controles?
¢Se comunica las deficiencias del
control interno de manera
3 . . 3 1 1
oportuna para aplicar medidas
correctivas?
Ponderacion total 3
Calificacion total 2

Nota. Preguntas del componente supervision y monitoreo para el area administrativa.
Fuente: Ruiz (2023).

Supervisidn y monitoreo
Ponderacion Calificacion N'\:fl ik Nivel de riesgo Secrln?fquzlaglon
total total confianza (N.R) el nivel de
(N.C) ' confianza
3 2 67% 33% @ )

_ (CT*100)
PT

N.C N.R =100% - NC
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(2%¥100)
C=——7 N.R =100% - 67%

N.C= 67% N.R =33%

Analisis

Para el quinto componente supervisién y monitoreo se aplicaron 3 preguntas de las
cuales se cumplieron 2. Esto nos da como resultado un nivel de confianza del 67% y
un nivel de riesgo del 33% considerandolo como un nivel de riesgo moderado. Puesto
que, la empresa no evalla las actividades que se desarrollan dentro del area

administrativa.

Propuesta

Identificar los puntos de control de los procesos del departamento administrativo

3.1.3 Andlisis del cuestionario de control interno — area contable

El cuestionario se aplico a la Dra. Nancy Tiban, contadora de la empresa. El propésito
de este cuestionario es diagnosticar el funcionamiento contable de la empresa, para el
cual se establecieron 26 preguntas basadas en los cinco componentes del modelo
COSO 1.

Area: Contable
Componente: Ambiente de control
Tabla 17

Cuestionario - ambiente de control (contabilidad)

Ponderacion Calificacion Calificacion
total SI NO total

7 0 0

No. Preguntas

(El area contable cuenta con un
manual de funciones?

¢La alta direccién muestra interés
2 | en desarrollar un sistema de 7 1 1
control interno contable?

¢Existe normas y procedimientos
3 | para cada tarea que se realiza en el 7 0 0
departamento contable?

;Se evalla constantemente el

1

4 desempefio de cada trabajador? ! 0 0
iLa empresa realiza
5 | capacitaciones para el personal del 7 0 0

area contable?
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¢La empresa paga a sus
6 | proveedores empleando medios de 7 1 1
pago del sistema financiero?

¢El area de contabilidad propicia
una cultura organizacional con

! énfasis en la integridad y el ! 1 1
comportamiento ético?

Ponderacion total 7

Calificacion total 3

Nota. Preguntas del componente ambiente de control para el area contable. Fuente:
Ruiz (2023).

Ambiente de control

Ponderacion | Calificacion Nivel de Nivel de riesgo Semaforizacion
total total confianza (N.R) del nivel de
(N.C) ' confianza

7 3 43% 57% .

_ (CT*100)
NC= —— N.R =100% - NC
PT
(3%100)
N.C = T N.R=100% - 43%
N.C= 43% N.R =57%
Analisis

Para el primer componente ambiente de control se aplico 7 preguntas, de las cuales 3
si se cumplen. Esto nos da como resultado un nivel de confianza del 43% y un nivel
de riesgo del 57% calificAndolo como alto. Puesto que, la empresa no cuenta con un
manual de funciones donde se especifique las tareas y actividades que debe realizar

los encargados del area contable.
Propuesta
Desarrollar un manual de funciones para el departamento contable

Area: Contable

Componente: Evaluacion de riesgos
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Tabla 18

Cuestionario - evaluacion de riesgos (contabilidad)

No. Preguntas Ponderacion | Calificacion | Calificacion
total Sl NO total
¢(Se  han  determinado los
1 | responsables de la identificacion y 5 0 0
el analisis de los riesgos?
¢La informacion financiera
presentada en los Estados
2 | Financieros es confidencial y util 5 0 0
para la evaluacion de riesgos
dentro del area contable?
¢Tiene la empresa documentacion
3 historica que proporcione 5 1 1
informacidn sobre la probabilidad
de que ocurran riesgos?
¢La alta direccion establece
4 | normas correctivas a los riesgos 5 1 1
encontrados de manera pertinente?
¢(El area  contable  posee
5 | herramienta para la evaluacion de 5 0 0
riesgos?
Ponderacion total 5
Calificacion total 2

Nota. Preguntas del componente evaluacion de riesgos para el area contable. Fuente:

Ruiz (2023).
Evaluacidn de riesgos
Ponderacion Calificacion N'\:fl de Nivel de riesgo Se(;n?fquzlaé:lon
total total contianza (N.R) €l hivel de
(N.C) confianza
5 2 40% 60% P
_ (CT*100)
NC= —— N.R =100% - NC
PT
(2%100)
C:T N.R =100% - 40%
N.C= 40% N.R=60%
Analisis
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Para el segundo componente evaluacion de riesgos se aplico 5 preguntas, de las cuales
2 si se cumplen. Esto nos da como resultado un nivel de confianza del 40% y un nivel
de riesgo del 60% calificAndolo como alto. Puesto que, la empresa no cuenta con un
manual de politicas en donde se determinen a los responsables de la identificacion y
analisis de riesgos.

Propuesta
Desarrollar un manual de politicas para el departamento contable

Area: Contable
Componente: Actividades de control
Tabla 19

Cuestionario - actividades de control (contabilidad)

Ponderacion Calificacion | Calificacion

e FIBLLIIEE total Sl NO total
¢La alta direccidon se encuentra
1 capacitado para responder 6 0 0

correctamente ante la ocurrencia
de riesgos?

¢Las actividades de analisis,
control 'y difusion de Ila
2 | informacién contable son 6 1 1
apoyadas por un sistema de
informacion?

¢Para la presentacion de la
3 | informacién contable utilizan 6 1 1
algun estandar o formato?

¢Existe un sistema automatizado
que ayude a controlar las
actividades en el departamento
contable?

¢(Los  sistemas informaticos
cuentan con una contrasefia de
5 | seguridad para evitar que terceras 6 1 1
personas alteren el manejo de la
informacion?

¢Se tiene instaurada una politica

6 | que prohiba firmar cheques en 6 0 0
blanco?

Ponderacion total 6

Calificacidn total 4
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Nota. Preguntas del componente actividades de control para el &rea contable. Fuente:

Ruiz (2023).
Actividades de control
Ponderacion Calificacion N'\:fl ok Nivel de riesgo Se(;n?fquzlaglon
total total contianza (N.R) €l nivel de
(N.C) confianza
6 4 67% 33% (&)
__ (€T*100)
NC= —— N.R =100% - NC
PT
(4%100)
NC=T N.R =100% - 67%
N.C= 67% N.R =33%
Anélisis

Para el tercer componente actividades de control se aplico 6 preguntas, de las cuales 4
si se cumplen. Esto nos da como resultado un nivel de confianza del 67% y un nivel
de riesgo del 33% calificandolo como moderado. Puesto que, la empresa no cuenta
con un diagrama de procesos en donde se organice o se especifique las actividades que
se debe realizar dentro del departamento contable, como capacitar a los trabajadores o

el proceso de los registros contables.
Propuesta

Redactar los procesos que se realizan dentro del area contable utilizando el método

descriptivo y elaborando flujogramas respectivamente.
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Area: Contable
Componente: Informacion y comunicacion
Tabla 20

Cuestionario - informacion y comunicacion (contabilidad)

No. Preguntas Ponderacion | Calificacion | Calificacion
total SI NO total
¢Los canales de informacion entre
1 |la administracion y el area 5 0 0

contable son los adecuados?

¢Existe proteccion adecuada de los
2 | archivos fisicos de la 5 1 1
documentacion procesada?

¢Para el proceso de la toma de
3 | decisiones la informacion es clara 5 1 1
y concisa?

¢La informacion recolectada desde
el departamento contable es

4 5 0 0
relevante para el logro de las metas
institucionales?
¢El personal de contabilidad recibe
5 | la informacion necesaria para 5 1 1
desempefiar sus funciones?
Ponderacion total 5
Calificacion total 3

Nota. Preguntas del componente informacion y comunicacion para el area contable.
Fuente: Ruiz (2023).

Informacién y comunicacion

Ponderacion Calificacion N'\?I it Nivel de riesgo Se(;n?fquzlaé:lon
total total contianza (N.R) el nivel ae
(N.C) confianza
5 3 60% 40% ()
(CT*100)
NC= —— N.R =100% - NC
PT
(3%100)
N.C:T N.R =100% - 60%
N.C= 60% N.R =40%
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Analisis

Para el cuarto componente informacion y comunicacion se aplico 5 preguntas, de las
cuales 4 si se cumplen. Esto nos da como resultado un nivel de confianza del 60% y
un nivel de riesgo del 40% calificAndolo como moderado. Puesto que, los canales de
comunicacion no son los adecuados y es por eso que no se vincula al cumplimiento de

los objetivos de la empresa.
Propuesta

Elaborar una matriz de comunicacion para el departamento contable
Area: Contable

Componente: Supervision y monitoreo

Tabla 21

Cuestionario - supervision y monitoreo (contabilidad)

No. Preguntas Ponderacion | Calificacion | Calificacion
total Sl NO total

;Considera la alta direccion las

1 sugerencias de los miembros del 3 1 1
personal para mejorar  los
procedimientos contables?

5 ¢Se comparan periédicamente los 3 1 1
datos obtenidos en cada etapa?
;Se evalla constantemente las

3 | actividades realizadas dentro del 3 0 0
departamento contable?

Ponderacion total 3

Calificacidn total 2

Nota. Preguntas del componente supervision y monitoreo para el area contable.
Fuente: Ruiz (2023).

Supervisidon y monitoreo
Ponderacion Calificacion N'\:fl de Nivel de riesgo Secrln?fquzlaglon
total total confianza (N.R) el nivel de
(N.C) ' confianza
3 2 67% 33% O
_ (CT*100)

N.C N.R =100% - NC

PT
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(2%100)

N.R =100% - 67%

N.C= 67% N.R =33%

Analisis

Para el quinto componente supervisién y monitoreo se aplico 3 preguntas, de las cuales
2 si se cumplen. Esto nos da como resultado un nivel de confianza del 67% y un nivel
de riesgo del 33% calificandolo como moderado. Puesto que, no se evalla
constantemente las actividades realizadas dentro del area contable.

Propuesta
Identificar los puntos de control de los procesos del departamento contable

Para realizar la evaluacion del nivel de riesgo y nivel de confianza se tomo como base
la siguiente semaforizacion:
Tabla 22

Semaforizacion - nivel de confianza y riesgo
NIVEL DE CONFIANZA

BAJO MODERADO ALTO
5% - 50% _ O1%-75% 76% - 95%
95% - 50% ( } 49% - 25% G 24% - 5%

ALTO MODERADO BAJO

NIVEL DE RIESGO

Nota. Semaforizacion para identificar el nivel de confianza y riesgo. Fuente: Ruiz
(2023).

3.2 Sistema de control interno contable
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MANUAL DE FUNCIONES

ADMINISTRACION Y
CONTABILIDAD



WVZ C
L Z

INTRODUCCION

El manual de funciones fue desarrollado en base a las necesidades que presenta la

empresa, el cual ayudara a la entidad de manera directa al cumplimiento de los
objetivos planteados por la misma. Este manual tiene como proposito describir las
funciones y tareas basicas del personal que labore dentro de la empresa, logrando
minimizar el desconocimiento por parte de los mismos acerca de sus obligaciones y
responsabilidades. Este documento servira como base que sustente a la capacitacion y
evaluacion de desempefio. De este modo se busca el desarrollo eficiente y eficaz de
las actividades realizadas y que la empresa se posicione como una de las mejores

dentro del pais.

OBJETIVO

El presente manual de funciones tiene como objetivo principal proporcionar
informacion sobre la estructura organizacional de la empresa Novaluz Cia. Ltda., sobre

el cual se basa la administracion. Para ello, se describe los siguientes objetivos:

— Describir la estructura organizacional de la empresa Novaluz Cia. Ltda.
— Describir las funciones y tareas para el personal de la empresa Novaluz Cia.
Ltda.

46



G,Im[anlu (0 MAE1305 CTinDg

Gerente general, secretaria y contadora de la empresa Novaluz Cia. Ltda.

ORGANIGRAMA
ESTRUCTURAL

Elaborado por: Ruiz (2023)
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Proporcionar a nuestros clientes una gran
variedad de utensilios de uso doméstico,
objetos de porcelana y de ceramica en

establecimientos especializados, al mejor

precio y calidad, logrando satisfacer las |

necesidades de nuestro entorno.

alal(amlu  WAEOf CTmiahg

Integridad: trabajar con
transparencia y honestidad con
nuestros trabajadores y clientes
tratdndonos con respeto
mutuamente.

Calidad: ofrecer lo mejor de lo
mejor, trabajar con productos de
alta calidad que satisfaga las
necesidades de nuestros clientes.

equipo de trabajo.
< > Respeto: trabajamos
cuidadosamente  con  nuestros

Ser una empresa lider en ventas directas en
el mercado del comercio nacional e
internacional, creciendo sostenidamente
gracias a la calidad que presenta nuestros
productos y logrando ser la mejor opcion

para nuestros clientes.

Compromiso: ofrecer la mejor
atenciébn a nuestros clientes y
trabajar conjuntamente con nuestro

clientes de la manera mas eficaz y
eficiente mostrando el debido
respeto y empatia.
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MANUAL DE FUNCIONES

Este manual de funciones fue desarrollado acorde a las necesidades y requerimientos
de los departamentos evaluados dentro de la empresa Novaluz Cia. Ltda. Es por ello,

que se dirige a los siguientes cargos: Gerente general, secretaria y contadora.

Tabla 23

Manual de funciones gerente general

6‘,,\_\12 Cla,, 5 NOVALUZ CiA. LTDA.
L~ %

ol w s e MANUAL DE FUNCIONES

‘

¢ Detalles del cargo

Nombre: Ing. Fabian Pullutasig
Cargo: Gerente general
Area: Administrativo
Horario: 08:00 am — 17:00pm

Matutino — Vespertino

% Perfil profesional

Proposito: Dirigir la empresa con esmero y empefio, logrando asi supervisar
y ser un lider de alto rendimiento. Contribuir a la buena toma de
decisiones y detectar desviaciones o diferencias dentro de la

empresa.

% Requisitos
Nivel de | Titulo de tercer o cuarto nivel

educacion:

Conocimiento: | Administracion de empresas, Contabilidad, Finanzas




Habilidades: e Capacidad de comunicacion
e Capacidad de organizacion y liderazgo

e Aptitud para dar solucién a problemas

Experiencia: 1 -2 afos

% Funciones
Supervisar constantemente las actividades realizadas dentro de la empresa

. ‘

1

2. Disefiar estrategias de crecimiento empresarial

3. Supervisar el desempefio de los trabajadores

4. Socializar los objetivos y principios de la empresa a los trabajadores al
momento que ingresan a la entidad

5. Proporcionar soluciones a los problemas que se suscitaren dentro de la

empresa

o

Brindar la informacion al departamento contable para generar los estados
financieros

7. Firmar y aprobar los cheques
Elaborado por: Ruiz (2023)

Tabla 24

Manual de funciones secretaria

zc )
p & Cla, NOVALUZ CiA. LTDA.
Ry »
o

L~

v
Ouelonds a wes amiess . MANUAL DE FUNCIONES

% Detalles del cargo

Nombre: Ing. Catalina Freire
Cargo: Secretaria

Area: Administrativo
Horario: 08:00 am — 17:00pm

Matutino — Vespertino

‘

% Perfil profesional
Propdsito: Organizar y controlar el funcionamiento de la empresa

trabajando conjuntamente con el gerente general.
% Requisitos
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Nivel de | Titulo de tercer o cuarto nivel

educacion:

Conocimiento: | Administracion de empresas, Contabilidad, Finanzas

Habilidades: e Capacidad de comunicacion
e Atencion al cliente
e Planificacion de eventos y reuniones

e Manejo de equipos y programas tecnolégicos

Experiencia: 1 -2 afos

% Funciones
Organizar y archivar la documentacion de la empresa

1

2. Participar en las reuniones con la alta gerencia

3. Responder las llamadas y realizar un registro de las mismas

4. Supervisar el cumplimiento de las politicas para el buen funcionamiento de
los procesos desarrollados en la empresa

5. Recibe y presenta la informacion proveniente de otros departamentos

6. Registrar las transacciones diarias en el sistema contable

7. Informar las novedades producidas diariamente dentro de la empresa

8. Mantener comunicacién con los clientes y proveedores

9. Manejar adecuadamente el fondo de caja chica

10. Realizar contratos individuales para el ingreso del personal a la empresa

11. Planificar capacitaciones dirigidas al personal que labora en la empresa

Elaborado por: Ruiz (2023)

Tabla 25

Manual de funciones contadora

p\'uz Clg,

4
S ~7

v
Ouelonds a wes amiess . MANUAL DE FUNCIONES

(’o NOVALUZ CIiA. LTDA.

¢ Detalles del cargo
Nombre: Dra. Nancy Tiban

Cargo: Contadora externa
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Area:

Contable

Nivel

Horario:

% Requisitos

de

educacion:

Martes
08:00 am — 14:00pm
Matutino — Vespertino

‘

% Perfil profesional
Propdsito:

Mantener al dia los registros contables y hacer que se cumplan

de acuerdo a la normativa vigente

Titulo de tercer o cuarto nivel

Conocimiento:

Contabilidad

1.
2.

S.
6.

«» Funciones

Habilidades: e Capacidad de comunicacion

e Trabajo en equipo

e Manejo de equipos y programas tecnologicos
Experiencia: 2 afios

‘

Realizar registros contables

Elabora los estados financieros con sus respectivas notas al final de cada

periodo

Realizar declaracion de impuestos de manera semestral

Participar en reuniones con la alta gerencia para informar novedades

encontradas

Informar a la alta gerencia acerca de las nuevas actualizaciones tributarias

Capacitarse constantemente

Elaborado por: Ruiz (2023)




MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION Y
CONTABILIDAD
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INTRODUCCION

El manual de politicas y procedimientos fue desarrollado en base a las necesidades que
presenta la empresa, el cual ayudara a la entidad de manera directa al cumplimiento de
los objetivos planteados por la misma. Este manual tiene como propdsito describir los
lineamientos o politicas para el departamento de administracion y contabilidad de la
empresa Novaluz Cia. Ltda. Este manual busca que las actividades dentro de la entidad

se desarrollen con eficiencia y eficacia y por medio de esto lograr que la empresa

cumpla con sus metas trazadas

OBJETIVO

El presente manual de politicas y procedimientos tiene como objetivo principal
proporcionar los lineamientos acerca de las actividades desarrolladas dentro de la

empresa Novaluz Cia. Ltda. Para ello, se describe los siguientes objetivos:

— Describir las politicas para el departamento de administracion y contabilidad
— Describir los procedimientos para el departamento de administracion vy
contabilidad

— Servir como herramienta de control interno
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MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

El area administrativa de una empresa es el lugar donde se refleja todo el
funcionamiento de la misma. En este departamento se realiza todas aquellas funciones
de carécter administrativo el cual consiste en dirigir o cuidar de una manera correcta
los recursos econdmicos y humanos de la entidad. Con el fin de que los demas
departamentos cumplan con sus propdésitos en relacion al objetivo principal planteada

por la empresa.

%+ Departamento administrativo de la empresa Novaluz Cia. Ltda.

RESPONSABLE

% Gerente general
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POLITICAS GENERALES

En el departamento administrativo se llevard el registro y control de las
actividades que realice todo el personal que labora en la empresa.

El personal debera iniciar sus labores desde las 8:00 am hasta las 17:00 pm,
caso contrario si se incumple dicha disposicion se procedera con las debidas
sanciones, el cual serd justificado ante el gerente general.

Desarrollar las actividades siempre con ética.

Cumplir con los valores establecidos por la misma.

Incentivar al personal para motivar el desempefio en el trabajo.

Autorizar la compra de suministros de oficina que sean necesarios para la
empresa.

Capacitar al personal de los distintos departamentos.

El area administrativa trabajara de la mano con el are contable.

Dar soluciones efectivas en caso de existir problemas dentro de la empresa.
Coordinar las actividades de los distintos departamentos de la empresa.

Cumplir y hacer cumplir las politicas establecidas.
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POLITICAS - AMBIENTE DE CONTROL

% Dar a conocer la misidn, vision y objetivo general a los nuevos trabajadores
que ingresen a la empresa.

¢+ Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la empresa.

¢+ Presentar al personal la estructura organizacional de la empresa.

% Realizar actividades que impulsen la integracion del personal.

% Realizar contratos individuales por cada persona que ingrese a laborar a la
empresa.

% Programar a través de un cronograma las capacitaciones al personal
administrativo.

% Realizar entrevistas de seleccion previa a la contratacion de nuevo personal.

POLITICAS - EVALUACION DE RIESGOS

%+ Capacitar al personal sobre la prevencion y evaluacion de riesgos.

¢ Implementar técnicas como analisis FODA, brainstorming (lluvia de ideas) o
inspeccion para identificar riesgos dentro de la entidad.

¢ Analizar los riesgos pasados y tomar medidas de prevencion para los mismos.

%+ Comunicar de manera oportuna los riesgos que se presenten.

¢+ Proporcionar observaciones y recomendaciones acerca de la evaluacion del

sistema de control interno con el fin de mitigar los riesgos

POLITICAS - ACTIVIDADES DE CONTROL

% Realizar evaluaciones de desempefio a los trabajadores con el fin de mejorar
las actividades realizadas y mejorar la eficiencia y eficacia de la empresa.
% Controlar los pagos realizados a los trabajadores a travées de la recaudacion y

revision de las facturas de venta que realizan.
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Archivar las facturas del pago que se realiz6 a sus trabajadores con el fin de
tener un correcto control interno.

Delimitar las actividades de los trabajadores de la empresa a través de una
adecuada segregacion de funciones.

Utilizar un software antivirus para prevenir perdidas de informacion.

Realizar actualizaciones del software de los equipos de computo.

Actualizar las contrasefias mensualmente con el fin de proteger la informacion
de la empresa.

Cumplir con el orden de los procesos realizados en el area administrativa y

contable de acuerdo a los flujogramas planteados.

POLITICAS - INFORMACION Y COMUNICACION

La informacion interna de la empresa debe estar al alcance solo del personal
autorizado.

Evaluar que las lineas de comunicacion sean efectivas entre el area
administrativa y contable.

Aplicar los principios de confidencialidad, integridad, disponibilidad vy
autenticidad como medio de seguridad de la informacion para evitar los
ciberataques.

Las lineas de comunicacidn deben permitir la atencion de los requerimientos
de los usuarios externos con eficiencia.

Resguardar la informacion a través de copias de seguridad en un disco duro

para prevenir riesgos como perdidas o alteraciones de las mismas.

POLITICAS - SUPERVISION Y MONITOREO

Evaluar periédicamente las actividades de control propuestas.
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Se debe evaluar que las actividades que realizan los trabajadores se cumplan
de acuerdo a lo propuesto en el manual de funciones.

Analizar las causas que provocan las deficiencias dentro de las actividades
realizadas por el personal.

Evaluar que los componentes del sistema de control interno funcionen
eficientemente.

Controlar que todos los documentos como facturas, pagarés, ordenes de
compra y solicitudes de financiamiento se ordene de acuerdo a la fecha que se
realizaron.

Comunicar de manera oportuna las deficiencias de control interno para aplicar

medidas correctivas.

PROCEDIMIENTOS

Realizar arqueos de caja periddicamente para comprobar que los movimientos
como pago y cobros coincidan con el saldo total de caja.

Determinar responsabilidades de acuerdo al nivel jerarquico.

Contratar al personal de acuerdo a las necesidades que presente de la empresa.
Ejecutar las capacitaciones planificadas al personal de la empresa para mejorar
sus conocimientos y habilidades, ayudando asi, el mejoramiento eficiente y

eficaz de las actividades realizadas dentro de la misma.
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

El &rea de contabilidad es el lugar donde se registran todos los movimientos contables
que realiza la empresa. Su objetivo es brindar la informacion contable para la debida
toma de decisiones. En este manual se describen las politicas y procedimientos que se
deben aplicar al area contable con el fin de mejorar la eficiencia del mismo. Las
politicas y procedimientos implantados en este manual se desarrollaron después de un

analisis general que se realiz6 al departamento contable, el cual nos ayudo a identificar

deficiencias y poder dar un control a las mismas.

++ Departamento contable de la empresa Novaluz Cia. Ltda.

RESPONSABLE

% Gerente general y contadora
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POLITICAS GENERALES

% Todas las actividades que se desarrollan dentro de la empresa deben cumplir

con los valores éticos.

% Crear un fondo de caja chica por un valor no mayor a $200, los cuales serviran
para cubrir gastos menores.

% Las personas quienes hagan uso del fondo de caja chica deberan presentar
respaldos de los gastos que se realizo, con el fin de reconocer el tipo de gasto
y ubicarlo en el plan de cuentas.

% El custodio quien maneje el fondo de caja chica sera la secretaria de la empresa.

“* Reponer el dinero del fondo de caja chica una vez que se haya utilizado,
siempre y cuando lo autorice el gerente general.

% Larecepcion y pago que se realicen en efectivo se registraran en la cuenta caja
general.

% El departamento de contabilidad sera el encargado de realizar las
conciliaciones bancarias.

% El departamento contable debera presentar los estados financieros de la

empresa a fin de cada periodo.

R/

%

El departamento contable debera realizar las debidas declaraciones tributarias

y enviar los respectivos anexos al Servicio de Rentas Internas (SRI).
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POLITICAS - AMBIENTE DE CONTROL

% Dar cumplimiento a las politicas de control interno presentadas.

% Evaluar el desemperio de las personas que laboran en el departamento contable.

% Capacitar al personal del &rea de contabilidad con el fin de actualizar sus
conocimientos y conocer las nuevas reformas tributarias.

% Los pagos que se efectian también pueden realizarse a través de los sistemas
financieros.

% Propiciar la cultura organizacional con énfasis en la integridad y el

comportamiento ético dentro de la empresa.

POLITICAS - EVALUACION DE RIESGOS

¢+ Determinar un responsable quien identifique y analice los riesgos que se
presentaren en la institucion.

% Tratar con mayor confidencialidad la informacion que se presenta en los
estados financieros.

++ Establecer normas correctivas para los riesgos encontrados

¢+ Capacitar al personal acerca de la evaluacion y control de riesgos como los
ciberataques o los desastres naturales.

+ Implementar un check list como herramienta de evaluacion e identificacion de

riesgos.

e

%

Comunicar a la alta gerencia acerca de los riesgos encontrados con el fin de

implementar medidas correctivas.
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POLITICAS - ACTIVIDADES DE CONTROL

Utilizar los formatos establecidos por la empresa para la presentacion de la
informacidn financiera.

Utilizar un sistema automatizado para realizar los registros de las operaciones
que se ejecutan en la empresa.

Ordenar los documentos de acuerdo a las fechas que se realicen las
transacciones u operaciones.

Cambiar periédicamente o implementar contrasefias que sean seguras y no
puedan ser manipulables por terceras personas.

La alta gerencia no podra firmar cheques que estén en blanco.

Una vez registradas las operaciones, no se podra realizar cambios sin antes
tener un documento valido donde se encuentre la autorizacion del gerente.

El gerente sera el encargado de firmar y aprobar los cheques.

Verificar que la informacion que esta registrada en el sistema concuerde con
los documentos fisicos.

El departamento de contabilidad sera el encargado de registrar todas las
operaciones realizadas durante todo el afio y presentarlos al 31 de diciembre de
cada afio.

Registrar y controlar la fecha de adquisicidn de los activos fijos para realizar

el registro de su depreciacion.

POLITICAS - INFORMACION Y COMUNICACION

La informacidn que se transmita entre los departamentos de la empresa deben
ser comunicados a través de los adecuados canales de informacion.

Proporcionar al departamento de contabilidad la informacién necesaria para la
elaboracién de los estados financieros o registro de otros documentos

contables.
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Las decisiones tomadas por el area contable seran comunicadas oportunamente

al gerente general de la empresa y viceversa.

Las decisiones tomadas serdn comunicadas a través de canales de informacion
como correo electrdnico, reuniones 0 memorandos tal y como se describe en la
matriz de comunicacion.

La entrega de cualquier tipo de informacion que solicitaren a la empresa, el

Unico autorizado para generar esta entrega sera el gerente general.

POLITICAS - SUPERVISION Y MONITOREO

Realizar comparaciones mensualmente de los resultados obtenidos con el fin
de que la informacion que se presente sea confiable.

Supervisar las actividades desarrolladas dentro del area contable, con el
objetivo de informase sobre el desempefio que realizan los trabajadores.
Supervisar que las lineas de comunicacion sean eficientes de acuerdo a lo

descrito en la matriz de comunicacion.
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PROCEDIMIENTOS

Revisar y archivar todos los documentos fisicos como facturas, pagarés,

solicitudes de financiamiento y érdenes de compra con el fin de mantener un
control interno o para consultar transacciones anteriores.

Registrar oportunamente todas las transacciones u operaciones realizadas en el
sistema contable de la empresa.

Presentar los estados financieros al fin de cada periodo.

Realizar la declaracion del impuesto a la renta

Realizar la declaracion semestral de IVA

Presentar los anexos correspondientes al Servicio de rentas internas (SRI).
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PROCESOS DE LA EMPRESA
NOVALUZ CiA. LTDA.

La presencia de un flujograma en una empresa es importante, puesto que, ayuda a que

las operaciones 0 procesos que se realiza tengan un orden y con base en este documento

pueda mantener un control interno en la empresa. Gracias a esta representacion grafica

podemos identificar oportunidades de mejora en los procesos y asi poder cumplir con

los objetivos planteados.

Tabla 26

Proceso de contratacion de personal

‘ Proceso de contratacion de personal

Gerente general 1 | Definir la vacante
) 2 | Recibir los documentos (CV)
Secretaria i i i
3 | Seleccionar a los mejores candidatos
Gerente general 4 | Realizar la entrevista inicial
Secretaria 5 | Realizar el contrato de trabajo
Gerente general 6 Organizar la capacitacion e integracion de la persona

contratada

Elaborado por: Ruiz (2023)
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Figura 13

Flujograma - proceso de contratacion de personal

Proceso de contratacion de personal

Gerente general Secretaria

Recibir los documentos

Definir 1z vacante > -
- [(ody]

A J

Seleccionar a los
mejores candidatos

7 Cumple con log
requizitos?

Se dezcarta la
documentacion

Y

Realizar la entrevizta
inicial

;Contrata al
personal?

» | Realizar el contrato de
trabajo

h 4
Organizar la
capacitacion e
integracion de la
persona contratada

Elaborado por: Ruiz (2023)
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Tabla 27

Proceso de capacitacion al personal

‘ Proceso de contratacion de personal

Realizar analisis de desempefio
Gerente general

Autorizar capacitaciones de induccién

Elaborar el cronograma de capacitacion

) Coordinar la fecha y hora de la capacitacion
Secretaria

Comunicar a los trabajadores sobre la capacitacion

o O B~ W N

Realizar el registro de asistencia

Elaborado por: Ruiz (2023)
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Figura 14

Flujograma - proceso de capacitacion al personal

Proceso de capacitacidn al personal

Gerente Secretaria

Realizar analizis de
desempefic

jSe necesita 1a
apacitacion?

w
Autorizar capacitacion o | Elzborar el cronograma
de induccion de capacitacion

Coordinar la fecha v
hora de la capacitacidn

v

Comunicar a los
trabajadores sobre la
capacitacion

v

Eealizar el registro de
aziztencia

Fin

Y

Elaborado por: Ruiz (2023)
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Tabla 28

Proceso de ventas
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‘ Proceso de ventas

Gerente general

Recibir la orden de compra

Secretaria

Realizar la solicitud de financiamiento y el pagaré

Emitir los comprobantes de venta

Gerente general

Aprobar la solicitud de financiamiento

Entregar los productos

Vendedor

Recibir los productos

~N| O O B~ W N

Entregar los productos al cliente.

Elaborado por: Ruiz (2023)
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Figura 15
Flujograma - proceso de ventas

Process de veanas
Gereate geaeral Secretaria Vendedor

b
3

Elaborado por: Ruiz (2023)
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Proceso para la entrega de estados financieros

‘ Proceso para la entrega de estados financieros

Gerente general 1 | Generar la informacién que se va a contabilizar
2 | Revisar la informacion
3 | Contabilizar los ingresos y egresos
Contadora i _ i
4 | Realizar conciliaciones bancarias
5 | Elaborar los estados financieros
Gerente general 6 | Revisar la informacion
7 | Presentar los estados financieros
Contadora i _ i
8 | Realizar declaracion de impuestos

Elaborado por: Ruiz (2023)
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Figura 16
Flujograma - proceso para la entrega de estados financieros

Proceso para la entrega de estados financieros

Gerente general Contadora

Generar la informacion
que =& a contabilizar

h 4

Revizar la informacion

A4
Contabilizar loz
ingresosz v egresos

h

Realizar concilizciones
bancarias

v

Elaborar los extados
financieros

h 4

Revizar la informacion

Antorizar las o | Presentar los estados
. ) » ) .
COTTECCIONes Necesarias financieros
h 4
Realizar declaracion de
impuestos

Elaborado por: Ruiz (2023)
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DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y
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PROCESOS DE LA EMPRESA

NOVALUZ CiA. LTDA.

Una matriz de comunicacion dentro de una empresa es importante ya que, ayuda a los
diferentes departamentos a comunicar los distintos tipos de informacién a las personas
indicadas, través de los medios correctos y la frecuencia con la que se debe realizar.
Tabla 30

Matriz de comunicacion - departamento administrativo

Departamento de administracion

Mensaje Emisor Medio Frecuencia ‘ Receptor

¢ Qué se . Quién .Como lo ¢Cuéando lo ¢A quién lo

comunica? comunica?  comunica? comunica? comunica?
Mision, vision, | Gerente Personalmente | Al ingresar el | A todo el
valores y codigo | general nuevo personal de Ila
de ética personal de la | empresa

empresa

Pedido de | Vendedor Personalmente | Al realizar la | Gerente general
productos venta
Cronograma de | Secretaria | Correo Una semana |A todo el
capacitacion del electronico antes de | personal de la
personal iniciar las | empresa

capacitaciones

Registro de | Secretaria | Correo Al terminar la | Gerente general
asistencia de la electronico capacitacion

capacitacion

Manual Gerente Personalmente | Mensualmente | A todo el
Politicas y | general personal de la
procedimientos empresa
Manual de | Gerente Personalmente | Mensualmente | A todo el
funciones general personal de la
empresa

Elaborado por: Ruiz (2023)
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Matriz de comunicacién - departamento contable

Mensaje
¢ Qué se
comunica?

>

Departamento de administracion

Emisor

¢ Quién
comunica?

Medio

¢Como lo
comunica?

Frecuencia

¢Cuando lo
comunica?

>
S

~Z
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‘ Receptor

¢A quién lo
comunica?

Presentacion de | Contadora | Presencialmente | Al final de cada | Gerente
estados periodo general
financieros

Contabilizacién | Contadora | Presencialmente | Mensualmente | Gerente
de los ingresos general
y egresos

Resultado de la | Contadora | Presencialmente | Mensualmente | Gerente
conciliacion general
bancaria

Facturas de | Gerente Presencialmente | Semestralmente | Contadora
compras y | general

ventas para la

declaracién de

impuestos

Elaborado por: Ruiz (2023)
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IDENTIFICACION DE LOS PUNTOS DE CONTROL DE LOS
PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y
CONTABILIDAD

En los flujogramas elaborados identificaremos los puntos de control, en el cual el
gerente de la empresa Novaluz Cia., Ltda., sera el encargado de realizar estos
controles.
Tabla 32

Puntos de control del proceso de contratacion de personal

Puntos de control del proceso de contratacion de personal

Responsable del control: Gerente general
0" Control: se realiza contratos individuales y se archiva de acuerdo a la fecha de ingreso
del personal.
Elaborado por: Ruiz (2023)
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Figura 17

Puntos de control del proceso de contratacion de personal

Proceso de contratacion de personal

Gerente general Secretaria
.- Recibir loz documentos
Definir la vacante > ’C'\:%
{

A 4

Seleccionar a los
mejores candidatos

7 Cumple con log
requizitos?

Se descarta la
documentacidn

Realizar la enfrevista [
inicial

¢ Contrata al
personal?

v

h
Organizar la
capacitacion e
integracion de la
persona contratada

-

Elaborado por: Ruiz (2023)
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Tabla 33

Puntos de control del proceso de capacitacion al personal

Responsable del control: Gerente general

\ 4

Control: la comunicacion de la capacitacion se realiza a través del correo electronico

Responsable del control: Gerente general

[

Control: revisa que todo el personal haya asistido a la capacitacion y da su firma de

verificacion

Elaborado por: Ruiz (2023)

83




K\ {H
L ~7 9%

Ovientatncds a HAEOf CTminDg

Figura 18
Puntos de control del proceso de capacitacion al personal

Proceso de capacitacién al personal

Gerente Secretaria

Fealizar aniliziz de
desempefic

iSe necesita 18
apacitacion?

h
Autorizar capacitacién o | Elaborar el eronograma
de mduccion - de capacitacion

Coordinar la fecha v
hora de la capacitacion

¢

Elaborado por: Ruiz (2023)
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Tabla 34

Puntos de control del proceso de ventas

Puntos de control del proceso de ventas

o

Responsable del control: Gerente general

Control: verificar el pedido del producto y autorizar la orden de compra

T

Responsable del control: Gerente general

Control: Firma la solicitud de financiamiento

]

Responsable del control: Gerente general

Control: Verifica que el producto se encuentre bien y que sea el correcto

Elaborado

por: Ruiz (2023)

85




Figura 19

Puntos de control del proceso de ventas
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Process de veanas
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Elaborado por: Ruiz (2023)
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Tabla 35

Puntos de control del proceso para la entrega de estados financieros

‘ Puntos de control del proceso para la entrega de estados financieros

Responsable del control: Gerente general
n Control: revisa y entrega los facturas de compra y venta, y los estados de cuenta para la

contabilizacion

0 Responsable del control: Gerente general

Control: revisa y aprueba la informacion de los EEFF

Elaborado por: Ruiz (2023)
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Figura 20
Puntos de control del proceso para la entrega de estados financieros

Proceso para la entrega de estados financieros

Gerente general Contadora

h

Revizar la informacion

h 4
Contabilizar los
Ingresos v egresos

h

Realizar concilizciones
bancanas

v

Elaborar loz estados
financieros

h A

Revizar la informacion

Autorizar lag
COITECCIONes Necesarias

L J

Realizar declaracién de
impuestos

Elaborado por: Ruiz (2023)
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CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1 Conclusiones

Al realizar el diagndstico inicial se pudo evidenciar la existencia de vulnerabilidades
y riesgos como la falta de contratos de trabajo, el desconocimiento de los objetivos y
cédigo de ética por parte del personal y la ausencia de realizar evaluaciones de
desempefio. La falta de autorizacion o control al momento de la salida de los productos
y la falta de un fondo de caja chica que solvente gastos menores, ha dado como
consecuencia un mal funcionamiento interno como malas conductas y pérdida de

tiempo y dinero para la empresa.

Por otra parte, la empresa no realiza capacitaciones sobre la prevencion y tratamiento
de riesgos como los desastres naturales o los ciberataques que es muy comun hoy en
dia. La comunicacion entre departamentos no es muy eficiente ya que se retrasan al
momento de enviar la informacion como el resultado de las conciliaciones bancarias o
la contabilizacion de los ingresos y egresos. Ademas, en los ultimos meses la empresa
no ha realizado una supervision a los sistemas informaticos para observar su
funcionamiento y deducir si necesita actualizaciones de software 0 mantenimiento del

mismo.

Para dar solucion a lo mencionado anteriormente se presenta un manual de funciones
detallando las tareas que debe realizar cada trabajador y asi evitar que una sola persona
desempefie varias funciones. Asi mismo, se presenta un manual de politicas y
procedimientos con el fin de ayudar al funcionamiento interno de la empresa como la
autorizacion de documentos importantes, la supervision de las actividades, la
organizacion de los documentos de acuerdo a su fecha de realizacion entre otras
politicas. En flujogramas se presenta los procesos que realiza la empresa con el
propdsito de identificar oportunidades de mejora que ayudaran a reducir tiempo y
dinero como la digitalizacion de ciertos documentos, ayudara a identificar los puntos
gue necesiten mas atencion y a comprender mejor el orden de los procesos. Se presenta

una matriz de comunicacién que define los canales de comunicacién adecuados que
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ayudaran a garantizar la seguridad de la informacion enviada y recibida, y asi a evitar
que personas externas manipulen datos importantes, incluidos pedidos de productos,
saldos y cuentas. Finalmente, se identifican los puntos donde se debe realizar controles
para supervisar que se cumpla lo planeado con lo realizado cémo revisar que la

informacion ingresada al sistema sea la misma que en los documentos fisicos.

4.2 Recomendaciones

Una vez presentado el sistema de control interno contable se recomienda a la empresa
Novaluz Cia. Ltda., implementarlo en el departamento administrativo y contable, con
el fin de mejorar los procesos en eficiencia y eficacia. Ademas, este sistema lograra
mejorar la integridad y fiabilidad de la informacién y dirigirlos al cumplimiento de los
objetivos de la empresa.

Se recomienda una vez que se implemente el sistema de control interno contable
realizar las respectivas capacitaciones al personal, con el fin de mejorar su desempefio

laboral y por ende dar cumplimiento a las politicas implementadas.

De la misma manera, se recomienda a la gerencia realizar los debidos controles en los
procesos de la empresa y evaluar el sistema de control interno contable con el proposito
de determinar su efectividad ante la prevencion de riesgos y contribuir a su crecimiento

empresarial.
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ANEXOS

Cuestionario de control interno — departamento administrativo

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO (&) )
FACULTAD DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA ) S

CARRERA DE CONTABILIDAD ¥ AUDITORIA

CUESTIONARIO APLICADO AL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

NOVALUZ CIA. LTDA.

Instrucciones: Lea detenidamente cada una de las preguntas y responda con una X en la
respuesta que considere apropiada, teniendo en cuenta cada uno de los componentes del modelo
COSO 2013 (si su respuesta es NO indique el porqué).

Lugar y fecha:

RESPUESTAS

No. PREGUNTAS SI | NO | OBSERVACIONES

A | COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL

¢El personal conoce los objetivos y los principios

! establecidos por la empresa?

5 ¢Existe un codigo de ética establecido por la
entidad?

3 ¢El personal responde adecuadamente a los valores
presentados por la entidad?

4 ¢La empresa posee un organigrama estructural en
donde se especifique la jerarquia funcional?

5 ¢La empresa realiza actividades que impulsen la
integracion del personal?

6 ¢La empresa cuenta con contratos individuales
para sus trabajadores?

7 ;Se realiza capacitaciones al personal de la

empresa?

¢La empresa realiza una entrevista previa para
contratar a su personal?

B | COMPONENTE: EVALUACION DE RIESGOS

¢La empresa cuenta con manual de politicas donde
9 | especifique capacitar al personal sobre los posibles
riesgos (desastres naturales, riesgos cibernéticos)?

¢La falta de un sistema de control interno ha

10 afectado a la entidad?

(Se  ha implementado técnicas para la

11 identificacion de riesgos?

¢La empresa hace lo posible por mantener su
12 | crecimiento si se presenta un riesgo interno o
externo?

13 ¢Se analizan los riegos pasados que han hecho que
el negocio se desvié?

C | COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
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¢La empresa ha disefiado procedimientos

14 adecuados para el cumplimiento de sus objetivos?

15 ¢Se realiza evaluaciones de desempefio a los
empleados?

16 ¢La empresa establece actividades de control sobre
la remuneracion a sus trabajadores?

17 ¢En la empresa se establece una adecuada
segregacion de funciones?
¢Se ha establecido controles sobre la gestion de

18 | seguridad de los equipos tecnoldgicos y
mantenimiento de los mismos?
¢Los principales procesos de la unidad de

19 | administracion se encuentran soportados por un
diagrama de procesos?
¢Los sistemas de informacion implementados

20 | cuentan con su respectivo plan de contingencia
ante posibles desastres?

D | COMPONENTE: INFORMACION Y COMUNICACION
¢La empresa cumple con las normas de la

21 | organizacion en materia de seguridad de la
informacion?

29 ¢Las lineas de comunicacion aseguran la calidad,
veracidad y transparencia de la informacion?

23 ¢Evalla constantemente el funcionamiento de los
medios de comunicacion?
¢Las lineas de comunicacién e informacion

24 | establecidas pueden enfocarse en las necesidades
de los usuarios externos?

25 ¢Se ha implementado politicas de informacion y
comunicacién en todos los departamentos?

26 ¢ Los sistemas de informacion son agiles y flexibles
para una integracion eficaz de la informacion?
¢Existe resguardos apropiados de la informacion

27 | en caso de existir alteraciones, pérdidas y falta de
confidencialidad?

E | COMPONENTE: SUPERVISION Y MONITOREO

28 ¢Se evallian las actividades que se desarrollan
dentro del area administrativa?

29 ¢Se analiza las causas que provoca las deficiencias
dentro de los controles?
¢Se comunica las deficiencias del control interno

30 | de manera oportuna para aplicar medidas

correctivas?
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Cuestionario de control interno — departamento contable

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
FACULTAD DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

©

CUESTIONARIO APLICADO AL DEPARTAMENTO CONTABLE

NOVALUZ CIA. LTDA.

Instrucciones: Lea detenidamente cada una de las preguntas y responda con una X en la
respuesta que considere apropiada, teniendo en cuenta cada uno de los componentes del modelo
COSO 2013 (si su respuesta es NO indique el porqué).

Lugar y fecha:

RESPUESTAS
No. PREGUNTAS SI | NO | OBSERVACIONES
A | COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL

¢El area contable cuenta con un manual de

1 .
funciones?

5 ¢La alta direccion muestra interés en desarrollar un
sistema de control interno contable?

3 ¢Existe normas y procedimientos para cada tarea
que se realiza en el departamento contable?

4 ¢Se evalla constantemente el desempefio de cada
trabajador?

5 ¢La empresa realiza capacitaciones para el
personal del area contable?

6 ¢La empresa paga a sus proveedores empleando
medios de pago del sistema financiero?
¢El area de contabilidad propicia una cultura

7 | organizacional con énfasis en la integridad y el
comportamiento ético?

B | COMPONENTE: EVALUACION DE RIESGOS
;Se han determinado los responsables de la
identificacion y el analisis de los riesgos?
¢La informacién financiera presentada en los

9 | Estados Financieros es confidencial y atil para la
evaluacion de riesgos dentro del area contable?
¢Tiene la empresa documentacion histérica que

10 | proporcione informacion sobre la probabilidad de
que ocurran riesgos?

11 ¢La alta direccion establece normas correctivas a
los riesgos encontrados de manera pertinente?

12 (El area contable posee herramienta para la
evaluacion de riesgos?

C | COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
¢La alta direccion se encuentra capacitado para

13 | responder correctamente ante la ocurrencia de

riesgos?
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¢Las actividades de analisis, control y difusion de

14 | la informacion contable son apoyadas por un
sistema de informacion?

15 ¢Para la presentacion de la informacion contable
utilizan alglin estdndar o formato?
(Existe un sistema automatizado que ayude a

16 | controlar las actividades en el departamento
contable?
¢Los sistemas informaticos cuentan con una

17 | contrasefia de seguridad para evitar que terceras
personas alteren el manejo de la informacion?

18 ¢Setiene instaurada una politica que prohiba firmar
cheques en blanco?

D | COMPONENTE: INFORMACION Y COMUNICACION
¢(Los canales de informacién entre la

19 | administracion y el area contable son los
adecuados?

20 ¢Existe proteccion adecuada de los archivos fisicos
de la documentacién procesada?

21 ¢Para el proceso de la toma de decisiones la
informacion es clara y concisa?
¢La  informacion  recolectada  desde el

22 | departamento contable es relevante para el logro de
las metas institucionales?

23 ¢El personal de contabilidad recibe la informacion
necesaria para desempefiar sus funciones?

E | COMPONENTE: SUPERVISION Y MONITOREO
¢Considera la alta direccion las sugerencias de los

24 | miembros del personal para mejorar los
procedimientos contables?

o5 ¢Se comparan periddicamente los datos obtenidos
en cada etapa?

26 ;Se evalla constantemente las actividades

realizadas dentro del departamento contable?
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Entrevista laboral
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Sistema automatizado para el registro de las operaciones
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