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RESUMEN

El mercado empresarial nacional en la actualidad se encuentra motivado por
la competitividad e innovacion constante del mismo, en donde se presta
especial atencidon a la eficiencia con la cual operan todas las areas, por lo
cual resulta fundamental para todas las empresas de Artes Gréficas contar
con un manual de procedimientos como respaldo y guia en sus operaciones,
con la finalidad de prevenir situaciones de fraude, asi como también poder
mitigar los riesgos que pueden presentarse al no tener un control interno
para el area administrativo, dado que es el area que dirige todas las
gestiones a nivel empresarial. Es imprescindible mantener controles internos
gue sean monitoreados de acuerdo a las areas que mantengan las
empresas, las veces de monitoreo dependera de la calificacion de riesgo que
tenga cada area. El objetivo del manual de procedimientos es mitigar los
riesgos que se identifiquen en el area administrativa de las empresas de
Artes Gréficas de la ciudad de Guayaquil de acuerdo a un analisis previo de
los posibles riesgos identificados en dicha area. Sin embargo, las empresas
deberian contar con un manual de procedimientos de control interno en
todas las areas debido a que por su actividad econémica la mayoria de
empresas deben de trabajar con maquinarias y quimicos para obtener su

producto final.

Palabras Claves: competitividad, innovacion, manual de

procedimientos, riesgo, control interno, fraude.
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ABSTRACT

The current business market is motivated by the constant competitiveness
and innovation of the same where special attention is paid to the efficiency
with which all areas operate, making it fundamental for all graphic arts
companies to have a manual of procedures With the purpose to prevent
situations of fraud and mitigate the risks that can arise when not having an
internal control for the administrative area. It is essential to maintain internal
controls that are monitored according to the areas that the companies
maintain, the monitoring times will depend on the risk rating of each area.
The purpose of the procedures manual is to mitigate the risks identified in the
administrative area of the Graphic Arts companies of the city of Guayaquil
according to a previous analysis of the possible risks identified in that area.
However, companies should have a manual of internal control procedures in
all areas because of their economic activity, most companies must work with

machinery and chemicals to obtain their final product.

Keywords: competitiveness, innovation, procedures manual, risk,
internal control, fraud.
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INTRODUCCION

La presente investigacion se basara en la elaboracion de un manual de
procedimientos para el area administrativa en las Industrias de Artes Gréficas,
debido a que existen factores que afectan a dichas industrias como: la tecnologia,
las regulaciones de los entes controladores, mercado grafico competitivo, entre
otros. Adicionalmente, el riesgo que pueda presentar este tipo de industrias podria
generar oportunidades que afectan al logro de los objetivos establecidos durante el

periodo contable.

Las empresas tanto privadas como publicas pueden presentar riesgos, los
cuales pueden ser evitados mediante la implementacion de un analisis de control
interno basado en el Committee of Sponsoring Organization (COSO), el mismo que
comprende ocho componentes como: ambiente interno, establecimiento de
objetivos, identificaciébn de eventos, evaluacion de riesgos, respuesta al riesgo,
actividades de control, informacién y comunicacion y finalmente supervisién. Debido
a un andlisis basado en encuestas se determind que se deberia evaluar en dos
secciones siendo la primera el riesgo empresarial por parte de la administracion y
segundo sobre las estructuras organizacionales denominado COSO ERM divido en
cinco componentes los cuales son: gobierno y cultura del riesgo; riesgo, estrategia y
definicion de objetivos; riesgo de ejecucidn; informacion, comunicacion y reporte de
riesgo y por ultimo monitoreo del rendimiento de la administracion del riesgo

empresarial.

Con base en lo expuesto, la finalidad que tendra el Manual de Procedimientos
para el area administrativa en las Industrias de Artes Graficas es mitigar esos
posibles riesgos y situaciones fraudulentas que podrian existir en los casos que la
compafia no cuente con controles internos idéneos al tipo de Industria que se
encuentre operando. Los socios 0 accionistas deben tener la seguridad que sus
compafias se encuentran libres de riesgos por lo que el monitoreo en el
cumplimiento de las funciones de sus empleados mediante el manual ayudara a que

no existan inconvenientes en el cumplimiento de sus metas.
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Situacion Problematica

Efectos:

L Evitar situaciones
Mitigar riesgos fraudulentas

Controles eficaces

Disefiar un manual de procedimientos basado en el control interno del

area administrativa de la Industria de Artes Gréficas en Guayaquil.

1
I
1
1
|
1
1

Causas:

Escasez de
controles internos

PR

Estatus Social

Desempleo

/

Falta de valores
- comodidad

Figura 1 Explicacion de situacién problemética
Elaborado: Las autoras

Formulacion del problema

En todo tipo de industrias pueden presentarse riesgos diarios que no son
controlados debido a la escasez de controles donde se muestra la oportunidad de
que tanto como proveedores, clientes, trabajadores, directivos se encuentren
inmersos en situaciones fraudulentas. En este sentido, la finalidad del manual de
procedimientos para el area administrativa en las Industrias de Artes Graficas evitara

gue existan riesgos y en caso de presentarse otros tipos de inconvenientes en afios

22



posteriores pues mediante el monitoreo constante se deberian prevenir y actualizar

los controles internos que se dejen implementados en dicho departamento.

Debido a los factores como el desempleo y comodidad de estatus social, asi
como la falta de controles internos hace que las industrias puedan presentar riesgos
y acciones fraudulentas por parte de sus trabajadores, por lo que es necesario que
los departamentos cuenten con controles internos para mitigar todo este tipo de
situaciones que se puedan presentar, los mismos que estaran sustentados mediante
el manual de procedimientos que se implementara para este tipo de industria con la
finalidad de mejorar los controles internos y el desarrollo eficiente del departamento

administrativo de la Industria Gréfica.

Objetivos

Objetivo general

Disefiar un manual de procedimientos basado en el control interno del area
administrativa de la Industria de Artes Graficas en Guayaquil para mitigar los

posibles riesgos que puedan presentarse.

Objetivos especificos

e Determinar el marco te6rico del manual de procedimientos y su uso en el

control interno administrativo en la industria de artes gréaficas en Guayaquil.

e Determinar el marco metodolégico del manual de procedimientos y su uso en
el control interno administrativo en la industria de artes graficas en

Guayaquil.

e Diagnosticar y evaluar el estado actual del conocimiento sobre las funciones
del manual de procedimientos y su uso en el control interno administrativo

en la industria de artes gréaficas en Guayaquil.
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e Disefiar la propuesta de manual de procedimientos y su uso en el control

interno administrativo en la industria de artes graficas en Guayaquil.

Justificacidon de la investigacion

La presente investigacion en el sector de las artes graficas de Guayaquil
permitira determinar el estatus actual de los controles internos del area
administrativa y determinar los riesgos que pueda estar generandose dentro de
mencionada industria. El manual de procedimientos permitirA que se mitiguen los
riesgos y brinde seguridad al area administrativa. Es importante mencionar, que los
riesgos que puedan presentar en este tipo de industria puede ser la corrupcion, la
falsificacion de la informacion contable de la compafia, apropiacién indebida de los

recursos que mantenga la compaiiia, entre otros.

El desarrollo del manual de procedimientos, lograra obtener un gran impacto
econdémico en la industria de las artes graficas debido a que su aplicaciéon tendra
como meta la efectividad en los procesos administrativos y financieros del sector
teniendo como finalidad mitigar riesgos y situaciones fraudulentas y poder de esta
manera incrementar los ingresos econdmicos y mejorar la rentabilidad financiera
para las empresas. Adicionalmente, la aplicacion del manual de procedimientos del
area administrativa beneficiard altamente al sector de artes graficas que se
encuentren operando en la ciudad Guayaquilefia debido a que sera tomada como

referencia para la aplicacion dentro de las mismas.

Finalmente, es necesario que las industrias de artes gréaficas de la ciudad de
Guayaquil mitiguen riesgos que se podrian presentar por la falta de controles
internos o la desactualizacion de los controles internos que deberia tener cada
departamento respaldados bajo los manuales de procedimientos. Es importante
mencionar, que aun cuando la empresa sea pequefa, mediana o grande deberian

contar con manuales que permita mostrar la eficiencia de las empresas, evite
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situaciones fraudulentas y brinde seguridad tanto a sus empleados, a los directivos

de las empresas como a sus clientes.

Preguntas de investigacion

o ¢, Cuadl es la importancia de tener un manual de procedimientos para el area

administrativo en la Industria de Artes Graficas?

o ¢,Cudles son los riesgos que se presentan en el area administrativa de una

Industria de Artes Graficas?

o ¢, Cudles son los controles internos posee el area administrativa de una

Industria de Artes Graficas para mitigar los riesgos?

o ¢,Cuales son las politicas que debe tener el area administrativa de una

Industria de Artes Graficas para mitigar los riesgos?

o ¢De qué forma el desarrollo de un manual puede favorecer en la exitosa area

administrativa de una Industria de Artes Gréaficas?
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CAPITULO |

1. Marco Tedrico

1.1 Administracion

La administracion se enfoca principalmente en la formacion, control y
direccion de los recursos de las empresas, asi como el personal que se integra a las
empresas para cumplir con sus funciones y ayude a cumplir las metas
organizacionales contando también con la necesidad de los recursos materiales,
recursos financieros, recursos tecnoldgicos, entre otros que conlleva a la efectividad
gue debe de poseer una empresa. “Es el conjunto sistematico de reglas para logra la
maxima eficiencia en las formas de estructurar y manejar un organismo social’
(Ponce, 2004).

1.2 Control

“El control puede definirse como la evaluacion de la accién, para detectar
posibles desvios respecto de lo planeado, desvios que seran corregidos mediante la
utilizacion de un sistema determinado cuando excedan los limites admitidos”
(Universidad Nacional del Nordeste, 2013). El control buscar tener pardmetros o
politicas para que no existan situaciones erroneas monitoreadas bajo un sistema o
bajo un alto mando en la jerarquia organizacional con la finalidad de asegurar una

mayor efectividad de las operaciones y desarrollo de la empresa.

1.3 Tipos de control

El acelerado crecimiento y la fuerte expansion de los ultimos afios, las
empresas han sufrido producto de la globalizacion, la competencia y situaciones
personales que vienen implicita en la misma, dichas situaciones han influido en que
existan cambios de considerable importancia tanto en el ambiente interno o externo
de las empresas por lo que una de las decisiones mas viables es la de crear
controles que eviten los riesgos y a la vez ayuden a brindar confianza y seguridad de

cada departamento que constituye a la organizacion y asi disminuir todo tipo de
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situaciones hacia el alcance de los propésitos y objetivos establecidos por las

empresas.

En la actualidad existen varios tipos de controles aplicables a cualquier tipo de

empresas, tal como se detalla a continuacion:

e Interno: realiza evaluaciones respecto al desempefio de las funciones

encomendadas a cada uno de los empleados en la empresa.

e Operativo: identifica los errores en las funciones operativas delegadas a
ciertos trabajadores con la finalidad de mitigar dichos errores y tomar los

correctivos necesarios para la mejora de la empresa.

e Gerencial: analiza el desempefio a nivel de gerencia y en base a la
informacion recabada en este punto, se procede a evaluar la toma de

decisiones otorga a este tipo de rango organizacional.

1.4 Control Interno

El Control Interno trata de implementar politicas que evite situaciones
fraudulentas con la finalidad de buscar seguridad a nivel organizacional y evitar
flujos negativos en el desarrollo de las actividades econOmicas, es asi que se
pueden destacar varios conceptos importantes como los que se detallan a

continuacion:

El control interno es un proceso diseflado y efectuado por quienes tienen a
cargo el gobierno, la administracion y otro personal. El control interno brinda
una seguridad razonable sobro el logro de los objetivos de la entidad con
relacion a la confiabilidad de la informaciéon financiera, la efectividad y la
eficiencia de las operaciones, y el cumplimiento con las leyes y regulaciones
aplicables. (Mantilla, 2008).
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El control interno abarca el plan de organizacién y la agrupacién de politicas y
procedimientos que determinan que los activos de la empresa se encuentran a
salvo, tanto sus registros contables como la eficacia con la cual se desempefia

la empresa. (Maldonado, 2006).

Procedimientos adoptados por una organizacién de manera coordinada a fin de
proteger sus recursos contra pérdida, fraude o ineficiencia, promover la
exactitud y confiabilidad de informes contables y administrativos, apoyar y
medir la eficacia y eficiencia de esta y medir la eficiencia de operacién en todas
las areas funcionales de la organizacién. (Rodriguez, 2009)

Los controles internos plantean objetivos especificos como resguardar los recursos
monetarios de la compafiia, asi como resguardar a sus empleados de cualquier
riesgo laboral que pueda suceder dentro de las empresas, todo esto con la finalidad
que el desenvolvimiento tanto de los empleados como de la empresa se dé de
manera efectiva para cumplir con las metas establecidas. Asi como, lo define el

siguiente autor:

Se precisa que la estructura de control interno es el conjunto de los planes,
métodos, procedimientos y otras medidas, incluyendo la actitud de la Direccion,
que posee una institucion para ofrecer una garantia razonable de que se

cumplen los siguientes objetivos:
e Promover las operaciones econdmicas, eficientes y eficaces, asi como
los productos y servicios con calidad, de acuerdo con la mision de la

institucion.

e Preservar los recursos frente a cualquier pérdida por despilfarro, abuso,

mala gestion, error y fraude.

e Respetar las leyes, reglamentaciones y directivas de la Direccion.

e Elaborar y mantener datos financieros y de gestion fiables presentados
correcta y oportunamente en los informes. (Luna, 2008)
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El plan de control interno es un compendio que detalla las directrices por cada
area de la empresa que pretende no tener riesgos y llegar a cumplir sus metas y
objetivos por medio del uso de controles. Cabe mencionar, que el plan de control
interno se lo realiza para cada departamento de la empresa de acuerdo a las
necesidades del mismo; sin embargo, debe basarse en el marco de COSO ERM,
puesto que este brinda las herramientas para encaminar todos los esfuerzos hacia el
alcance de los objetivos, asi mismo brinda guias sobre como debe ser la

presentacion de los informes y su cumplimiento.

Segun (COSO, 2013), el cual sefala que el término “Sistema de control
interno” significa todas las politicas y procedimientos (controles internos) adaptados
por la administracion de una entidad para ayudar a lograr el objetivo de la
administracion de asegurar, tanto como sea factible, la conducciéon ordenada y
eficiente de su negocio, incluyendo adhesion a las politicas de administracién, la
salvaguarda de activos, la prevencion y deteccion de fraude y error, la precision e
integridad de los registros contables, y la oportuna preparacién de informacién

financiera confiable.

Finalmente, los sistemas de control interno son de utilidad para las guias de
controles de las compafiias, sustentados en las Normas Internacionales de Auditoria
(NIA) que amplian el estudio sobre los controles internos y evalian cada
componente con la finalidad de mitigar errores que pueden ser de relevancia o no
para las compafias. Es preciso sefialar, que las empresas que obtienen mejor
rendimiento son aquellas que tienen todo tipo de controles internos que no permite

sobrepasar a sus empleados de sus funciones ya previamente establecidas.

1.4.1 Antecedentes del Control Interno.

La comision Treadway fue creada en el afio 1985 y realizo un analisis sobre los
Informes Financieros donde determind que existian casos fraudulentos por falta y
fallas en el control internos de la muestra de empresas consideradas para dicho
analisis. Existen una Norma Internacional de Auditoria que se enfoca en el control

interno que es la NIA 315 denominada “Identificacién y valoracion de los riesgos de
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incorreccion material mediante el entendimiento de la entidad y su entorno” es
preciso sefialar, que dicha norma se encuentra alineado a lo establecido en el El
Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission (Comité de

Patrocinadores de la Comision Treadway - COSO).

1.4.2 Importancia de Control Interno.

La importancia de mantener controles internos en las empresas es muy alta
debido a que trata de controlar los procesos y funciones establecidas para cada
departamento por el que esté constituida la organizacion. Los controles internos son
de vitalidad para las empresas porque ayudan a evitar situaciones fraudulentas y
disminuir flujos de efectivo y terminar con un incumplimiento de metas. La finalidad
de los controles internos es que son de ayuda para lograr y mejorar la situacion

financiera, administrativa y legal de la misma.

Con el paso del tiempo, la importancia del control interno para el éxito de una
entidad ha sido reconocida no solo por sus responsables sino también por un gran
namero de terceros. Algunos han acudido al control interno para resolver temas que
iban mas alla de aquellos que los empresarios consideraban, a priori, relevantes

para sus necesidades. (Lybrand, 1997)

Los controles internos también ayudan a que la informaciéon financiera sea
confiable y evite ser fraudulenta, y es mas acertado de esta manera determinar la
situacién actual de la empresa y canalizar todos los esfuerzos de manera mas
precisa y coherente hacia la consecucién efectiva de los objetivos organizacionales.
“El control interno garantiza el éxito de una entidad, es decir, asegura la consecucion
de objetivos basicos empresariales o como minimo la supervivencia de la entidad”.
(Lybrand, 1997)

1.4.3 Clasificacion del Control Interno

Las distintas acciones coordinadas e integradas que se llevan a cabo por todas

las actividades de la organizacion, pueden ser clasificadas segun los objetivos o
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fines que cada una de ellas puedan alcanzar, pero siempre teniendo presente que
no son elementos aislados, que forman parte de un proceso y que estan
interrelacionados con otras acciones que a su vez se encuentran integradas con los

diferentes procesos de gestion. (Alcarria Jaime, 2012)

Comunmente podemos encontrar la siguiente clasificacion:

1.4.3.1 Control Administrativo.

Los controles abarcan tanto el plan organizacional, los métodos, los
procedimientos vinculados con la eficiencia de las operaciones, también el
cumplimiento de las politicas a nivel empresarial, incluyendo todos los controles,
analisis estadisticos, estudios de mocién y tiempo, reportes de operaciones,

capacitaciones para el personal y los controles de calidad.

Cabe destacar que dentro del control administrativo se encuentran contemplados
todo tipo de autorizacion o permiso de transacciones otorgadas por parte de
gerencia, esto con la finalidad de dar soporte a toda transacciéon dentro de la
empresa. Por lo cual queda en fijo la relevancia de la eficiencia a nivel operacional
dentro de la organizacién, asi como también la existencia de politicas establecidas

en todas las areas.

1.4.3.2 Control Contable.

En este tipo de controles incluye el plan de organizacién institucional, asi como
también los métodos mas efectivos e idoneos para el correcto manejo de los activos
de la empresa, en lo que respecta a lo fisico y financiero. De manera habitual se
incluyen controles tales como el sistema de autorizaciones y aprobaciones con

registros y reportes contables.

El objetivo primordial de este tipo de controles es el poder brindar seguridad

razonable sobre las operaciones que se ejecuten de acuerdo a lo definido por la
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administracion, asi como también el vigilar que estas operaciones se registren

correctamente, puesto que esto tiene repercusion en actividades tales como:

e La preparacion de estados financieros

e El mantenimiento de la contabilidad empresarial

e EIl acceso a los activos, puesto que solo se permite con autorizacion de la
administracion.

e Los activos registrados en la contabilidad se comparan a intervalos

razonables con los activos existentes y se toma decisiones referentes a

cualquier diferencia.

1.4.4 Objetivos del Control Interno.

El control interno tiene como principal objetivo prevenir la ocurrencia de
debilidades materiales dentro de la organizacion, y en el caso de que llegasen a
presentarse poder corregirlas a la mayor brevedad posible; adicionalmente tiene la
obligatoriedad de mostrar informacion confiable, de sustentar los controles internos
mediante manuales de procedimientos y las respuestas a los riesgos con los que

cuenta la compaiiia para evitar situaciones fraudulentas.

De manera simplificada podemos detallar los objetivos del control interno de la

siguiente manera:
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Figura 2. Objetivos de Control Interno
Elaborado: Las autoras

32

Salvaguardar
los activos de
la

organizacion.

_ Y,




1.4.5 Caracteristicas del Control Interno.

Segun (Mufioz, 2002), explica las siguientes caracteristicas:

a. Oportuno.- Es la presentacion a tiempo de los resultados obtenidos

por la implementacion de un control interno.

b. Cuantificables.- Se debe medir de manera numérica, para poder
cuantificar por porcentajes lo que se haya logrado con la

implementacion del control.

c. Calificable.- No solo se debe medir de manera cuantificable, sino
también la calidad de control que se estén aplicando para la evaluacion
del cumplimiento de los objetivos del control interno.

d. Confiable.- Un control confiable debe estar dirigido hacia los
resultados correctos y sin errores, establecidos con las normas
correctas y bajo pardmetros con los cuales se pueda confiar
plenamente de que el control que se estd implementando no contenga

errores.

e. Estandares y normas de evaluacion.- Una vez obtenidos los
resultados alcanzados, estos se deberan medir bajo los estandares y
normas que se hayan establecidos, para que asi se pueda planear y

control de manera eficiente.
1.4.6 Principios del Control Interno.
Los principios de control interno enmarcan los conceptos que necesitan para
definir los procedimientos que garanticen que los activos se encuentren en buen

recaudo, es decir son lineamientos que se utilizan para definir la manera mas

apropiada y conveniente de salvaguardar los activos de la empresa. Es asi como se
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establece que los principios del control interno tienen obligatoriamente cumplir con

los siguientes parametros:

Definir responsabilidades.

Mantener registros contables apropiados.
Salvaguardar activos.

Segregar adecuadamente las funciones.

Rotar de manera periédica a los empleados.

Dividir la responsabilidad entre partes relacionadas.

Utilizar herramientas tecnolégicas como controles.

NN N N N

Realizar revisiones sorpresivas.

De una manera mas general, indica que:

Son postulados especificos vastamente experimentados en su aplicacion y de
eficiencia demostrada en su practica, forman las bases sobre las cuales deben
establecerse las normas y los procedimientos de control interno que permitan la
salvaguarda de los recursos, los medios de verificacion exacta de la
informacion, la promocién de la eficiencia administrativa, el cuidado por la
observancia de las politicas prescritas y el logro de las metas, objetivos

programados, en cualquier entidad. (Davalos, 2005)

1.4.7 Clases de Control Interno.

En la actualidad se manejan dos tipos de controles internos: preventivos y de
deteccion, los cuales tienen una importante incidencia dentro de un sistema de
control interno efectivo. Cabe mencionar, que en aspectos de calidad, los controles
preventivos son primordiales puesto que auguran operatividad eficiente dentro de
una empresa ya que se trabaja en las debilidades de cada area para de esta manera
aminorar las oportunidades de experimentar algun tipo de error o fraude, asi como
también hay que destacar la importancia de los controles de deteccion puesto que
cumplen un rol valioso al proporcionar evidencia respecto al funcionamientos de los

controles preventivos antes implementados.
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1.4.7.1 Controles Preventivos.

Se encuentran diseflados para disuadir errores o cualquier tipo de

irregularidades que se produzcan dentro de la organizacion, este tipo de controles

son proactivos, puesto que tienen como finalidad el cumplimiento de los objetivos

previamente definidos, entre los cuales podemos destacar los siguientes:

Segregacion de funciones: Las funciones se asignan de acuerdo a las
capacidades del personal, asi como también se considera la experiencia
del individuo para de este modo poder minimizar los riesgos a través de la

oportuna toma de decisiones. reducir riesgos o acciones inadecuadas.

Aprobaciones, autorizaciones y verificaciones: La administracion
estipula con anterioridad las actividades u operaciones que necesitan de
aprobacion antes de ser ejecutadas, la aprobacion (manual o electronica)
involucra a un nivel superior de la empresa dando de esta forma mayor
seriedad a la operacién ya que la aprobacion denota que el pedido fue
revisado, validado y autorizado en base a lo estipulado en el manual de

politicas y procedimientos.

Seguridad de Activos: El acceso hacia inventarios, maquinarias, dinero
y otros activos es un asunto de gran sensibilidad y delicadeza, por lo cual
se necesita un maximo control es decir que se realicen inventarios
sorpresivos de manera habitual y de esta forma poder efectuar
comparaciones sobre lo que reflejan los registros contables contra lo que
se encontr6 en la muestra tomada para de este modo validar la

efectividad de los controles implementados.

1.4.7.2 Controles de Deteccién.

Este tipo de controles estan disefiados para cumplir con la verificacion de algun

proceso o0 subproceso, y de esta manera poder validar que se cumpla de la forma

esperada, también podemos mencionar que este tipo de controles se basa en la

revision y evaluacion de lo previamente definido. Tales como:
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= Andlisis del rendimiento: Accion de realizar la comparacién sobre la
informacion recabada respecto al rendimiento actual, periodos anteriores, 0
cualquier otro tipo de referencia para de este modo poder medir el grado en
gue se estan consiguiendo las metas y objetivos e identificar con precision

las ineficiencias que existen y poder brindarles la atencion adecuada.

= Conciliaciones: Accion de cotejar la informacion de la empresa respecto a
los estados de cuentas o cualquier otra informacion brindada por una fuente
segura y en base a lo obtenido poder identificar las diferencias y tomar las

medidas correctivas adecuadas.

» |nventario fisico: Se realiza la verificacion del inventario registrado

contablemente versus lo que se encuentra en bodega.

» Auditorias: Esta es una de las herramientas con mayor precision y
efectividad para la deteccibn de alguna incoherencia dentro de una
organizacion, puesto que se realiza un examen exhaustivo sobre las areas
con mayor significatividad de la compafiia para de este modo determinar si

existe algun evento que necesite exponerse.

El crecimiento de la actividad economica y la ampliacién del volumen de
negocio han permitido el establecimiento de grandes empresas, originando una gran
complejidad en la organizacion y administracion de las mismas, asi como el
distanciamiento de la direccibn empresarial en el control cotidiano de las

operaciones. (Gémez, 2015).

1.4.8 Modelos de Sistema de Control Interno.

1.4.8.1 Desarrollo Histérico.
Los sistemas que han servido como herramienta para evaluar el control interno
en las organizaciones han ido evolucionando en el tiempo de acuerdo a las

necesidades institucionales, a continuacion se mencionan los mas relevantes:
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= 1949 - Association of International Accountants (AlA)
= 1958 - SAP No. 29

= 1972 - SAP NO. 54

= 1977 - Foreign Corrupt Practices Act (FCPA)

= 1981 - Research Foundation of the FEI

= 1988 - Statement on Auditing Standards (SAS No. 55)
= 1992 Committee of Sponsoring Organizations (COSO)

De los cuales podemos sefialar como el mas relevante:

COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway
Commission) conocido modelo de sistema de control que se enfoca hacia la
administracion organizacional, sus diversas aplicaciones y la forma en la que se
debe evaluar para obtener resultados correctos y efectivos, asi como también este
modelo comprende aspectos relevantes del control interno institucional que incluyen
los riesgos a los cuales se encuentran expuestos y el peligro de sufrir algin tipo de
fraude.

1.4.9 Evaluacion del Sistema de Control Interno.

Dentro de una empresa, los controles tienen una representatividad similar a un
escudo protector tanto en relacién a sus operaciones propias del negocio, asi como
también respecto al manejo de la informacion financiera que esta genera, por
cuanto, la administracion tiene la responsabilidad de proporcionar y mantenerse
vigilante respecto a la implementacion, desarrollo y resultados que se obtengan
producto de la insercion de controles internos apropiados para la empresa. Cabe
sefialar que es un complemento idoneo la utilizacion de auditorias internas o
externas puesto que estos recursos permiten poder evaluar la efectividad de los
controles internos que se manejan a nivel organizacional, este tipo de evaluaciones
generalmente cuentan con un proceso estandar de evaluacion para la empresa, sus

operaciones e informacion financiera.
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La evaluacién del control interno se define como:

La conclusion a que se llega, es el juicio que se forma en la mente del auditor
al evaluar los resultados del control interno, si es bueno o defectuoso, es decir,

si permite la consecucién plena de sus objetivos o no. (Cardozo, 2006)

La evaluacion del control interno debe ser lo suficientemente detallada para
entender el sistema que emplea la entidad para realizar, registrar y procesar las
transacciones que conduzcan a la preparacion de los estados financieros. El auditor
usard técnicas como indagacion del personal, observacion y referencias a

documentacion, para determinar los controles en las diferentes areas de la entidad.

“El personal de auditoria encargado de la evaluacion del control interno debe
tener un amplio conocimiento del sector econdmico, trayectoria de la entidad
(...) que reduzcan el riesgo de una apreciacion equivocada al evaluar el control
interno”. (Manco, 2014).

1.4.10 Métodos de Evaluacion.

Existen tres métodos de evaluacion del control interno, los cuales son:

= Método Descriptivo: En este método es la presentacion por escrito de la

ejecucion de los distintos pasos en un proceso operativo.

= Método Cuestionarios: En este método se elabora un listado de preguntas,
con respecto a los procesos operativos de la empresa, las cuales se deben
responder. De tener alguna respuesta negativa denota alguna debilidad en el

control interno.
= Método Gréfico: En este método se emplean esquemas, cuadros, graficos,

entre otros donde se pueda esquematizar los procesos de cada operacion de

la empresa. (Cardozo, 2006)
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1.5 Manual de Procedimientos

Las organizaciones o empresas tienen la posibilidad de estructurar sus
procesos administrativos por medio de un manual de procedimientos, el cual
aportara concretamente al mejoramiento de todos los métodos y técnicas
administrativas y alcanzar fluidez en los mismos. Adicionalmente, permitira evaluar
los procesos internos que mantiene las areas de las organizaciones, asi como las

funciones de los colaborares para el cumplimiento de los mismos.

“Un manual de procedimientos permite conocer el funcionamiento interno por lo
que respecta a descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucion, auxilian en la induccion del puesto y al
adiestramiento y capacitacion del talento humano ya que describen en forma

detallada las actividades de cada puesto” (Armendaris, 2007, pag. 56).

1.5.1 Antecedentes Investigativos.

Un manual de procedimientos es una herramienta esencial para el sistema de
control interno de las empresas, el mismo que en la actualidad es utilizado por la
mayoria de organizaciones con el fin de organizar de manera idonea sus procesos;
sin embargo, existen empresas que no cuentan con manual de procedimientos por
cuanto son pequefias o empresas denominadas familiares, dicha situacion origina
oportunidades con la posibilidad de existir situaciones fraudulentas. A continuacion

se detalla algunas de las investigaciones gque sustentan la aplicacién de estudio.

» Evaluar los procedimientos realizados en la actualidad en la organizacion,

para medir su efectividad e identificar riesgos inherentes y de control.

» Plantear actividades de control que optimicen los procesos de la entidad

para el cumplimiento de los objetivos.

» Facilitar un manual de aplicacién de procedimientos para mejorar el control
interno en la organizacion. (Garcia & Ubilla, Acerca de nosotros:

dspace.ups.edu.ec, 2012)
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Por lo tanto, a cada uno de los procedimientos analizados y que muestran
ciertas falencias, hemos establecido la importancia de la implementacion de un
manual de politicas y procedimientos a ser considerados por la administracion y
altos mandos de la compaifiia con el propésito de formalizar la informacion interna y

mantener controles necesarios en la empresa. (Garcia & Ubilla, 2012)

1.5.2 Caracteristicas.

La principal cualidad de los manuales es la sencillez y claridad de sus escritos
de modo que garanticen el entendimiento, funcionalidad y ejecucién de las tareas y
funciones que se especifican para el trabajador, por lo cual resulta indispensable que
estos sean elaborados bajo el uso respetado de una metodologia flexible a la
modificacién y/o actualizacion mediante hojas intercambiables, en base a las

politicas vigentes de la organizacion.

Es importante el manejo de un diseiio que incluya hojas intercambiables, ya
gue de este modo se puede acondicionar las modificaciones sin que estas alteren la
totalidad del manual. Cabe mencionar que, en el caso de actualizaciones
automatizadas, se debe dejar registrada la fecha, observacion, contenido y
descripcion del cambio, versién, el funcionario que lo aprobd, y el del que lo

administra, entre otros aspectos.

A nivel organizacional es elemental dar la apropiada difusion a los manuales
entre sus funcionarios, puesto que de esta manera sera mas facil y rapida la
insercion del mismo, y a su vez los colaboradores podrdn acceder a conocer de
manera detallada las funciones implicitas de acuerdo a su puesto de trabajo,

permitiéndoles asi mejorar su desemperio.

La evaluacion de la aplicacion de los manuales debe ser constante para poder
verificar que estos cumplan con la funcion para la cual fueron creados, a su vez
poder tomar los correctivos permitentes en el caso de ser necesario. Cuando se
evalle estos manuales se debe definir el grado de efectividad de los mismos en las

dependencias de la organizacion.
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Es importante que los manuales cuenten con las siguientes caracteristicas:

= Satisfacer las necesidades institucionales

= Disponer de instrumentos apropiados de uso, manejo y conservacion de
procesos

= Redaccion sencilla y comprensible

» Enfocar su uso tanto para clientes internos como externos

= Mantener revisiones y actualizaciones continuas

1.5.3 Importancia del manual de procedimientos.

Es necesario la elaboracion de Manuales de Procedimientos dentro de las
empresas es una funcion de los directores, Gerentes y demas personas con
autoridad para la toma de decisiones, conducentes a mantener bien informados a los
colaboradores sobre la forma de realizar las tareas de su competencia y evitar asi,
confusiones a la hora de llevar a cabo sus funciones, pero sirven, a la vez, como un
instrumento de rendicidbn de cuenta acerca de qué, cédmo, cuando y donde se

ejecutan las labores que son responsabilidad de cada funcionario.

Sin perjuicio de la descripcion especifica de los pasos a seguir para cumplir con
tareas especificas, los Manuales de Procedimientos deben cumplir con otros
objetivos no menos importantes para el buen desarrollo de la gestion administrativa,

entre los cudles podemos mencionar.

1.- Dar a conocer a todo el personal involucrado los objetivos, relaciones de

dependencia, responsabilidades y politicas institucionales.

2.- Propiciar la uniformidad del trabajo, permitiendo que diferentes

colaboradores puedan realizar diferentes tareas sin ningun inconveniente.

3.- Evitar duplicidad de funciones y, a la vez, servir como indicador para

detectar omisiones.

41



4.- Propiciar mejoras en los procedimientos vigentes en procura de una mayor

eficiencia administrativa.
5.- Facilitan la induccién de los nuevos colaboradores de la institucion.

6.- Permite la integracién de todos los colaboradores, asi como la funcionalidad
integral del personal.

7.- Propicia el ahorro de esfuerzos y recursos.

8.- Es un instrumento Util para los evaluadores y auditores del Control Interno.
(Rissolutions, 2015)

En conclusién, un Manual de Procedimientos debidamente elaborado, permite
al funcionario de la institucion o empresa conocer claramente qué debe hacer, como,
cuando y donde debe hacerlo, conociendo también los recursos y requisitos

necesarios para cumplimentar una determinada tarea. (Rissolutions, 2015)

1.5.4 Componentes del manual.
a) ldentificacion
El siguiente documento lleva la siguiente informacion:

» Logotipo de la organizacion.

= Nombre oficial de la organizacion. Denominacion y extension. De
corresponder a una unidad en particular debe anotarse el nombre de la
misma.

» Lugary fecha de elaboracion.

= NUmero de revision (en su caso).

» Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

» Clave de la forma. En primer término, las siglas de la organizacién, en
segundo lugar las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la forma
y, por ultimo, el numero de la forma. Entre las siglas y el numero debe

colocarse un guion o diagonal. (Barbosa, 2015)
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b) indice o contenido

Relacion de los capitulos y paginas correspondientes que forman

parte del documento.

c) Prélogo y/o introduccién

Exposicion sobre el documento, su contenido, objeto, areas de aplicacion e
importancia de su revision y actualizacion. Puede incluir un mensaje de la maxima

autoridad de las areas comprendidas en el manual. (Barbosa, 2015)

d) Objetivos de los procedimientos

Explicacibn del proposito que se pretende cumplir con los
procedimientos. Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las
rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria; simplificar la responsabilidad por
fallas o errores; facilitar las labores de auditoria; facilitar las labores de auditoria, la
evaluacion del control interno y su vigilancia; que tanto los empleados como sus
Jefes conozcan si el trabajo se esta realizando adecuadamente; reducir los costos al

aumentar la eficiencia general, ademas de otras ventajas adicionales.

e) Areas de aplicacion y/o alcance de los procedimientos

Esfera de accibn que cubren los procedimientos. Dentro de la
administracion publica federal los procedimientos han sido clasificados, atendiendo
al &mbito de aplicacién y a sus alcances en: procedimientos macro administrativos

y procedimientos meso administrativos o sectoriales.

f) Responsables

Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos en

cualquiera de sus fases. (Barbosa, 2015)
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g) Politicas o normas de operacion

En esta seccion se incluyen los criterios o lineamientos generales de accion
que se determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de responsabilidad

delas distintas instancias que participaban en los procedimientos.

Ademas, deberan contemplarse todas las normas de operacion que precisan las
situaciones alterativas que pudiesen presentarse en la operacion de los
procedimientos. A continuacion se mencionan algunos lineamientos que deben

considerarse en su planteamiento:

» Se definiran perfectamente las politicas y/o normas que circunscriben el
marco general de actuacion del personal, a efecto de que esté no incurra en

fallas.

*» Los lineamientos se elaboran clara y concisamente, a fin de que sean
comprendidos incluso por personas no familiarizadas con los aspectos

administrativos o con el procedimiento mismo.

= Deberan ser lo suficientemente explicitas para evitar la continua consulta a

los niveles jerarquicos superiores

h) Concepto (S)

Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el procedimiento,
las cuales, por su significado o grado de especializacion requieren de
mayor informacion o ampliacion de su significado, para hacer mas accesible al

usuario la consulta del manual.

i) Procedimiento

(Descripcion de las operaciones). Presentacion por escrito, en forma narrativa y
secuencial, de cada una de las operaciones que se realizan en un procedimiento,
explicando en qué consisten, cuando, como, donde, con qué, y cuanto tiempo se

hacen, sefialando los responsables de llevarlas a cabo. Cuando la descripcion del
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procedimiento es general, y por lo mismo comprende varias areas, debe anotarse la
unidad administrativa que tiene a su cargo cada operacion. Si se trata de una
descripcion detallada dentro de una unidad administrativa, tiene que indicarse el
puesto responsable de cada operacion. Es conveniente codificar las operaciones
para simplificar su comprension e identificacion, aun en los casos de

varias opciones en una misma operacion.

j) Formulario de impresos

Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se intercalan
dentro del mismo o se adjuntan como apéndices. En la descripcion de
las operaciones que impliquen su uso, debe hacerse referencia especifica de éstas,
empleando para ello numeros indicadores que permitan asociarlas en
forma concreta. También se pueden adicionar instructivos para su llenado.(Barbosa,
2015).

k) Diagrama de flujo

Representacion gréfica de la sucesion en que se realizan las operaciones de
un procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en donde se muestran las
unidades administrativas (procedimiento general), o los puestos que intervienen
(procedimiento detallado), en cada operacion descrita. Ademas, suelen hacer
mencion del equipo o recursos utilizados en cada caso. Los diagramas
representados en forma sencilla y accesible en el manual, brinda una descripcién
clara de las operaciones, lo que facilita su comprension. Para este efecto, es

aconsejable el empleo de simbolos y/o gréaficos simplificados.

) Glosario de términos

Lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el contenido y técnicas

de elaboracién de los manuales de procedimientos, que sirven de apoyo para su uso
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o consulta. Procedimiento general para la elaboracion de manuales

administrativos. (Barbosa, 2015)

1.6 COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway

Commission)

El COSO es un comité privado creado por cinco organizaciones, las cuales
“‘ayudan a crear a las empresas pensamientos de liderazgo, creando marcos y
orientandose sobre el riesgo empresarial, el control interno y disuasion del fraude,
disefiado para mejorar el rendimiento organizacional” (COSO C. o., 2015). “La visién
de COSO es ser un lider reconocido en el mercado global en el desarrollo de la
orientacién en las areas de riesgo y el control que permiten el buen gobierno de la

organizacion y la reduccion del fraude” (COSO C. o., 2015).

1.6.1 Origen.

“COSO se organizé en 1985 para patrocinar la Comision Nacional de
Informacién Financiera Fraudulenta, una iniciativa independiente del sector privado
gue estudia los factores causales que pueden conducir a la informacién financiera
fraudulenta” (COSO C. o., 2015).

El Marco de Control Interno COSO vio la luz por vez primera en 1992, en cuya
publicacién se incluian tres volimenes. Inicialmente no era mencionado o
reconocido este nuevo estandar, pero a medida que el tiempo trascurria las
principales firmas de contabilidad y auditoria, asi como también otros profesionales
de la rama comenzaron a ver valor e importancia dentro de las organizaciones
gracias a que este empez6 a tener apariciones en diversas publicaciones en libros

profesionales, asi como también en seminarios publicos.
Tanta fue la incidencia y buena acogida que tuvo que para el afio de 1992 se

publicé el primer informe denominado COSO I, el mismo que estaba enfocado a

ayudar a las empresas a mejorar el control interno aplicado.
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En el 2001, el COSO desarrollo en conjunto con la mundialmente reconocida
firma auditora PriceWaterHouseCoopers, una definicion coherente y amplia
enfocada a la gestion de riesgo, a la cual le dieron el nombre de COSO ERM/II, para
posteriormente en el 2004 se publicara su respectivo Marco Integrado de Gestion de

Riesgos.

Luego de varios estudios y ajustes en el afio 2013, esta misma comision lanza
su tercera version del Coso, en la cual se desarrolla de manera amplia el concepto

de control interno a la gestion de riesgos.

1.6.2 COSO Il -ERM

El COSO Il — ERM tuvo modificaciones en las cuales se implementé 4
categorias de objetivos alineados con 8 componentes, tal como se muestra a

continuacion:

OBJETIVOS Vo ¢

(Planeamiento f f : & N\
Estratégico) & R J yf
 omasinyGmuastn |

eugipisans %

f
Actividades de Control g § E > ORGANIZACION
Respuesta al Riesgo gV 2
S < §’§ Rt,::;o Evalﬁécidn de REng— g g
|dentificacion de Eventos b )
Establecimiento de Objetivos
\ Ambiente de Cantrol

Figura 3. COSO ERM
Fuente: Curso Virtual de Gestién Integral
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Los beneficios que se presentan en el COSO ERM son: mejorar las respuestas
a los riesgos que puedan presentarse, identificar riesgos y mejorar el capital. Los

componentes claves del COSO ERM son:

Defniieny s
comprensidn de Operiones Entomolnterno &
bjgtivos
+Reporle
+ Cumpliriieatd + Filasfia Adeiriélracion
deriesg
+Apeito al iesgo
\dentificacion da Fugnle Externa || Fuenta Inlaena + Supenvisibn de irectorig
aventos +Econdricos | | +Frocesa +Inlégidad, valores &icos
+Negatio + Parenas y compétentia del Diraccion
Tetnolbgieas || * Sislennas perstral j Soporte
 Poiites +itseshuctua 'ﬂutﬂﬁﬂmdﬁr
s fesponsabiidades y
Sis slugiura.
Attividades
Primanas da 3 : , + Thgnicas cuallativas Informacion y
Gestion de [N + Tenieas cuantlativas comunicacion
Riesnos
+dentfcacitny
capluracitn de dalos
Respueetalfiesgo kel ot lanos y o
"l Dl hiios
Compat  Esquemas derape
+Aoaplat
4 Actividades da control E—
+ Dilachvios
o +Achidadesconlns
s Il |
- + Adividades esporéicas

Figura 4. Componentes claves del COSO ERM
Fuente: Rafael Ruano Diez — Socio PricewaterhouseCoopers Colombia
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Estrategia

Estrategla Direccion \ Qué hard la organizacien
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R

Procesos
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y herramientas
Monitorear
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humanos > .
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gestion del riesgo a
Medicion del Educacion en Aseguramiento través de la organizacion
desempeiio Gestion )
Cultura
Coémo la cultura de las
organizaciones apoya una
conducta apropiada de toma

SOPOﬂG de riesgos

Actividades
Primarias de la
Gestion de
Riesgos

L

Figura 5. Componentes claves COSO ERM I
Fuente: Rafael Ruano Diez — Socio PricewaterhouseCoopers Colombia

1.7 Norma Internacional de Auditoria 315: Identificacion y valoracion de los
riesgos de incorreccion material mediante el entendimiento de la entidad

y su entorno.

Esta norma se basa en el conocimiento del giro del negocio de las empresas
como punto de partida, asi como también los empleados que son parte de la misma,
con el propésito de identificar riesgos analizar areas de las organizaciones.
Adicionalmente, cuando se trata de riesgo significativo se entiende que la situaciéon
que se generd es relevante para ser considerada en el proceso de auditoria. Es
preciso sefalar, que dicha norma establece componente de control interno los

cuales son los siguientes:
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Entorno de E ;: Valoracién

control del riesgo
imi Sistema de
Seg(;; Idrglem Informacion
controles financiera y

comunicacion

Actividades
de control
relevante

Figura 6. Componentes de control interno

Elaboracion: Las autoras

Entorno de control

El auditor obtendra conocimiento del entorno de control. Como parte de este
conocimiento, el auditor evaluara si:

(a) La direccion, bajo la supervision de los responsables del gobierno de la
entidad, ha establecido y mantenido una cultura de honestidad y de
comportamiento ético; y si (b) los puntos fuertes de los elementos del entorno
de control proporcionan colectivamente una base adecuada para los demas
componentes del control interno y si estos otros componentes no estan
menoscabados como consecuencia de deficiencias en el entorno de control.

(Aseguramiento, 2013)

El proceso de valoracién del riesgo por la entidad

El auditor obtendra conocimiento de si la entidad tiene un proceso para:

(a) la identificacion de los riesgos de negocio relevantes para los objetivos de la
informacion financiera; (b) la estimacién de la significatividad de los riesgos;

(c) la valoracién de su probabilidad de ocurrencia; y (d) la toma de decisiones
con respecto a las actuaciones para responder a dichos riesgos. Si la entidad

ha establecido dicho proceso (denominado en lo sucesivo “proceso de
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valoracion del riesgo por la entidad”), el auditor obtendra conocimiento de tal
proceso y de sus resultados. Cuando el auditor identifique riesgos de
incorreccion material no identificados por la direccion, evaluara si existia un
riesgo subyacente de tal naturaleza que, a juicio del auditor, deberia haber sido
identificado por el proceso de valoracion del riesgo por la entidad. Si existe
dicho riesgo, el auditor obtendra conocimiento del motivo por el que el citado
proceso no lo identificd, y evaluara si dicho proceso es adecuado en esas
circunstancias o determinara si existe una deficiencia significativa en el control
interno en relacion con el proceso de valoracion del riesgo por la entidad.

Si la entidad no ha establecido dicho proceso, o cuenta con uno ad hoc, el
auditor discutirda con la direccion si han sido identificados riesgos de negocio
relevantes para los objetivos de la informacion financiera y el modo en que se
les ha dado respuesta. El auditor evaluara si es adecuada, en funcién de las
circunstancias, la ausencia de un proceso de valoracion del riesgo
documentado o determinara si constituye una deficiencia significativa en el

control interno. (Aseguramiento, 2013)

El sistema de informacién, incluidos los procesos de negocio

relacionados, relevante para la informacion financiera, y la comunicacién.

El auditor obtendr4 conocimiento del sistema de informacion, incluidos los
procesos de negocio relacionados, relevante para la informacién financiera,
incluidas las siguientes areas:

(@) Los tipos de transacciones en las operaciones de la entidad que son
significativos para los estados financieros; (b) los procedimientos, relativos
tanto a las tecnologias de la informacion (Tl) como a los sistemas manuales,
mediante los que dichas transacciones se inician, se registran, se procesan, se
corrigen en caso necesario, se trasladan al libro mayor y se incluyen en los
estados financieros; (c) los registros contables relacionados, la informacion que
sirve de soporte y las cuentas especificas de los estados financieros que son
utilizados para iniciar, registrar y procesar transacciones e informar sobre ellas;
esto incluye la correccién de informacién incorrecta y el modo en que la
informacion se traslada al libro mayor; los registros pueden ser tanto manuales

como electronicos; (d) el modo en que el sistema de informacion captura los
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hechos y condiciones, distintos de las transacciones, significativos para los
estados financieros; (e) el proceso de informacion financiera utilizado para la
preparacion de los estados financieros de la entidad, incluidas las estimaciones
contables y la informacion a revelar significativas; y (f) los controles sobre los
asientos en el libro diario, incluidos aquellos asientos que no son estandar y
que se utilizan para registrar transacciones 0 ajustes no recurrentes o
inusuales.

El auditor obtendra conocimiento del modo en que la entidad comunica las
funciones y responsabilidades relativas a la informacion financiera y las
cuestiones significativas relacionadas con dicha informacién financiera,
incluidas: (a) comunicaciones entre la direccion y los responsables del gobierno
de la entidad; y (b) comunicaciones externas, tales como las realizadas con las

autoridades reguladoras. (Aseguramiento, 2013)

Actividades de control relevantes para la auditoria

El auditor obtendra conocimiento de las actividades de control relevantes para
la auditoria, que seran aquellas que, a su juicio, es necesario conocer para
valorar los riesgos de incorreccion material en las afirmaciones y para disefiar
los procedimientos de auditoria posteriores que respondan a los riesgos
valorados. Una auditoria no requiere el conocimiento de todas las actividades
de control relacionadas con cada tipo significativo de transaccion, de saldo
contable y de informacion a revelar en los estados financieros o con cada
afirmacion correspondiente a ellos.

Para llegar a conocer las actividades de control de la entidad, el auditor
obtendra conocimiento del modo en que la entidad ha respondido a los riesgos
derivados de las TI. (Aseguramiento, 2013)

Seguimiento de los controles
El auditor obtendra conocimiento de las principales actividades que la entidad

lleva a cabo para realizar un seguimiento del control interno relativo a la

informacion financiera, incluidas las actividades de control interno relevantes
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para la auditoria, y del modo en que la entidad inicia medidas correctoras de
las deficiencias en sus controles.

Si la entidad cuenta con una funcion de auditoria interna, el auditor, con el fin
de determinar si la funcién de auditoria interna puede ser relevante para la
auditoria, obtendra conocimiento de lo siguiente:

(a) La naturaleza de las responsabilidades de la funcion de auditoria interna y
el modo en que se integra en la estructura organizativa de la entidad; y (b) las
actividades que han sido o que seran realizadas por la funcién de auditoria
interna.

El auditor obtendra conocimiento de las fuentes de informacion utilizadas en las
actividades de seguimiento realizadas por la entidad y la base de la direccion
para considerar que dicha informacion es suficientemente fiable para dicha

finalidad. (Aseguramiento, 2013)

1.8 Definicion de Artes Graficas

Las artes gréficas podemos definirlas, como la habilidad de plasmar palabras e
imagenes sobre papel o cualquier otro tipo de soporte con la finalidad de propagar
sentimientos, historias 0 mensajes. “Las artes graficas al conjunto de oficios,
procedimientos o profesiones involucradas en la realizacion del proceso grafico,
editorial o esculpido. Las Artes Graficas estdn compuestas por oficios tales como:
Disefio Grafico, Prensa, los diversos sistemas de Impresion, Encuadernacion y
acabados”. (Edukavital, 2013).

En la actualidad, las compafias dedicas a las artes graficas juegan un papel
importante puesto que son un recurso de difusion publicitaria, ya que plasman en
sus medios las mas creativas e innovadoras ideas con la finalidad de posesionarse
en el mercado, acaparar clientes redituables y asegurar asi su crecimiento

institucional.
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1.9 Historia de las Artes Gréaficas

La historia de las artes graficas que nacieron en el mundo, desde el instante mismo
en que el hombre tuvo necesidad de expresarse, mediante letras e imagenes de
piedra, como lo muestran las pinturas prehistéricas de las grutas de egipcios,
sumerios, semitas e indoeuropeos, entre otros. Sin embargo, el arte de la imprenta,
segun fuentes bibliograficas acreditadas, nacio entre los afios 680 a.c. y 906 a.c. en
la dinastia Tang, fundada por Li Yuan, en la zona de confluencia del rio Huang-Ho,
Anyang, capital de China en que inventaron su escritura; mismo lugar donde

proviene la cdmara obscura, asi como el papel. (Heca Xl Artes graficas).

A partir del siglo V, derivada de la escultura en madera, surge en oriente también, la
xilografia, que es el método primigenio de la impresion. Realizadndose al principio en
marmol y luego en tablas verticales de madera de Bog, con imagenes y algunas
inscripciones en escritura llamadas ideogramas. Alcanzd su mayor auge cuando se
descubri6 el modo de multiplicar los ejemplares obtenidos en su empleo,
ayudandose de seda, papel, etc., materiales propicios para la impresion. (Heca Xl

Artes gréficas).

Posteriormente alrededor de 1050, Pi Sheng, ahi mismo en China, enriquece el uso
de planchas grabadas en madera con los tipos méviles de ceramica, hechos con
arcilla. Ya existian en oriente también los de cobre. De esta suerte, ambos se
combinaron de acuerdo a las necesidades de cada impresor. Se usaron en la
reproduccion de imagenes y en los titulos de éstas o sus fases alusivas. Ello hizo
concebir a la imprenta tabularia y la tipografia en general; su uso estaba plenamente
extendido por occidente y Europa para el siglo XIV, en el que se popularizd e

igualmente empezo la calgografia. (Heca Xl Artes graficas).

Si en afos previos los libros y textos publicos y administrativos los hacian escribas y
amanuenses, en 1410 y 1420, aparece la “Biblia de Pamperum” o “Biblia de los
Pobres”, que se imprimié utilizando las planchas pacientemente grabadas en
Heidelberg Alemania. Ya para entonces Europa disponia de los cuatro elementos

principales: el papel, la tinta, la forma y la prensa, formando la imprenta, aunque el
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proceso era tan tardado que muchas hojas eran completadas a mano. (Heca XI
Artes gréficas).

Para 1430 el holandés, Coster, realiza las primeras experiencias europeas con tipos
de madera y luego de metal, no obstante, la imperfeccion del proceso, contiene ya la
idea de molde o matriz y el uso del plomo con las que igualmente Johannes
Gutenberg, impresor aleman, logra los trabajos destacados por su perfeccién en
estampas con textos claros y legibles. Inicio por aquel tiempo, 1454, la impresion de
la Biblia para lo que contaba con un socio, Johannes Fust, que le aportaba recursos
econdémicos, quién finalmente lo demando y gano el juicio quedandose con todo el

material elaborado, incluyendo la prensa de impresion. (Heca Xl Artes gréficas).

Este publicé el 1456 “la Biblia”, que seria el impreso mas bello del
renacimiento, ya que era un texto en dos columnas de 42 lineas y 1282
paginas. Mas tarde se introdujeron nuevos adelantos técnicos y los tipos se
hicieron no solo de plomo sino se adicionaron estafio y antimonio. Entre 1472 y
1475 la imprenta llega a Espafia por los Reyes Catolicos y se trabaja
principalmente en los monasterios; en tanto en lItalia, G Bodoni publicaba su

“Manual de Tipografia”. (Heca Xl Artes graficas).

En 1539, afio sefialado oficialmente, llega a México la primera imprenta de
América. Estaba a cargo de Juan Pablos, tras firmar con Juan Cromberger, el
12 de junio del mismo afio, en el cual se establecen las condiciones laborales
en los términos y usos previos, por un periodo de diez afios. Con Giovanni
Paoli (verdadero nombre de Juan Pablos) venia su esposa, un esclavo negro,

Pedro, y un prensista, Gil Barbero. (Heca Xl Artes graficas).

La imprenta quedd ubicada en la llamada “Casa de las Campanas” porque alli
era donde se fundian. Sita en la esquina que conforman las calle de Moneda y
Licenciado Verdad, en el ahora Centro Histérico de la Ciudad de México.
Propiedad ésta de Fray Juan de Zumarraga, primer obispo de México, a quién
se debe la iniciativa de traer la imprenta, solicitud que hizo a la corte de Carlos

V en 1533, “porque seria una cosa muy util y conveniente”, decia él; en lo que
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fue secundado por Don Antonio de Mendoza, tiempo después primer Virrey de
la Nueva Espafia. (Heca Xl Artes graficas).

De los textos y documentos de esa época, nos da cuenta atingentemente José
Toribio Medina en su libro. “La imprenta en México” (1532-1821), editado por la
Universidad Nacional Autonoma de México. En 1609 se edita en Estrasburgo el
primer periodico. Hay que resaltar que el hecho de que todos libros impresos
desde la invencion de la imprenta hasta el siglo XVI, recibe el nombre de
incunables, porque este arte estaba en la cuna, y actualmente son de valor
incalculable. No es sino hasta 1638, que llega la primera imprenta a Estados

Unidos; es decir un siglo después que en México. (Heca Xl Artes graficas).

En Inglaterra para 1790 William Nicholson idea el método de entintado con
cilindros de cuero, originandose asi el estereotipo. Cinco afios después, nace
ahi mismo la primera prensa de metal, que perfeccionaria un mecéanico
Norteaméricano y se hace famosa con el nombre de “Columnian”,

posteriormente vendria la “Washingto™ de Samuel Rust. (Heca Xl Artes

graficas).

En Munich, Alemania, en 1978, Aloys Senefelder descubre una nueva técnica
de impresion, la litografia, ademéas de la autografia y la impresion anastasica,
misma que sera el primer tipo de imprenta planogréfica. Aqui conviene hacer
un paréntesis para mencionar que grandes artistas de la época, como Tolouse
Lautrec, Francisco Goya, Honore Daumier, Eugene Delacroix y mas tarde
Henri Matisse, Marc Chagal, Mir6 y Picasso, entre otros, hacian sus obras en
compafiia de los litgrafos, quedando al final firmados por ambos. (Heca XI
Artes gréficas).

Para 1830 las planchas se hacian de aluminio y siete afios mas adelante
Engelmann hace las primeras cromolitografias, ulteriormente este sistema dio
origen al offset. En 1808 se crea un invento que revolucionaria las oficinas de
todo el planeta, la maquina de escribir y el papel carbon de Pellegrino Turri,
gue son también parte del mundo de la impresion, ya que imprimir es dejar

huella sobre una cosa. (Heca Xl Artes graficas).

56



Entre 1803 y 1811, ya con la maquina de vapor, se crean la prensas mecanicas
de “Koening“ y “Baver” luego llegé el sistema que imprime por ambos lados,
principios de la rotativa que seria construida en 1865 por Marinoni a partir de
1870 entras en los talleres las primeras “Minerva” en el inter “Massicot”, realiza

la guillotina 0 maquina de cortar papel en 1840. (Heca Xl Artes graficas).

En 1880, Othmar Mergenthaler, aleman, residente en los Estados Unidos,
disefia el linotipo. Para 1904, el impresor, Ira Rubel, descubre el sistema de
impresion en offset del que se elaboran prensas de cuatro colores en 1930, los
cuales hasta nuestros dias son la mejor opcion para obtener impresos de

calidad, rapidez y mucha precision. (Heca Xl Artes graficas).

Desde las postremerias de los setentas, pasando por la comercializacion de la
“personal Computer” CPC) con procesador Intel en 1981, la década de los
noventas y lo que va del nuevo milenio, el desarrollo de los sistemas
computarizados ha llevado la impresion a nuevos horizontes antes

insospechados. (Heca Xl Artes graficas).

Composicion manual
(Caijista)
Linotipia

Mergenthaler (1886)
Monotipia
Lanston (1887)
Fotocomposicion
(1923)
Linotipia TTS
(1932)
Fotocomposicion TTS
(1960)
Fotocomposicion CRT
(1967)
Fotocomposicion Laser
(1980)

Fotocomponedora CRT Monotipia: teclado y fundidora

Figura 7. Evolucion de las artes graficas - Composicion.

Fuente: Josep Formenti Silvestre - Sergi Reverte Vera
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Trama
Talbot (1844)
Grabados
Talbot (1850)
Tricromia
Cros (1861)
Directos
Meisenbach (1884)
Escaner
Murray (1937)
Escaner analogico
(1962)
Escaner digital
(1976)

Prensa de contactos

Camara horizontal Escanner analogico

Figura 8. Evolucién de las artes gréficas - Fotomecanica.

Fuente: Josep Formenti Silvestre - Sergi Reverte Vera

Litografia
Senefelder (1796)
Planocilindrica
Koénig (1814)
Minerva
(1862)
Rotativa
(1865)
Offset
Rubel (1890)
Huecograbado
Klic (1890)
Flexografia
Holweg (1890)
Serigrafia
Simon (1907)

Offset de dos cuerpos

Rotativa

Figura 9. Evolucion de las artes gréaficas - Impresion.

Fuente: Josep Formenti Silvestre - Sergi Reverte Vera
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Proceso Productivo

1.10 Descripcién del Proceso de Produccidn

PrePrensa

Impresion

Postimpresion

Disefio

Composicion

Graficos

Manejo de Formas

Pruebas

Inspeccidn y
preparacion de
magquinas,
aprobacidn hojas
definitivas, planchas y
tirajes.

Terminados,
encuadernacion

Figura 10. Proceso de Produccién

Elaborado: Las autoras
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Forma, tamafio, estilo,
estructura y materiales

Dibujo, adornos,
material fotografico de
medios tonos

Elaboracidon de formas,
graficos en pagina,
texto en pagina.

Ddigitales

Revisidon de contenido,
correcciones.




Preprensa

Planea, dirige, distribuye, prepara y controla el material para impresion de
acuerdo con las exigencias solicitadas por los clientes. Debe corresponder de
manera directa con el cliente para satisfacer sus necesidades, bosquejar el proceso
de la obra editorial con la finalidad que el producto final sea de agrado para el cliente

y el mismo se convierta en un cliente redituable.

Digitacion

Prepara un documento inicial de acuerdo con las indicaciones recibidas por
parte del cliente ya sea en medio magnético, en medio fisico o por correo electronico
(impresa o manuscrita), con la finalidad de:

digitar,
escaneatr,

crear;y

NS NEENEEN

corregir ortograficamente los contenidos con los que se producira la obra

editorial.

Diagramacién Obra Editorial

Realizar los disefios o diagramacion segun los productos editoriales alineados
con las especificaciones indicadas por los clientes, verificando que se encuentra de
manera correcta por lo que se validarA con la orden de producciéon y las

instrucciones del Jefe de area para producir material grafico.
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Seccion de Fotomecanica

Coordinar los procesos de quemado de planchas y preparacion de pruebas de
color, con la finalidad de asegurar la calidad del proceso de impresion y asi poder

transportar a las planchas de impresion a partir de peliculas.

Impresion

Se encarga de planificar, dar instrucciones, distribuir el material, prepararlo y
controlar el proceso de impresion sobre el papel y asi obtener el material grafico,

segun con las especificaciones solicitadas por los clientes.

Encuadernacion y Acabado

Una vez impresos, se procede a recoger los distintos trabajos impresos para
proceder con el proceso de alce, plegado, compaginacion costura, refilado,
encaratulado, despacho y empaque del trabajo terminado para ser enviado al

cliente.

1.11 Evolucién de los procesos de produccion en artes gréficas

A inicios en los procesos de produccion se contaba alrededor de siete pasos
como: disefio, fotocomposicidon, fotomecanica, compaginacion. Montaje — insolacion,
impresion, encuadernacion. Con el tiempo, la tecnologia ha sido de ayuda para la
simplificacion en los procesos quedando 4 pasos que son: disefio, preimpresion,
impresion y postimpresion. Adicionalmente, con el cambio en maquinarias que se
automatizan procesos y por ende en trabajo se considero los siguientes: disefio,

impresion digital, impresion no digital y postimpresion. Finalmente, los cambios son
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muy volétiles por lo que en lo reducido de los procesos esta el disefio y la edicidén
digital.

| Disefio |

I FotoccmposiciénI | Fotomecanica [ Diseno J

| Compaginacion ]

—'| Preimpresion |

lMontaje-insoIaci()n l l Impresién |

| Impresion | L Postimpresion I

| Encuadernacion J

l Disefio |

L Disefo | | Impresién digital ] Empresién no digital|

[ Edicion digital | [ Postimpresién |

Figura 11. Evolucion de los procesos de produccidn en artes gréficas.

Fuente: Josep Formenti Silvestre - Sergi Reverte Vera

1.12 Empresas de Artes Graficas influyentes en el mundo

El desarrollo de las empresas dedicadas a la actividad en artes graficas
depende tanto de las maquinarias con las que cuenten y con el personal que es el
primordial para alcanzar sus metas y obtener éxitos en sus procesos productivos. Es
asi que al nivel del mundo existen empresas que se destacan por sus ganancias, la
calidad de su producto, el valor de los mismos, asi como la calidad de vendedores
gue cuentan dichas empresas. Con base en lo expuesto, se ha podido definir a las
empresas mas influyentes del sector de Artes Graficas a nivel mundial, de acuerdo

con (Ekos, 2016) podemos mencionar como las mas sobresalientes a las siguientes:
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r'd - Y
Adobe - Firma estadounidense con sede en California, especialista en
‘ produccion de programas concernientes al manejo de imagenes, entre los
mas destacados podemos mencionar. Photoshop, lllustrator, InDesign,

Ad b Premiere, PDF.

. obe y
pN vy
4 ™

r'd Y

Apago - Empresa estadounidense experta en programas para el manejo de
documentos PDF en medios de artes graficas tales como la comprobacion

&// previa, conversion PosScript, optimizacién en masa.

\. Y,
e ~

S

P
Artwork Systems Group - Multinacional belga experta en programas
ESKD profesionales para la automatizacién en artes graficas, embalajes vy
etiquetados, asi como también cubre la parte de produccion de equipos para

: flexografia y materiales de corte y acabado.

pN A
4 ™

ColorGATE Digital Output Solutions - Empresa de origen aleman
j-j-:-:-:Co'orGATE entendida en soluciones para preimpresion y productos para pruebas y
administracién de color.

S vy
4 ™
g ™
@ EFI - Firma estadounidense experta en la fabricacion de productos para la
' impresion tales como impresoras, programas y equipos fisicos para la
produccion de pruebas de color, servidores de impresion como Fiery.
. vy
AN A
' ™
g ~

n One Vision - Multinacional alemana especializada en soluciones de
Vim‘Jpreimpresic’m para sistemas de trabajo editorial y periodistico complejo

basados con formato PDF y lenguaje PostScript.

p vy
4 ™
'
(3 Procograf - Empresa espafiola especializada en la consultoria, venta y
. establecimiento de soluciones y certificaciones ISO para las artes graficas y
la imprenta comercial.
procograf

WoodWing Software - Empresa estadounidense enfocada a programas
informaticos para la publicacidon de grandes volimenes de informacion en
diferentes soportes editoriales.

(m
.

Ve
Xe rox ‘: :] Xerox Corporation - Multinacional estadounidense enfocada en productos
)]
AN

de gestidon documental, impresion para oficina y pequefias imprentas.

Figura 12. Cuadro de las Empresas de Artes Gréficas con mayor influencia en el mundo

Fuente: Ekos Negocios
Elaborado: Autoras
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1.13 Empresas de Artes Graficas influyentes en el Ecuador

De acuerdo al ranking que anualmente publica (EKOS, 2016), desde el
enfoque en los negocios cubriendo aspectos de las finanzas, economia e influencia
de las mismas, convirtiéendose de este modo en un referente, puesto que permiten
tener una vision clara y detallada de la realidad de los negocios en base al sector en
el que operan, y es asi como pudimos conocer las empresas de Artes Gréficas que

por su desempefio han sobresalido en el afio , las cuales se detallan a continuacion:

EMPRESAS VENTAS UTILIDAD
Ediecuatorial S.A

® ediecuatorial $ 8,715,915 $ -574.567
\

Grupo El Comercio C.A
E < $ 46.540.156 $-849.729

Artes Gréaficas Senefelder C.A
ARTES GRAFIGAS

Senefelder 637282231 § 435,932

fundada en 1321

Imprenta Mariscal CIA LTDA

$ 28,340,673 $2,231,131

Graficos Nacionales S.A Granasa

G1 $ 24,714,016 $ 2,033,053

Gealicos Nacionales 5.0,
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Poligrafica C.A

- 4

POLIGRAFICA

rrcteircrbrrerite fideres

$ 16,224,534

$ 736,504

Graficas Impacto Grafimpac S.A

e

Grafimpac s.a.

| Industria Gréfica

$ 13,015,037

$ 1,005,066

Litotec S.A

LITOUTEC

INDUSTRIA GRAFICA

$ 10,507,959

$ 851,844

Grafitext Cia Ltda
‘DAF
wlplial J
~- TEXT

profesionales en material impreso

$ 8,439,308

$ 631,013

Vernaza Grafic Cia Ltda

A2 hsa .
ARNREEEE N
ZLABBEENNNNNENRRRRREENEENLL
- ey ™ -

FEEEREBRREPR7T
T AR

$ 5,275,985

$ 43,147

Negocios Graficos Grafinpren S.A

C;-

GRAFINPREN

$5,197,471

$ 139,673

El Mercurio Cia Ltda

€

EL MERCURIO

$ 4.883.478

$1.421.385
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Offsetec S.A

OFFSETEC S.A $ 4.569.601 $2.203.398
Matriflexo S.A
)@? T2 FEEXO) $3.622.278 $143.738
SUCUESEOLODUICHEIEE LS HLEIES]
Taski S.A
$2.746.730 $-177.761
Zazaprint S.A
mm $ 2.546.355 $215.688
Compafiia Recubridora Repalco
- $2.627.853 $42.782
g
REPALCO
Graficas Jalon Enaja S.A
GRUPO
$ 3.297.082 $178.660

(00O

Fuente: Ekos Negocios
Elaborado: Autoras
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1.14 Marco Legal

En el Ecuador existen dos principales entes reguladores que se encargan de
gestionar el ambito financiero y tributario de las empresas, dentro de las cuales se
encuentran las Industrias de Artes Gréaficas. Uno de los entes es el Servicio de
Rentas Internas SRI' , el cual es el encargado y principal responsable de la
recaudacion de tributos internos que estan establecidos en la Ley mediante la
aplicacion de la normativa vigente. El objetivo principal de este ente es consolidar la
cultura tributaria dentro del pais, para de esta manera incrementar sostenidamente
el cumplimiento de forma voluntaria de las obligaciones que tienen los

contribuyentes.

El otro ente regulador de las Industrias de Artes Graficas en el Ecuador es la
Superintendencia de Compafias, Valores y Seguros. Ademas de estos entes
reguladores, existe una Camara de la Industria Gréfica del Guayas; la misma que, se
encarga de brindar beneficios si formas parte de ella, tales como:

> Revista Adelante: Organo informativo de nuestro gremio y sector disponible
GRATUITAMENTE para el SOCIO.

» Entrevistas sin costos.

» Descuentos hasta del 5% en publicidad de productos o maquinarias
antiguas que desee vender el socio.

»= Descuentos en Publicidad.

= Circulacion de 1000 ejemplares a nivel nacional.

= P4gina web de la camara.

= Asesoria para obtencion de créditos con la Corporacion Financiera
Nacional

= Capacitacion para los socios en la Camara de Comercio de Guayaquil,

entre otros beneficios.

! SRI.- Servicio de Rentas Internas del Ecuador.
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1.15 Evoluciéon del Sector de la Industria de Artes Gréaficas en el Ecuador

Desde que se instalo la primera imprenta en la ciudad de Ambato, provincia del
Tungurahua en el afio 1754, el sector grafico se ha convertido en un motor
importante de la economia nacional, donde sus productos reflejan a diario en
periddicos, revistas, libros, folletos y otro tipo de publicaciones, que este sector ha
tenido un adecuado crecimiento que se lo ubica en el 6,30%, existiendo actualmente

unas 763 empresas en el pais dedicadas a esta actividad.

Expresado en Millones de Délares Americanos

Ingresos Total de
anuales USD Per. Ocupado

26,1 w Guayas 583.83 4.123

Pichincha Pichincha 221.45 3.894
Manabi 36.34 301

Azuay 33.78 1.256
Imbabura 19.67 362
Tungurahua 9.61 268
';»7 El Oro 7.22 298
G ey Loja 3.87 177
Rest. Prov. 1123 845

TOTAL 927.00 11.524

Figura 13. Datos de la Industria Grafica Ecuador 2012

Fuente: Ministerio de Finanzas.
Elaborado: autoras.

Como se puede apreciar en el cuadro anterior, es la provincia del Guayas la
gue tiene mayores ingresos respectivamente por esta industria dentro del Ecuador,
seguido de Pichincha con 221,45 millones de ingresos, Manabi y Azuay con
aproximadamente 35 millones cada uno respectivamente. El Ministerio de Industria y
Productividad (MIPRO, 2013), sefiala que esta actividad actualmente, genera
aproximadamente US 765 millones de ddélares anuales, y segun la Asociacion de
Industriales Gréaficos del Ecuador (AlG), indica que, en el volumen de importacion de

papel, en este afio fue de 124.060 toneladas.?

A pesar de que la importacion de la materia prima es la mejor forma de
medicion de la industria del mercado grafico, seguido por los contrabandos en este

sector, dentro de los afios 2011 a 2012, el mercado de artes gréaficas generd entre

2 MIPRO.- Ministerio de Industria y Productividad, 2013.
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US$120 a 150 millones de délares americanos, por lo tanto es una industria que esta
creciendo, debido a la presencia en el mercado extranjero de productos gréficos
ecuatorianos elaborados por empresas, tales como Imprenta Mariscal, Centro
Grafico, Offset Abad, Offsettec, Papeles entre otras y ha sido el primer paso para ser
mas competitivos en el dmbito de la regidon latinoamericana, sobre todo por la

presencia de empresas gréaficas procedentes de Colombia y Peru.

La industria gréfica, no ha tenido un repunte, por lo que los propietarios de
imprentas, revistas, diarios han importado maquinaria de ultima tecnologia y dentro
del mercado ecuatoriano tiene bastante competencia. En la Constitucion del pais, en
lo referente al régimen tributario, en el art.300 se rige por principios de igualdad,
proporcionalidad y equidad, teniendo prioridad la aplicacibn de los impuestos

directos y progresivos.

1.16 Analisis Actual de la Industria de Artes Graficas en Guayaquil

El poderio de la industria grafica dentro de América Latina se encuentra en una
etapa de transformacion. Con los avances tecnolégicos al igual que el acceso a
herramientas como el internet logra que esta industria se encuentre en crecimiento
cada dia. Este periodo de cambio es significativo porque representa nuevas
oportunidades para las empresas, las cuales pueden redefinir la vision actual, y de
esta manera pulir su competitividad, ademas de invertir en nuevos proyectos de
bienes de capital, mejorar los servicios comunes e innovar con técnicas que

involucren la responsabilidad social.

Es importante mencionar, que la industria grafica no forma parte de la matriz
productiva debido a que es un sector transversal. En los ultimos afios el gobierno ha
incluido a esta industria y fue invitada en el 2013 al primer encuentro empresarial por

ser apoyo para los demas sectores del pais.
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Indicadores Nacionales

Numero de empresas de Manufactura/ Industria 2015

Sector econdmico Tamafio de empresa Empresas
Guayas
Microempresa 11639
Pequefia empresa 1293
Manufacturas [C] Grande empresa 42
Mediana empresa A 203
Mediana empresa B 162

Nimero de
Empresas
Nacional

65380

5516

653

679

491

Empleadas
Guayas

15790
14234
85972
5968
9720

Nimero
de Ventas Guayas
Emplead...

87024 8 20.040.939
59483 $350.822.963

219008 410.351.128.467
20360 §259.774.3%4
7845 5514636225

Yentas Totales
Nacional

883044 345
%1.487.835.989
8 76.766.605.144
4 898.473.268
81.511.935.449

Figura 14. Cuadro de Indicadores en el Ecuador

Fuente: Ecuador en Cifras (Cifras, 2015)

Elaborado:

autoras.

Segun los registros del INEC, el nivel de empleo directo generado por las

empresas del sector grafico sobrepasa los 15 mil trabajadores, el 39% se ubica en la

provincia de Pichincha. Sin embargo, cabe determinar que estos valores no

cuantifican la totalidad de los empleos directos e indirectos que genera la industria

grafica. Solamente haciendo un andlisis preliminar, el INEC asigna a la industria

grafica menos de la mitad de empresas que estan registradas tanto en el SRl como

en la Suaper Intendencia de Compafiias.

Sector Grafico Nacional

EDICION
IMPRESION 32

ENCUADERNACION Y PRODUCCION 1513
TOTAL EMPRESAS 1547

45
2018
2066

3? 114
1174 4705
1211 4824

Figura 15. Cuadro de Subdivisiones del sector grafico del Ecuador

Fuente: Servicio de Rentas Internas (SRI)

Elaborado:

autoras

0,10%
2,36%
97.53%
100%

Como se puede apreciar en el grafico anterior, las provincias de Guayas y

Pichincha son las que representan un mayor porcentaje dentro del mercado de la

industria grafica. Por lo tanto, existe un alto grado de competitividad debido a los

multiples ofertantes
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CAPITULO Il

2 Marco Metodoldgico

En el presente capitulo se analizara el tipo de investigacion, el disefio, el
método en el cual se basard la investigacion que consiste en el de Disefar un
manual de procedimientos basado en el control interno del area administrativa de la
Industria de Artes Graficas en Guayaquil, con la finalidad de mitigar posibles riesgos

que puedan presentarse.

Es importante indicar, que la investigacion ayuda al enriguecimiento del
conocimiento por tanto es necesario que la lectura se convierta en parte importante y
debido a los cambios que constantemente genera el medio econémico en las
empresas hace que busquemos alternativas que puedan servir de ayuda en el
desarrollo econémico y financiero de las empresas y asi cumplir con los objetivos
propuestos. Con base en lo expuesto, ajustaremos la investigacion segun su tipo,

disefio y método tal como se lo detallaremos a continuacion:

2.1 Disefio de investigacion

El disefio de investigacion ayudard a conseguir las respuestas que debemos
responder en la investigacion a medida que se vaya desarrollando, con la finalidad
de mostrar el cumplimiento de cada objetivo especifico que se haya planteado y
también demostrar la hipétesis en caso de que aplique. A continuacién se mostrara

los disefios de investigacion con cada caracteristica de los mismos:

El disefio de la investigacion es el “Disefno Transeccionales Descriptivos”,
ya que la investigacion se basa en diseflar un manual de procedimientos
considerando el control interno que mantiene el area administrativa, en el cual se
analizara los procedimientos, controles internos en la actualidad; adicionalmente se

indagara en los riesgos que puedan presentar en la compaiiia.

71



2.2

Los disefios transeccionales descriptivos tienen como objetivo indagar la
incidencia de las modalidades o niveles de una o mas variables en una
poblacién. El procedimiento consiste en ubicar en una o diversas variables a un
grupo de personas u otros seres Vvivos, objetos, situaciones, contextos,
fendmenos, comunidades; y asi proporcionar su descripcion. (Hernandez,
Ferndndez, & Baptista, 2010)

Enfoque de lainvestigacion

Existen 3 tipos de enfoques de investigacion entre los cuales estan el

cualitativo, cuantitativo y mixto. El enfoque cualitativo se basa en indagar

situaciones, las causas, los efectos de una poblacion en particular y no utiliza

calculos matemaéticos; el enfoque cuantitativo se basa en analizar con calculos

matematicos el problema que plantee la investigacion y el enfoque mixto es la

combinacion del enfoque cuantitativo y cualitativo.

En la investigacion no se utilizara calculos matematicos, ya que se analizara los

procedimientos, controles internos, riesgos con la finalidad de disefiar un manual de

procedimientos basado en el control interno del area administrativa. Con base en lo

expuesto, la investigacion utilizara el enfoque cualitativo.

2.3

El enfoque cualitativo se selecciona cuando se busca comprender la
perspectiva de los participantes (individuos o grupos pequefios de personas a
los que se investigard) acerca de los fendmenos que los rodean, profundizar en
Sus experiencias, perspectivas, opiniones y significados, es decir, la forma en
que los participantes perciben subjetivamente su realidad. También es
recomendable seleccionar el enfoque cualitativo cuando el tema del estudio ha
sido poco explorado, o no se ha hecho investigacion al respecto en alguin grupo

social especifico. (Hernandez S., Fernandez, & Baptista, 2006).

Método de la investigacidn cualitativa

En la investigacién cualitativa se define varios métodos y técnicas que permiten

la recopilacion de la informacion para el andlisis de la misma y asi poder determinar

las debidas conclusiones y recomendaciones a la compafiia. Es importante
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mencionar, que los métodos que son parte de la investigacién cualitativa son: el

estudio de casos y la investigacion — accion.

2.3.1 Método de Estudio de Caso.

En la investigacion se utilizara el método de estudio de caso, ya que es el
método que permite analizar a profundidad primero las causas y luego los efectos
que podrian tener ciertos tipos de empresas. En este sentido, se utilizara este
método debido a que indagara en los procedimientos y controles internos que tenga
el area administrativa, asi como también determinard los posibles riesgos que se

presenten en dicha area.

El estudio de caso es una investigacion exhaustiva y desde multiples
perspectivas de la complejidad y unicidad de un determinado proyecto, politica,
institucién, programa o sistema en un contexto ‘“real”. Se basa en la
investigacion, integra diferentes métodos y se guia por las pruebas. La finalidad
primordial es generar una comprension exhaustiva de un tema determinado
(por ejemplo, en una tesis), un programa, una politica, una institucién o un
sistema, para generar conocimientos y/o informar el desarrollo de politicas, la

practica profesional y la accién civil o de la comunidad. (Simons, 2009).

2.3.2 Técnicas paralarecoleccion de informacién.

En las técnicas para la recoleccién de la informacion se puede utilizar:

= Cuestionario
=  Entrevista
=  Andlisis de contenido

=  Observacion

El cuestionario es una de las técnicas mas usadas en cuanto a los analisis
internos como por ejemplo los controles internos de una compaiiia; la entrevista su

uso primordial en comunicacion social y para obtener informacion por ejemplo con
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cargos altos; el analisis de contenido es aplicable en el a&mbito juridico como por
ejemplo andlisis de expedientes judiciales y la observacion se utiliza con mayor
frecuencia en las visitas a empresas para explorar la actividad econémica de una

empresa.

Con base a lo expuesto, en la investigacion se utilizara la técnica de
cuestionario para indagar sobre los controles internos que posee el area
administrativa y de esta manera detectar cualquier tipo de debilidades existentes y

tomar medidas apropiadas.
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CAPITULO 1l

3 Propuesta de elaboracién de Manual

3.1 Organigrama

Gerente General

Secretaria

Gerencia Gerencia de

Produccion Gerente de Ventas

Administrativa -
Finaciero

1
Jefe de

Jefe de
departamento de
Encuadernacion y departamento de Jefe de Ventas

Acabado Prensa

Jefe de

Jefe de Recursos

Humanos Contador departamento de

Impresion

- - Encuadernadora - Digitador - |
Asistente contable Prensista Operario Diagramador Vendedores

Auxiliar de
impresion

Asistente de
Recursos Humanos

Encolador,
Plegador y
conductor

Fotomecanico -
Operario

Asistente de planta

Figura 16. Organigrama

Elaborado: Las autoras
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3.2 Area administrativa — Descripcién de procesos del Departamento

Recursos Humanos
El departamento de Recursos Humanos es el encargado de la administracion
interna, es decir encargada de llevar el control de los empleados en lo que incluye

vigilar y evaluar el desempefio de cada uno. A continuacion, detallaremos

importantes funciones que desarrolla el departamento de Recursos Humanos:

v" Proceso de reclutamiento.

v Tramite de contratacion y despido del personal.

v Preparacién de capacitaciones al personal

v' Coordinar con los empleados las acciones referentes a beneficios,

descuentos o directrices impuestas por leyes tributarias.

v" Recolectar informacién necesaria para sustentar los beneficios.

v Elaboraciéon y manejo de nomina

3.3 Detalle de las Funciones del Area Administrativa

3.3.1 Gerente administrativo.

. Destinar las posiciones gerenciales.

. Realizar evaluaciones constantes sobre el cumplimiento de las funciones

de todos los departamentos de la compafia.

. Crear y desarrollar metas estableciendo objetivos anuales adjunto con las

proyecciones de las metas para que respectivamente sean aprobadas.
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Revisar con el equipo administrativo que los registros se estén ejecutando

de manera correcta.

Mantener relaciones adecuadas con los clientes y proveedores para un

mejor funcionamiento de la empresa.

Monitorear a las afiliaciones del personal tanto el existente como el que
ingresa, validando que se cuente con todos los soportes y aprobaciones

de la gerencia y asi resguardar tanto al empleado y empleador.

3.3.2 Jefe Recursos Humanos.

Verificar, realizar y controlar el proceso de contratacion de personal.

Encargado de validar y analizar los requisitos para las capacitaciones

necesarias e idéneas para el personal.

Validar que toda la documentacién que se maneja a nivel administrativo

del personal se encuentre de manera correcta.

Preparacién de los contratos de trabajo, asi como sus respectivos
trdmites en el Ministerio de Trabajo.

Preparacion de las actas de finiquito.

Inspeccionar la asistencia del personal de la empresa.

3.3.3 Asistente de Recursos Humanos.

Imprimir las planillas y comprobantes de pago del IEES, asi como realizar

el respectivo analisis con los roles de pago y mayores contables.
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. Manejar un control como un expediente de los empleados que contenga
datos, condiciones y cualquier hecho importante que se produzca en el
trabajo.

. Preparacion de avisos de entrada y salida del personal.

. Preparar los roles de la compaiiia.

. Mantener de manera actualizada los archivos del personal.

. Registrar los documentos soportes del personal en caso de: inasistencias,
enfermedad, permisos y demas informacion relacionada con el personal

de la empresa.

. Inspeccionar la asistencia del personal de la empresa.

3.4 Descripcion del Proceso de Gestién de Talento Humano
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Captacion Gestion Humana Desarrollo Humano
INICIO INICIO INICIO
A 4 A 4 A 4
1 Disefio de 1 Compensaciony 1 Evaluacién de
puestos remuneracién desempefio
2 Reclutamiento 2 Plan de beneficios sociales 2 Capacitacion
3 Seleccién 3 Clima organizacional
A
4 Inducciény contratacién

Figura 17. Proceso de gestion de talento humano
Fuente: Empresa Artes Graficas

Elaboracion: autoras

3.4.1 Reclutamiento.

Dentro del proceso del reclutamiento se debera considerar primero si existe
personal interno en el que pueda postularse para la vacante y que cumpla con los
requisitos del puesto. En caso de no existir postulante interno, se hara el anuncio en

medios de comunicacion para proceder con el reclutamiento.
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AREA DEPARTAMENTO
SOLICITANTE DE RECURSOS GERENTE
HUMANOS GENERAL
Planificar
necesidades de
RRHH
L ¥
" ) Llenar formatos de _ Analiza
Comunicar a »|  Requisicion requisiciin
RRHH
_._‘_‘___,_,..--""'-'_._._.
Elaboracion de Sl
convocatoria |
NO
¥ l
Define fuente de Comunica al
reclutamiento departamento de ||
InLErng O eXIerna RRHH
Y
Diesignar
responsable de
seleccion
FIN

Figura 18. Proceso de Reclutamiento

Fuente: Empresa Artes Gréficas

3.4.2 Seleccioén.

En el proceso de seleccion se considerara aquellos que hayan rendido las
evaluaciones y se encuentren mas alineados al perfil que se encuentra vacante, asi
como también se determinara las calificaciones y posteriormente se tendra varias
entrevistas tanto con el Gerente del departamento como el Gerente general y asi

procedera a evaluarse al personal que cumple con el perfil requerido.
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POSTULANTES

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS

GERENTE GENERAL

A

INICIO

Receptar hojas de
vida y carpetas de
los candidatos

v

Elaborar lista de
postulantes

|

Llenar solicitud de
empleo

y

Elaborar banco de
preguntas

l

Realizar la

Aplicar pruebas
relacionadas conla |

A4

entrevista

funciona
desempefiar

!

Calificar resultados
de pruebay
entrevista

v

Decidir la lista de
postulantes
finalistas

Verificar datos y

l,| Analisis y decision

referencias

Comunicar al S|

Decision
final

NO

candidato

FIN

Revisar al
siguiente
postulante

Figura 19. Proceso Seleccion

Fuente: Empresa Artes Gréficas
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3.4.3 Contratacion e Induccién.

Una vez que se haya seleccionado el personal se debera solicitar la
documentacion adecuada, elaboracion de contrato, analisis de contrato, legalizacion
del contrato, aviso de entrada. En el proceso de induccién, se hace conocer la
historia de la empresa, asi como detalles de las funciones y cargo que tendra el

personal a ingresar y el conocimiento de ellos frente al personal ya vigente.

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE RECURS(S GERENTE DE
HUNMAMNOS GEMERAL CONTABILIDAD

INICIHY

Citar al
seleccionado

'

Elaborar la
nueva carpeia

*

Solicitar al nuevo
empleado la
diosc umentackin
quer falie

:

Elaborar eontratos | Revision v
de trabajo firma del
contraio

Remitir los contratos
al Ministerio de *

Trabajpo para su
legalizacidn Ingresar a
[ nomina 'y a
™ rol
Archivar el
contrats -

Iniciar proceso de N FIM

induccion "

Figura 20. Proceso contratacion

Fuente: repositorio
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DEFICL _
CONTRATADO RECTURSOS COMPANERD JEFE
HUMAMOS GLULA INMEDIATOY
Elaborar
politicas de
induccidn
Elaborar manual
de indwccidn
Acudir a las ——_
instalaciones |
I — Drvar a comscer
- Dresignar - datos de la
COMmpaiero floricola
guia l
Presentar a sus
compafieros de
trabajo vy jefe
l Dara
Realizar conocer al
recorrido por las, | cmpleado
instalaciones ¥l funciones y
tarcas
especificas
Asignar
{ FIN ‘"L Realizar proceso hf;sjt'::{ﬁ
de seguimiento de trabajo

Figura 21. Proceso Induccion

Fuente: Empresa Artes Gréficas.

3.4.4 Remuneracion — Beneficios sociales.

En el rubro de remuneraciones es considerado como el mas importante y
riesgoso debido a que si no existe un control adecuado, ya que se puede estar
pagando a empleados que no forman parte de la nédmina. Pero se encargan de
registrar los ingresos, descuentos, analisis de nominas, elaboracion de listado de
pago, envio de rol de pagos via email, cierre de ndmina. Adicionalmente, se

reconocera los beneficios que cuentan los empleados y seran acreditados via rol.
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DEPARTAMENTO i DEFARTAMENTO
DE RECLURS{OS COMITE DE DE CONTARBILIDAD
HUMANDS VALORACION
G
Receptar
mformacion
_—
- para apertura
Elezir ©n nomina
responsables para
claborar valorador l
de cargos Identificar factores Ingresar los datos
1 a evaluar al sistema con sus
respectivos y
L INZresos ¥ cgresos
Construr miveles l
MM ¥ Minmos e Imprimir los
intermedios comprobantes de
Elaborar L Ear_r:&rlr:;ndlwdualcs
politicas de ) [ Construir una cscala l
plan de accidn, de puniwacion
responsables hasada en 104 Conforme la lista
l puntos efectuar los pagos
Efectuar l
BCCInne Plantear una
correctivas v de cantidad de puntos
b ik por catcgorias
Difundir el plan . l -
de accién Constnur escalas y | | |
niveles salariales
FIN

Figura 22. Proceso de Remuneracion

Fuente: Empresa Artes Gréficas.

Es preciso sefialar, que el comité de valoracién se encuentra integrado por el
gerente general, gerente y jefe de cada area, ya que depende del jefe de cada area
evaluar a su personal para la consideracion de aumentos de sueldos considerando
los pardmetros de los procesos indicados en el proceso de remuneracion y debe
tener la aprobacién del gerente de area y por ultimo debera ser de aprobacion y
conocimiento del gerente general que ambos gerentes son encargados de construir

escalas y niveles salarias segun sus politicas.
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N

Comité de
valoracion
N~
N\
Jefe de Gerente de Gerente
cada area cada area General
S

Figura 23. Comité de valoracion

Elaborado: Las autoras.

3.4.5 Clima organizacional.

El clima organizaciébn se basa mucho en analizar situaciones criticas que
existan en los diferentes departamentos y priorizar dichas situaciones con la
finalidad de identificar las causas y resolver mediante un plan de accion de mejor, el

mismo que debe tener su respectivo seguimiento.

DEFPARTAMENTO
DE RECURSOYS GERENTE EMPLEAIMYS
HUMAMOS GENMERAL

INICIHY

Dhetee reminar
politicas y
procedimientos

:

[risefiar encisesta

que permita medic
los factores

Responder a
la encwesta

Reajustar la
CICLIESEa al

Aunaal izar
encusias

'

Elaborar
deagnostico de
s resultados

Realizar acciones FIN
correctivas

Figura 24. Proceso del Clima organizacional

Fuente: Empresa Artes Gréficas.
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3.4.6 Evaluacion de desempefio.

En la evaluacion de desempefio, se estableceran politicas de evaluacion
contenidas en la evaluacion por area donde se especificard el encargado, el tiempo
de servicio en la empresa, el manejo de informacion de acuerdo a puntajes, revision
de los resultados con su equipo de trabajo y prevenir inconformidades y tomar

acciones correctivas necesarias.

DEPARTAMENTO)

DE RECURSOS GERENTE JEFES DE CADA
HUMANDS GENERAL AREA
Definir téenica
de evaluacion
[heterminar fechas
y responsahles |

:

Distribuir formularios
de evaluacitn a jefes
de drea

:

Reunirse con los jefes
¥ hacer wna exposicion
acerca del formulario

Reunirse con s
subordirados en la
fecha establecida

!

(Obtener la calificacion

de cada empleado [} Rr:\'m:_ I'acmm_ﬁ dee
evaluacidn y asignar
l calificacion
Determinar
necesidad de mejora
0 capacitacion,
:

Archivar
formularios

Elaborar mforme FIN

v

Figura 25. Proceso de evaluacién de desempefio

Fuente: Empresa Artes Graficas.
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3.4.7 Capacitacion.

En el proceso de capacitacion dependera del departamento debido a las
necesidades de los mismos, asi como el medio cambiante en las leyes tributarias,
societarias, entre otros. Adicionalmente, se establecerd un plan de capacitacion, se
realizara la negociacion de contratacion de servicios, informe al personal,
compromiso de asistencia, evaluacion respecto de la capacitacion recibida.
Finalmente, se mantendra en constante evaluacion para detectar las necesidades en
tiempos establecidos.

DEFARTANMENTO DEFPARTAMENTO}
DE RECURS{¥S DE EMPLEADS
HUMAMNOS CONTABILIDATD

IMICECE

Analizar los
resultados de
la eval wacitn

.

Identificar las
necesidades de
capacitacion

v

ML

1!'1'[

Elaborar plan de
Capacitacidn

.

Dt rminar
responsables y
establecer cronograma

Megociar contrato
] de servicios de
capacitacion.

¥

Comunpcar al
empleado

I

Asistir a la
capacitacitn

'

¥

Figura 26. Proceso de capacitacion.

Fuente: Empresa Artes Gréficas.
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3.5 Descripcion de Gestion Humana — Remuneraciones (Nomina)

Debido a que uno de los procesos mas susceptible a tener fallas en los
controles internos de las empresas es el de ndmina cuando se trata de las
remuneraciones ya que no existen un control idéneo de los a montos a pagar porque
no evaluaron las faltas, las horas trabajadas y los descuentos de los empleados

debido a los préstamos, multas o anticipos que hayan solicitado.

Es preciso sefalar, que los procesos que participan en la elaboracion de la
némina tiene como principales responsables: Gerente Administrativo, Jefe de
Recursos Humanos, Contador y Gerente Financiero. A continuacién, se detallara los

procesos:

1. Se descargara el rol de pagos generado del sistema, estableciendo los

montos de sueldo, horas extras, bonificaciones, alimentacion.

2. Se procedera a determinar las faltas, atrasos, permisos segun los correos
electrénicos enviados por los encargados departamentales.

3. Se determinara los descuentos por concepto de: préstamos, anticipos, multas,

entre otros.

4. Se analizara los beneficios sociales: décimo tercer sueldo, décimo cuarto

sueldo en caso de que los empleados hayan decido recibirlos mensualmente.

5. Se analizara y se determinard las contribuciones solidarias descontadas al

empleado segun con lo estipulado con leyes tributarias.

6. Se analizara y se determinard el monto a descontar a los empleados por

concepto de impuesto a la renta.

7. Se determinara los montos por fondo de reserva en caso de que no sean

acumulados y deban pagarse por rol.
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8. Con toda la informacién antes detallada se procedera a determinar los valores

a pagar.

9. Cruce de informacion entre rol de pagos y contabilidad.

10.Revision por parte del Jefe de recursos humanos para aprobacion de calculos

y cruces de informacion.

11.Una vez revisada la nOmina, se procedera a enviar al departamento de

contabilidad.

12.El contador revisa lo enviado por el departamento de recursos humanos,
realiza los comprobantes de egreso y cheques para cada empleado. Luego,

envia al Gerente Financiero para las respectivas firmas.

13.El Gerente financiero analizard la informacién enviada por el contador,

verificando los valores pagados a los empleados.

14.Se procedera a enviar el rol de pagos a los empleados via correo electrénico
al personal administrativo y para los empleados de planta se debera entregar
fisicamente su rol de pagos.

15.Una vez generadas las planillas del IEES, se procedera a realizar los cruces

de informacién con la némina y mayores contables.
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AUXILIAR DE RRHH ]HECLIIEDS HUMANCS EEREHTE FINANCIERD CONTABILIDAL TESORERIA
Elatora las

comprabanies de

BOreans v cheques
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FIN

Figura 27.Flujograma de procesos de contabilidad

Fuente: Empresa de Artes graficas
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Es preciso sefialar, que de acuerdo a disposiciones legales los colaboradores
deben de tener una remuneracion justa, que cubra al menos las necesidades
basicas del trabajador; a finales de diciembre se determiné los sueldos minimos que
regiran en 2017, de las 21 comisiones sectoriales que agrupan a las 138 ramas de la
actividad econOmica en el pais. Dicha tabla de sueldos y salarios minimos por
sectores, empezara a regir desde el 1 enero de 2017, los porcentajes son fijados por

encima del nuevo salario basico unificado (US$375) — Ver apéndice 1.

3.6 Descripcion de Gestion Humana — Remuneraciones (NoOmina) aplicativos

con el sistema SAP

3.6.1 Aplicativos Utilizados.

Los roles de pago se manejan en el A400 /ADAM, el cual est4 conformado por

distintos moédulos, los cuales mencionamos a continuacion:

v" Modulo S5030 Roles y descuentos

v" Médulo S5060 Define la forma de pago

v' Médulo S2200 Calculo de rol prévio, rol individual

v Mddulo S3010 Calculo de rol definitivo

v Mddulo R4020 Préstamos

v" Médulo 12010 Administracion de Liguidaciones

v" Médulo S2010 Anticipos

v Mddulo S1010 Modificacion de sueldos
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La contabilizacion por el pago de nomina y beneficios sociales es registrada en
el sistema SAP, tanto la nédmina Guayaquil como la némina de planta es preparada
por del Departamento de RRHH es registrada en Guayaquil por el personal de
RRHH.

3.6.2 Seleccidn del personal

Se escoge una terna de candidatos quienes son entrevistados por el Jefe del
area gue necesita la contratacion del personal, o por el Jefe de nédmina. Para el caso
especifico de ejecutivos se ha buscado en pocas ocasiones asesoria con

consultores.

Una vez que la persona entrevistada es contratada, se completa el formulario
de “Solicitud de Empleo” en el cual constan los datos basicos del nuevo empleado y
la remuneracion a percibir. Este formulario es luego firmado por los accionistas como

constancia de aprobacion.

En caso de existir bajas de personal, éstas son aprobadas por los accionistas

de la Compafiia y se procede a elaborar la correspondiente acta de finiquito.

PLANTA

La contratacion de personal de planta se realiza directamente El departamento
de Recursos Humanos de Planta es el encargado de recopilar toda la informacion
del nuevo personal y es ingresado en el ADAM para el respectivo célculo de los

beneficios.

3.6.3 Ingreso en el sistemay elaboracion de roles de pago.

Asistentes de ndmina de Guayaquil ingresan datos del nuevo empleado al
sistema ADAM. Los datos del nuevo empleado incluyen nombres, apellidos, edad,
fecha de ingreso, sueldo, nacionalidad y centro de costos (al realizar la migracién a

SAP, se contabilizan los gastos de nomina en funcion de los centros de costos
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definidos para cada empleado). Debido a que cada asistente de nGmina se encarga
de diferentes roles, todos tienen acceso a la creacion y modificaciéon de datos de
empleados en el ADAM; y todas las modificaciones quedan registradas en el historial

del sistema.

PLANTA

La segregacion de funciones en RRHH de Planta es como sigue: existe una
sola persona encargada del alta de empleado y modificacion de sueldos, para
modificaciones de baja de empleados en el sistema y el resto de asistente solo tiene

las funciones de ndmina.

Existen dos personas para elaboracion de nomina: Una persona es la
encargada de la seccion planta y la otra persona maneja los roles administrativos. La
Gnica modificacién que pueden hacer los encargados de la elaboracién de la némina
es la de darle la calificacion de enfermedad a las faltas del empleado para las faltas
debidamente justificadas y no se le aplique el descuento completo por falta
injustificada.

Respecto a los aumentos de sueldos, éstos se hacen generalmente en forma
anual y son aprobados por los accionistas de la compafiia. (NOM -2 AUMENTOS DE
SUELDOS SON APROBADOS POR LOS ACCIONISTAS DE LA COMPANIA). Los
asistentes de ndémina estan autorizados para modificar los sueldos en el sistema
Unicamente con la autorizacion de los accionistas. El sistema ADAM esté
configurado para registrar logs de los cambios de sueldos registrados desde la
contratacion del empleado, lo que permite al departamento de némina un mayor

control de los cambios salariales.

3.6.4 Ingreso de empleados.

Los ingresos que se reconocen a los empleados que sirven de base gravable para

aportacion al IESS son el sueldo, las horas extras y/o comisiones.
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Los sueldos estan configurados en el sistema, de tal manera que para calcular el rol
no hay que ingresar el sueldo de cada uno de los empleados para el calculo de la

némina.

3.6.5 Célculo del tiempo trabajado, horas extras y comisiones

La compafiia controla las horas de ingreso y salida de los empleados a través
del sistema de Reloj, cuya informacion, a fin de mes es migrada al ADAM para
calcular los descuentos por atrasos, dias no laborados, etc. Toda falta debe ser
justificada por la gerencia o por el Jefe de area para que no sea descontada; caso
contrario equivale a 2 dias no trabajados (tal como lo sefiala el Codigo de trabajo). El
corte de tiempo laborado se efectia los dias 21 o 22 para poder calcular la nébmina
oportunamente. Los asistentes de nOmina corren una opcion que automaticamente
migra la informacion de los correos recibidos. Posteriormente estos suben la

informacion al ADAM.

Respecto a las horas extras para el caso de los trabajadores de Guayaquil,
éstas son arrojadas por la aprobacion de los Jefes y migradas también al ADAM
para su calculo en délares. Hay un formulario para la aprobacion de las mismas.
Para el caso de los chéferes deben hacer aprobar sus horas extras, mediante una
comunicacién informal, con el Jefe de area para que estas le sean subidas al ADAM

por el personal de némina.

Adicionalmente, se reconoce comisiones a vendedores en base a un
porcentaje sobre las ventas mensuales. Mensualmente, el departamento de NGmina
recibe el detalle de las comisiones a liquidar a los trabajadores por el mes en curso,
el mismo que es proporcionado por el departamento de Ventas con la aprobacion
previa del Vicepresidente Ejecutivo. (Control #7) Las comisiones aprobadas son

ingresadas al ADAM mensualmente por los asistentes de némina.
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PLANTA

Para los trabajadores de planta, la ndbmina se calcula en base a lo que laboran
gue son sus ocho horas laborales y adicionalmente por su trabajo adicional (ejemplo

12 horas diarias que suelen laboral) también se le paga sobretiempo.

La compafiia controla las horas de ingreso y salida de los trabajadores a través
de firmas segun reporte impreso, cuya informacion diariamente es migrada al ADAM
para calcular los descuentos por atrasos, dias no laborados, etc. Toda falta debe ser
justificada por la gerencia o por el Jefe de area para que no sea descontada. Caso

contrario equivale a 2 dias no trabajados (tal como lo sefiala el Cédigo de trabajo).

Las horas extras canceladas a los trabajadores corresponden a las reportadas
mediante la aprobacién de los Jefes, anteriormente se realizaba segun una
comparacion lo pagado versus aprobacion de las mismas, los supervisores de cada
area son los responsables que el trabajador marque las horas realmente trabajadas.
Sin embargo, las marcaciones que alimentan los calculos del rol son revisadas por
los asistentes encargados de la elaboracion del rol, a fin de detectar errores por
parte de los trabajadores; y una vez depurados todos esos errores las horas
extraordinarias efectivas sean las que son pagadas en el rol definitivo en el maestro

de roles.

3.6.6 Célculo de deducciones

Los valores que se descuentan mensualmente a los trabajadores son aquellos
generados por: aporte personal IESS, cuotas de anticipos o préstamos, descuentos
por faltas o atrasos injustificados, retencion de impuesto a la renta y el respectivo

anticipo de sueldo/ anticipo de pesca (quincena).
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Anticipos:

Todo lo concerniente con anticipos y préstamos debe ser aprobado por el
Presidente del Directorio o por el Vicepresidente Ejecutivo. Diariamente la asistente
de noémina recibe toda la documentacion relacionada a préstamos, anticipos,
consumos, reembolsos, etc., debidamente autorizados para proceder a su ingreso

en el sistema. (Médulo S2010 del ADAM).

Retencion de Impuesto a la Renta:

Anualmente los empleados presentan el formulario de proyeccion de gastos
personales para el ejercicio fiscal en curso. Asistentes de némina procesan la
informacion recibida y determinan el valor de impuesto a la renta a retener segun los
montos establecidos por la ley. Esta informacion es registrada en el ADAM el cual
genera mensualmente un descuento al valor a pagar al trabajador por este monto

previamente registrado.

Contribucién Solidaria sobre remuneraciones:

Hecho generador: Percibir ingresos bajo relacién de dependencia o en retribucion de
servicios profesionales, de representacion legal u otros servicios licitos y personales,

por parte de una persona natural.

Sujeto pasivo:

Contribuyente:
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a) Trabajadores en relacion de dependencia del sector privado y publico,
administradores de empresas y representantes legales que aporten al IESS, que
perciban ingresos del trabajo igual o superior a US$1 mil mensuales durante los 8

meses posteriores a la entrada en vigencia de esta ley

b) Personas naturales, nacionales o extranjeras, que permanezcan en Ecuador mas
de 180 dias, consecutivos o no, durante el ejercicio fiscal 2016 o en los ultimos 12
meses, y que perciban ingresos por servicios licitos y personales en el pais, aun

cuando se paguen en el exterior

Agente de retencion: Empleadores, representantes y pagadores de las entidades,

organismos o empresas privadas y publicas.

Base imponible: remuneracion u otro tipo de ingresos mensuales, sin incluir
beneficios sociales. Se debera tener en cuenta lo siguiente: a) Si se reduce la
remuneracion, se tomara como base la remuneracion de abril de 2016 y la diferencia
sera asumida por el empleador b) Si se cambia la modalidad de contratacion del
representante legal, por la cual se deje de aportar al IESS, se tomara como base lo
pagado en abril de 2016 c) En el caso de los servicios licitos y personales, se
excluyen los ingresos que formen parte de la base imponible de la contribucion
sobre utilidades d) Constituye crédito tributario las donaciones en dinero efectuadas
por los trabajadores a las cuentas gubernamentales, creada con motivo de la

emergencia nacional desde abril 17 de 2016.
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Exenciones:

a) Quienes obtengan ingresos mensuales inferiores a US$1 mil b) Personas
naturales que presten sus servicios o tengan domicilio en Manabi, Muisne y otras
circunscripciones afectadas de Esmeraldas definidas mediante Decreto, asi como
los ciudadanos pertenecientes a otras circunscripciones que tuviesen repercusiones

negativas en su economia, conforme lo disponga el SRI

IESS:

Los trabajadores asumen el aporte personal al IESS que es descontado de su
valor a recibir para ser cancelado al Seguro Social. Las aportaciones del IESS se
realizan méximo los dias 15 del siguiente mes, y consiste en enviar un archivo

“‘batch” respecto a las entradas y salidas de los empleados.

La generacién de este archivo es procesada en el “El HLABORAL” (médulo del
sistema —estan todas las entradas, salidas, avisos de sueldo), donde se compila
toda la informacion, transfiere los datos, se entra a la pagina del IESS y se registra el

BATCH.
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REPORTE - NOMINA

noresos
P e L ol coomo] omoos]  Ow] Fondolel MOt TR e WR | ovizact] Comisanes] oo Ce] Paamdad Tamsporl OOuCinieforded] Dochol]  Dod  Deend  Dimeshomies T o
0.00 0.00 0.00 0.00] 0.00] 0.00 0.00 0.00 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00) 0.00 0.00 0.00) 0.0 0.00 275.55
0.00 0.00) 0.00) 0,00| 0,00| 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00 0,00 0,00 0.,00| 0,00 0.00 0,00] 0,00 0.00 107,26
0.00 0.00 0.00 0.00| 0.00| 0.00 0.00 0.00 0,00 0.0 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00] 0.00 0.00 0.00) 0.00| 0.00 64340
0.00 0.00 0.00 0.00] 0.00] 0.00 0.00 0.00 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00) 0.00 0.00 0.00) 0.0 0.00 608,17
0.00 0.00 0.00 0.00| 0.00| 0.00 0.00 0.00 0,00 0.0 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00] 0.00 0.00 0.00) 0.00| 0.00 180.70
0.00 0.00 0.00 0.00| 0.00| 0.00 0.00 0.00 0,00 0.00) 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00| 0.00 0.00 0.00) 0.0 0.00 1.088.63
0.00 0.00) 0.00) 0,00| 0,00| 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00 0,00 0,00 0.,00| 0,00 0.00 0,00] 0,00 0.00 183,52
0.00 0.00 0.00 0.00| 0.00| 0.00 0.00 0.00 0,00 0.00) 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00| 0.00 0.00 0.00) illi§ 0.00 Han
0.00 0.00 0.00 0.00] 0.00] 0.00 0.00 0.00 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00) 0.00 0.00 0.00) 0.0 0.00 B65.00
0.00 0.00 0.00 0.00| 0.00| 0.00 0.00 0.00 0,00 0.0 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00] 0.00 0.00 0.00) 0.00| 0.00 180.70
Horag Sued Subsidic de Incapacidad Recargo de 25% Extra 50% Sobretiempo 100% | Bono Mo Horas extras 50% i Sobretiempo 100% Reiniegros  Devoluciones Vacaciones | Matemidad Bono x Enfermedad
Normnales| Walos Horas| ko Horas| W abo Horas Walor| Horas|Imp. 3l IESS Horas Valor| Horas| Valor| Valor] Horas Valor| Horas| Valor| Horas Valor] Horas|
120 170,22 0.0 0,00 0,00 0,00 24 54 11,00) 71.60) 24.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00} 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
120 180,70 0.0 0,00 0,00 0,00 0.0y 0.00 18,56 8,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00) 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00
113 411,24 0.0 0,00 0,00 0,00 12063 24,00 73,54 10.00] 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 33.40) 8.00 0.00 0.00 0.00 0,00
1201 500,00 0,00 0,00 108, 17] B8,00) 0,00 0,00 0,00} 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0,00 0.00 0,00} 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00
120 180,70 0.0 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00} 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00} 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
a0 222,50 0.0 0,00 81,58 12200 0.0y 0.00 0.00) 0.00 0.00 0.00 74,38 15,00, 30,72 300,45 47.00| 0.00) 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00
20 183,52 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00} 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0,00 0.00 0,00} 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00
a0 222 50 0.0 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00} 0.00 0.00 0.00 50_50) 12.00] 6611 0.00 10.00| 0.00} 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
120 865,00 0.0 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00} 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00} 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
120 180,70 0.0 0,00 0,00 0,00 0.0y 0.00 0.00) 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00) 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00
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Egresos

Descuentos Retrasos| Retencidn Multas Prestama)  Aporteal  Licencia ng Faltas| Anticipo 3 Cuents) Desc asist Descempre| Impuestoal  Frestamo Extensidn [Prestamof Prestamo E:1en_siu_5n Dias no Total "ﬁ'.llglh;:
Vanos| baza Quirngrafanos) ess  remumerad3) TEMmuneracion clinica) Medica relac arental hipotecanio Salud| Quirografario| Hipotecario - saldo Judicial|  Laborados| Egresos
0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 26,04 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 20,04 240 51
0.00 2.00 0.00 0.00 0.00 18,84 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 2064 178,62
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 f1.27] 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 0,00 0.00 458,62 0.00 0.00 310,89 128.51
0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 5,24 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00 5,08 332,19
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 17,08 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 17.08) 183,62
0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 5,13 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 85,13 1.023.50
0.00 0.00 0.00 0,00 0.00 7.4 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 17.34) 1ad.14
0,00 2,00 0,00 0,00 0.00 a2.qq 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00 .00 N
0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 81,74 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00 81,74 783,24
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 17,08 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 17.08) 183,62

Figura 28. Rol de pagos

Elaborado: Las autoras.
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3.6.7 Contabilizacién

Una vez que todas las novedades han sido ingresadas, se procede a la
generacion del rol preliminar, mediante el médulo S2200. Este es revisado y si no
existen inconformidades, se procede a emitir el rol definitivo en el Médulo S3010.

Luego, se ingresa al modulo de ndmina NS y se escoge la nomina sobre la cual

se va a generar el rol de pagos.

modulo de Némina NS, se transfiere al médulo contable CG.

Posteriormente, la informacién contenida en el

Cuenta Descripcion

7305060501 Sueldos y Salarios XXXX

5105060501 Sueldos y Salarios XXXX

5205060501 Sueldos y Salarios XXXX

730514 Horas Extras XXXX

510513 Horas Extras XXXX

520511 Horas Extras XXXX

510595 Alimentacion XXXX

520595 Alimentacion XXXX

221511 Aportes / Prestamos IESS XXXX

246571 Impuesto a la Renta XXXX
Empleados

431004 Intereses Ganados XXXX

132033 Préstamos a Trabajadores XXXX

221501051 Multas, Recargos y otros XXXX
Descuentos Empleados

221501053 Nomina por pagar XXXX

Tabla 2. Contabilizacion Gasto de sueldos

Elaborado: Las autoras
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Cuenta Descripcion Debe Haber
51043 - 52153 Vacaciones XXXX
73153
51047 - 52157 Aporte Patronal XXXX
73053
51067 - 52067 Fondo de Reserva XXXX
73037
51045 - 52045 Décimo Tercer Sueldo  xxxx
73195
51195 - 52195 Décimo Cuarto Sueldo  xxxx
73795
26101501 Vacaciones XXXX
26101511 Aporte Patronal XXXX
26101512 Décimo Tercer Sueldo XXXX
26101513 Décimo Cuarto Sueldo XXXX
26101514 Fondo de Reserva

Tabla 3. Contabilizacién Provisién de beneficios sociales

Posteriormente, se imprimen los asientos contables registrados en SAP y se
adjuntan los roles generados por el sistema, asi como la carta de instruccion de
transferencia a cuentas de empleados ADAM para revision y conciliacion del
Departamento de Recursos Humanos quienes revisan la integridad de la informacién
entre los reportes generados por ADAM y la contabilizacion en SAP, asi como el

Elaborado: Las autoras.

monto a transferir por concepto de némina.

Los pagos a empleados se realizan via transferencia directa a sus cuentas
bancarias, en efectivo o con cheque. Para el caso de las transferencias bancarias,

las mismas se realizan a través de la cuenta corriente N. 520229-4 del Banco
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Bolivariano, en la misma que son firmas autorizadas los accionistas o las Asistentes
Financieras. (Para el ultimo caso, deberan firmar conjuntamente para las salidas de

dinero).

El Contador General o asistente contable firman como visto bueno a la carta de
transferencia que es entregada a las asistentes de gerencia para su respectiva firma

e instruccion de pago.

En el caso de los pagos con cheque, se entregan los documentos a Caja para
que se proceda a la elaboracion de los cheques (por medio de la cuenta de Banco
del Guayaquil). Por lo general, este tipo de pagos se efectian para empleados
nuevos, y a quienes aun no se logra abrir la correspondiente cuenta en el Banco

Bolivariano.

Provisiones de Jubilaciéon y Desahucio:

En la actualidad se contrata la asesoria de compafias especializadas en
Estudios Actuariales para el calculo de la Provisiébn de Jubilacion Patronal y la
Provision de Indemnizacion por Desahucio. Estos célculos son efectuados
anualmente por expertos en el tema (peritos actuariales). Toda la informacion
remitida a estos peritos actuariales es validada por el personal de ndémina.
Posteriormente, el contador general efectia un muestreo de la informacion
preparada por el personal de nébmina para validar que sea la correcta y la asistente
contable es la encargada de ingresar las provisiones y de activarlas mes a mes para

su respectiva contabilizacion.

La politica que generalmente manejan este tipo de empresas respecto al pago
del desahucio es de cancelar dichos montos unicamente a los empleados que han
sido despedidos de la Compafia y a aquellos empleados que renunciaron

voluntariamente y que presentaron su renuncia ante el Ministerio de Trabajo.
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Los asientos contables para el registro de la provision para jubilacion patronal y
la jubilacion para indemnizacion por desahucio son como se mencionan a

continuacion:

Cuenta Descripcion Debe Haber

5105592 Jubilacion Patronal XXXX

5205593 Jubilacion Patronal XXXX

29050523 Reserva para pensiones de XXXX
Jubilacion

Tabla 4. Contabilizacion provisién por jubilacion patronal

Elaborado: Las autoras

Cuenta Descripcion Debe Haber

5105302 Indemnizacion por Desahucio  XXXxx

5205305 Indemnizacion por Desahucio  XXxx

29105025 Reserva para Indemnizacion XXXX
por Desahucio

Tabla 5. Contabilizacion provisiéon por desahucio

Elaborado: Las autoras.

Las compafias contratan los servicios de los peritos actuariales a fin de afio
para asi poder reflejar correctamente sus pasivos por tal concepto al cierre del
periodo a reportar.

104



CAPITULO IV

4 Desarrollo del Manual

4.1 Cuestionarios de evaluacion

4.1.1 Cuestionario de Administracién del Personal.

El cuestionario de la administracion del personal se basa en conocer si existen

lineamentos sobre la contratacion del personal, archivos que sustentan los contratos

de trabajo y demas documentos necesarios para sustentar la veracidad y

cumplimiento con las regulaciones. Adicionalmente, se realizara el cuestionario al

Gerente Administrativo, ya que es el principal encargado del area administrativa y se

determinara el riesgo que pueda existir en esta area.

Es preciso sefalar, que el cuestionario se evaluara de acuerdo al nivel de

riesgo tal como se indica a continuacion:

NIVEL DE RIESGO SIGNIFICADO
Bajo Indica que si existe control.
_ Indica que pese a existir control, este
Medio N _ .
no mitiga las situaciones de fraude.
Alto Indica que no existe control.
No aplica Indica que existe un buen control.

Tabla 6. Significado de los niveles de riesgo

Elaborado: Las autoras.

105




EMPRESA DE ARTES GRAFICAS

DEPARTAMENTO:

PROCESO:

ENTREVISTADO:
ENTREVISTADOR:

ADMNISTRATVO
ADMNISTRACION DEL PERSONAL

GERENTE ADMINISTRATIVO

AUTORES

Preguntas

eeee

Observaciones

;La compafiia mantiene una estructura organizacional? ‘ / \ / \
14 ?
\ / NN, \\,/
¢ Existen responsabilidades definidas para cada empleado? | (\ ) (\ )\ (\ )\ (\ )\
— - N N M
;Las destrezas y experiencia del personal para la labor asignada son las més adecuadas? ‘ ‘Q(/‘ ‘k/‘ ‘k/‘ ‘k/‘
, ‘ / N M) M
¢ Se estimula el desarrollo profesional? \\ / ‘\\ /‘ ‘\\ /‘ ‘\\ /‘
] - , / NN M) M
¢ Tienen polticas para el reclutamiento? \\ / ‘\\ /‘ ‘\\ /‘ ‘\\ /‘
; Tienen polticas para las evaluaciones del personal? ‘ / \ ‘/7\‘ ‘/7\‘ ‘/7\‘
¢ ‘ \ NN /
; Tienen polticas para los procedimientos de salida del personal? ‘ [ X ) () () ()
4 { | { i { i { i
‘ NN NG AN
¢ Los archivos fisicos del personal y a las bases de datos IT esta limitado para los usuarios? () \/\\ /\ /\
/ NN N\
¢ La informacin del personal cumple con los requerimientos legales? ‘ / \ ‘/7\‘ ‘/7\‘ ‘/7\‘
‘ P P i e w U U U
) (NN Y M
¢ Estan de acuerdo los contratos de los empleados con las leyes? \Q(/J \vl \vl \vl
- B— S OO O
¢ Cada empleado tiene una descripcion de su cargo? \\7 / \_/ \_/ \_/
) L o NN Y M
¢ La compafiia mantiene un organigrama de la Organizacion? \Q(/J Lvl Lvl Lvl
. OO ® O
¢ Mantienen un manual del personal? ‘ N\ W \\ / W
¢ Se necesita autorizacion por parte de los gerentes de linea y de RRHH por los cambios ‘ \/ X\j \/ \\ \/ \\ \/ \\
relacionados con la contratacién? N N N N
D OO 0O
¢ Se realizan los préstamos de conformidad con los lineamientos de la Organizacion? ‘ \\ / _/ N\ N\
_ — - (NN Y M
¢ Se aplican los lineamientos para préstamos uniformemente para todo el personal? \Q(/ﬁ ‘k/‘ ‘k/‘ ‘k/‘
] } . (NN Y N
¢Son los montos de los préstamos proporcionales al ingreso? Q(/J L\/J L\/J tvj
‘ — aauaa
"¢ Monitorea Recursos humanos o el personal de finanzas lo siguiente:" ( ) ( )
‘ " ’ AN YN/
"la cuenta de némina y la existencia de los empleados"
"concordancia de los salarios de la némina de pago con los archivos del empleado”
"célculo de las deducciones de salario y otros impuestos a ser descontados”
" razonabilidad del sobretiempo, comisiones, bonificaciones, entre otros"
¢ Existe una poltica de confidencialiclad que requiera que esta sea firmada por todo el ‘ /\ /\ ‘/\‘ ‘/\‘
ersonal? NN AN, /
+ Existen y se distribuyen adecuadamente las politicas y procedimientos relacionados con el ’ / \ ( 7\‘ ( 7\‘ ( 7\‘
érea de RRHH? NN N, o/
| | S |

)| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |

El (nico medio para evaluar el sobretiempo es la aprobacion
del jefe. En los descuentos no existe un medio iddneo paral
determinar faltas.

‘No cuentan con polftica de confidencialidad. ‘

| |

Figura 29. Cuestionario Administracion del personal

Elaborado: Las autoras.
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De acuerdo al cuestionario realizado al Gerente administrativo se pudo
determinar que no existe un manual de procedimientos del personal administrativo,
existe un acceso restringido para la informacion del personal sin embargo no es
monitoreado y tampoco existe un medio idoneo para determinar las faltas y
establecer el descuento correcto. Respecto a lo expuesto se determind en base a
porcentaje cuanto representa cada riesgo respecto del total del puntaje tal como se

muestra a continuacion:

iRiesgo Total Relacion %
Riesgo Bajo 16 80%
Riesgo Medio 1 5%
Riesgo Alto 3 15%
Total Puntaje 20

Figura 30. Relacién porcentual de los riesgos

Elaborado: Las autoras.

Finalmente, el riesgo en el cuestionario del personal administrativo es bajo
debido a que cumple con la mayoria de lineamientos, por ende, no sobrepasa a ser
un riesgo medio o alto de acuerdo a los puntajes establecidos en relaciéon a su
porcentaje. Es preciso sefialar, que la tabla del riesgo dependera del porcentaje que

se considere para cada riesgo tal como se muestra a continuacion:

Descripcién 1% - 30% 40% - 60% 60% - 80%
Riesgo
Riesgo Bajo 25-3 1.5-25 0.0-15
Riesgo Medio 0.0-15 1.5-25 25-3
Riesgo Alto 0.0-15 1.5-25 25-3

Tabla 7. Evaluacion de riesgo respecto al porcentaje

Elaborado: Las autoras.
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RIESGO BAJO

Riesgo Riesgo Riesgo
Bajo Medio Alto

0.0 0.5 1.0 1.5 20 25 3.0

Figura 31. Evaluacion de riesgo respecto al porcentaje

Elaborado: Las autoras.

4.1.2 Cuestionario ndmina y beneficios adicionales.

En relacidon al cuestionario de nédmina y beneficios adicionales se realizara al
Jefe administrativo y auxiliar administrativo debido a que son elementos esenciales
en realizar y revisar los calculos determinados para el pago de la nomina. Sin
embargo, el cuestionario esta basado en las actividades que realizan con la finalidad
de determinar si existe algin procedimiento que no se esté llevando a cabo y que

pueda afectar al desarrollo de la compafiia.

Es preciso sefialar, que deberian existir controles adecuados en némina debido
a que es muy susceptible a determinar montos en exceso al momento del pago ya
sea porgue no se determind un descuento por falta o porque se le sumo horas extras
cuando no tenia la aprobacion de los Jefes y asi otras situaciones por las que podria

originarse desvios de efectivos.

Finalmente, los resultados se basaran enla tabla del riesgo que dependera del

porcentaje que se considere para cada riesgo tal como se muestra a continuacion:
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Descripcion 1% - 30% 40% - 60% 60% - 80%

Riesgo
Riesgo Bajo 25-3 15-25 0.0-15
Riesgo Medio 00-15 15-25 25-3
Riesgo Alto 00-15 15-25 2.5-3

Tabla 8. Evaluacion de riesgo respecto al porcentaje

Elaborado: Las autoras.
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EMPRESA DE ARTES GRAFICAS

DEPARTAMENTO:  ADMNISTRATIVO

PROCESO: NOMNA - BENEFICIOS ADICIONALES
ENTREVISTADO: ~ JEFE ADMINISTRATIVO - AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ENTREVISTADOR:  AUTORES

Preguntas Q O O O Observaciones

; Existe una adecuada segregacion de funciones entre el personal responsable de:
“contratacion y fijlacion de salarios (aumentos)", datos de la némina y procesamiento de la @ O Q

némina; y procesamiento de la ndmina y pago de salarios.

¢ Tiene 0 no el departamento de nomina acceso a la actualizacion de datos permanentes, es
decir, aprobacion y actualizacion de salarios o estatus de los familiares?

; Puede el departamento de némina abrir cuentas al personal nuevo? ¢ Es la gerencia de linea
responsable de las contrataciones, aumentos salariales y aprobacion de todos los impactos

sobre los salarios brutos?

;Existe una poltica formal consistente para otorgar préstamos y anticipos al personal y para
recaudar los montos otorgados mediante deducciones en las ndmina de pago?

; Se realiza una conciliacion entre cada movimiento de némina y la ndmina anterior, tomando
en consideracion incrementos en los pagos y cambios con la cuenta principal?

O &
O O
& O

No se realiza dicha conciliacion.

;Se realiza la conciliacion mensual del total de la ndmina y deducciones de la nmina
mensualmente con el monto reaimente pagado?

;Estan las transferencias electronicas a las cuentas de los empleados respaldadas por una
copia dura para su revision independiente con el total del pago neto de la nmina?

;. Son salvaguardadas adecuadamente y se cumple con las leyes en lo que se refiere a las

. Se basan en lo determinado por el sistema
reenciones que se hacen a de los empleados? P

;Se realiza la conciliacion mensual de las horas extras seqlin la aprobacion de los jefes?

;Se realiza la conciliacion mensual de los descuentos por faltas segin los correos enviados? Se revisa los correos, sin embargo el control es muy débil.

; Se revisa el calculo mensual de los descuentos por retenciones en la fuente o

L Se revisa después de la declaracion
contribuciones?

; Tienen asesores que lleve el control sobre los descuentos por retenciones en la fuente o

e No tienen asesores.
contribuciones?

; Consideran que el no retener a los empleados se constituye en un gasto no deducible por

tencions asumida paa a comoafia? No se habia determinado el punto de vista tribtuario.
retenciones asumida para ia compania?

¢ Realizan conciliaciones al final de cada afio por concepto de nomina? Se hasan en lo registrado en el sistema contable

O OO0 OO0 ®
O OO0 OO O O
CGNORONOIONONGIONG RS
O OO0 OO0OOO O O O O o O

; Realizan conciliaciones al final de cada afio por concepto de beneficios? Se basan en lo registrado en el sistema contable

Total

Figura 32. Cuestionario de Némina y beneficios adicionales (Jefe administrativo)

Elaborado: autoras
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EMPRESA DE ARTES GRAFICAS

DEPARTAMENTO:  ADMINISTRATIVO

PROCESO: NOMINA - BENEFICIOS ADICIONALES
ENTREVISTADO: ~ JEFE ADMINISTRATIVO - AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ENTREVISTADOR: ~ AUTORES

Preguntas Q O O O Observaciones

Existe una adecuada segregacion de funciones entre el personal responsable de:
"contratacion y filacion de salarios (aumentos)", datos de la némina y procesamiento de la @ O Q

némina; y procesamiento de la ndmina y pago de salarios.

; Tiene 0 no el departamento de némina acceso a la actualizacion de datos permanentes, es
decir, aprobacidn y actualizacion de salarios o estatus de los familiares?

; Puede el departamento de nmina abrir cuentas al personal nuevo? ¢Es la gerencia de linea
responsable de las contrataciones, aumentos salariales y aprobacion de todos los impactos

sobre los salarios brutos?

;Existe una poltica formal consistente para otorgar préstamos y anticipos al personaly para
recaudar los montos otorgados mediante deducciones enlas ndmina de pago?

&

; Se realiza una conciliacion entre cada movimiento de némina y la nomina anterior, tomando
en consideracion incrementos en los pagos y cambios con la cuenta principal?

O
O O
& O

No se realiza dicha conciliacion.

; Se realiza la conciliacion mensual del total de fa ndmina y deducciones de la nmina
mensualmente con el monto reaimente pagado?

 Estanlas transferencias electronicas alas cuentas de los empleados respaldadas por una
copia dura para su revision independiente con el total del pago neto de la nmina?

;,Son salvaguardadas adecuadamente y se cumple con as leyes en lo que se refiere a las

. Se basan en lo determinado por el sistema
retenciones que se hacen a de los empleados? P

;Se realiza la conciliacion mensual de las horas extras segin la aprobacin de los jefes?

; Se realiza la conciliacion mensual de los descuentos por faltas segdn los correos enviados? Se revisa los correos, sin emhbargo el control es muy débil

;Se revisa el calculo mensual de los descuentos por retenciones enla fuente o

- Se revisa después de la declaracion
contribuciones?

; Tienen asesores que lleve el control sobre los descuentos por retenciones en la fuente o

. No tiengn asesores.
contribuciones?

; Consideran que el no retener a los empleados se consfituye en un gasto no deducible por

tenciones asumida oara  comnatia? No se habia determinado el punto de vista tribtuario.
[retenciones asumida para ia compania

¢ Realizan conciliaciones al final de cada afio por concepto de némina? Se basan en lo registrado en el sistema contable

O OO0 OO0 ®» ®
O O OO0 OO O O
O OO OO O O
O OO OO0 O O o O o O

; Realizan conciliaciones al final de cada afio por concepto de beneficios? Se basan en lo registrado en el sistema contable

Tota|| 6 1 8

Figura 33. Cuestionario de Nomina y beneficios adicionales (Asistente administrativo)

Elaborado: Las autoras.
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De acuerdo con los cuestionarios realizados tanto al Jefe administrativo como al
asistente administrativo, se determin6 que existe un poco de debilidad al momento
de realizar la ndbmina y determinar los descuentos ya que no existe un control

adecuado que mitigue aquellos posibles riesgos que se determiné en el cuestionario.

A continuacion, se detallara las debilidades que existe en esta area:

= No realizan una conciliacion entre cada movimiento de némina y la nébmina

anterior.

* No realizan la conciliacion mensual de los descuentos por faltas segun los

correos enviados

= No revisan el calculo mensual de los descuentos por retenciones en la fuente

o contribuciones

= No tienen asesores que lleve el control sobre los descuentos por retenciones

en la fuente o contribuciones.

= No consideran que el no retener a los empleados se constituye en un gasto

no deducible por retenciones asumida para la compaiiia.

= No realizan conciliaciones al final de cada afio por concepto de némina.

= No realizan conciliaciones al final de cada afio por concepto de beneficios.

Con las situaciones determinadas en el parrafo precedente, existe confianza en
lo determinado en el sistema, pero no existe un control de conciliaciones cotejando
con correos 0 con asesores que realicen el recalculo de lo determinado por la
comparfiia, considerando ciertas situaciones que podrian originar un exceso en el

flujo de efectivo de la compafia se podrian mitigar con un manual de procedimientos
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y con controles efectivos que se monitoreen constantemente. A continuacién, se
determinara la calificacion del riesgo considerando que tanto el Jefe administrativo

como el asistente administrativo coincidieron con la misma puntuacion:

Riesgo ; Total Relacion %
Riesgo Bajo 6 40%
Riesgo Medio 1 7% |
Riesgo Alto 8 53%
Total Puntaje 15

Figura 34. Relacién porcentual de los riesgos de némina

Elaborado: Las autoras.

RIESGO MEDIO
I
Riesgo Riesgo Riesgo
Bajo Medio Alto
I
)
0.0 0.5 1.0 15 2.0 253 3.0

Figura 35. Evaluacion de riesgo respecto al porcentaje nomina

Elaborado: Las autoras.

4.2 Debilidades

Es preciso sefialar, las debilidades que se determinaron en la compafia de
artes gréaficas mediante los cuestionarios realizados al area administrativa con la
finalidad que tener en consideracion en la elaboracion del manual de procedimientos
y determinar controles que sean efectivos y que ayuden a mitigar los riesgos y a un
mejor desempefio del departamento. A continuacién, se detallara las debilidades

encontradas:

4.2.1 Administracion del Personal.

» En las faltas o inasistencias del personal se verifica mediante lo firmado en el
reporte impreso que realiza la compafiia y por los correos enviados de los

Jefes de produccion.
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No cuentan con una politica de confidencialidad de la compafiia sobre la

informacion que maneja cada uno de los empleados.

4.2.2 Néminay beneficios adicionales

No realizan una conciliacién entre cada movimiento de némina y la némina
anterior para determinar si existen variaciones que no estd siendo

consideradas y estan siendo pagadas en exceso.

No realizan la conciliacion mensual de los descuentos por faltas segun los

correos enviados, se basan en lo reportado en el sistema.

No revisan el calculo mensual de los descuentos por retenciones en la fuente

o contribuciones debido a que se basan en lo reportado en el sistema.

No tienen asesores que lleve el control sobre los descuentos por retenciones
en la fuente o contribuciones debido a que confian en lo reportado en el

sistema.

No consideran que el no retener a los empleados se constituye en un gasto
no deducible por retenciones asumida para la comparfia debido a la baja

asesoria en dicho campo tributario.

No realizan conciliaciones al final de cada afio por concepto de ndémina

debido a que el sistema determina todos los reportes de némina.

No realizan conciliaciones al final de cada afio por concepto de beneficios
debido a que confian en lo reportado en el sistema.
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4.3 Controles

Actividad

Propuesta

Las faltas o inasistencias del personal
se verifican mediante lo firmado en el
reporte impreso que realiza la
compafia y por los correos enviados

de los Jefes de produccion.

Se deberd implementar un sistema
biométrico para registrar marcaciones de
entradas y salidas de los empleados.
Emitir credenciales con fotografias y

cbdigos de barras.

No cuentan con una politica de
confidencialidad de la compafiia
sobre la informacion que maneja cada

uno de los empleados.

Realizar un contrato de confidencialidad
de la informacién firmado por todos sus

empleados.

No realizan una conciliacién entre
cada movimiento de némina y la

némina anterior.

Parametrizar el sistema donde determina
la comparacion de las néminas respecto

al mes anterior.

No realizan la conciliacién mensual de
los descuentos por faltas segun los

correos enviados.

Se deberd implementar un sistema
biométrico para registrar marcaciones de
entradas y salidas de los empleados y
debera cotejarse con lo registrado en el
sistema segun lo reportado en el sistema

biométrico.

No revisan el célculo mensual de los
descuentos por retenciones en la

fuente o contribuciones.

Se debera cotejar con lo reportado en el
sistema mensualmente antes de la
declaracion en la fuente de impuesto a la

Renta (formulario 103).

No

control

tienen asesores que lleve el

sobre los descuentos por

retenciones en la fuente 0

contribuciones.

En caso de ser necesario, contratar

asesores para temas tributarios o
determinar el Jefe administrativo papeles
de

descuentos por retenciones en la fuente

trabajo donde se recalcule los
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0 contribuciones.

No consideran que el no retener a los
empleados se constituye en un gasto
deducible

asumida.

no por retenciones

Capaciones o0 en el caso de ser

necesario contratar asesores.

No realizan conciliaciones al final de

cada afio por concepto de némina.

En caso de ser necesario, contratar

asesores para temas tributarios o
determinar el Jefe administrativo papeles
de

conciliaciones de nébmina.

trabajo donde analice las

No realizan conciliaciones al final de

cada afio por concepto de beneficios.

En caso de ser necesario, contratar

asesores para temas tributarios o
determinar el Jefe administrativo papeles
de

conciliaciones de beneficios.

trabajo donde analice las

Tabla 9. Controles

Elaborado: Las autoras.

4.4 Riesgo de Fraude

En caso de que no se implementen controles en el area administrativa se

podria presentar casos de fraude, ya que no existen medidas que impidan

situaciones fraudulentas, las empresas deben tener manual de procedimientos en

todas las areas con la finalidad de identificar y analizar los posibles riesgos, luego

responder a esos riesgos estableciendo controles, adicionalmente monitorear para

evitar situaciones que no son normales para la compaiiia y reportar cuando sea

necesario segun con lo indicado en las actividades primarias de la gestion de riesgo

del COSO ERM.
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Uno de los riesgos de fraude mas comunes en ndémina es que se esté
enrolando en némina y realizando desembolsos de dinero por concepto de salarios a
empleados ficticios. El factor de riesgo es la oportunidad, debido al numero de
trabajadores, existe la poca visibilidad y control de las horas trabajadas y lo que le
permite al administrador reportar a empleados que no existen para cobrar el dinero
adicional. El control para mitigar situaciones de fraude es que exista un sistema
biométrico para registrar marcaciones de entradas y salidas de los empleados y en

caso de horas extras confirmar con el correo del Jefe encargado.
Los perfiles que mantienen los defraudadores son:
= Motivo

Presion o incentivo para alcanzar metas de desempefio (como volimenes de

venta), mantener el puesto demostrando ficticios buenos resultados.

= Oportunidad Percibida

El o los perpetradores del fraude perciben que existe un entorno favorable
para cometer los actos irregulares pretendidos. Las debilidades del control
interno o la posibilidad de ponerse de acuerdo con otros directivos o

empleados para cometer fraude (colusion).

» Racionalizacion
Es la actitud equivocada de quien comete o planea cometer un fraude
tratando de convencerse a si mismo (y a los demas si es descubierto),

consciente o inconscientemente, de que existen razones validas que justifican

su comportamiento impropio; es decir, tratar de justificar el fraude cometido.

En cada riesgo que se identifigue debera ser evaluado mediante la matriz de

riesgo mostrada a continuacion:
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S [T weaco !

| PROBABILIDAD |- — - — - — - — -~ — - —-—-—-— [—-—-—-—-— p—e— = 1—r———-—
S Insignificante;  Menor . Moderado ; Mayor _ Catastrofico |
Rarol . Bajo | ~Bajo | Moderado | Alto |  Alto |
Improbable2 | Bajo | ~Bajo | Moderado | Alto | Extremo |
Posible3 | Bajo | Moderado |  Alto | Extremo | Extremo |
Probable4 | Moderado |  Alto |  Alto | Extremo | Extremo |
ICasi seguro5 | Alto | Alto I Extremo I Extremo I Extremo |

[ S, PSS I S0 T O R ________|

|

Extremo i o i i
__._de monitoreoy seguimiento constante hasta lograr erradicarlo. |

Alto | Estos requieren de atencion del Presidente/ Director General/ Director i

e e Ejecutivo. 1

. Estos deben ser objeto de seguimiento adecuado por parte de los |

Moderado ! JETo de seglimiento: porp !
| _._._._._._._.___nivelesdeDireccion. | |

Bajo |Estos deben estar bajo la vigilancia y monitoreo de los supervisores. |

Figura 36. Matriz de evaluacién de riesgos

Elaborado: Las autoras.

4.5 Manual de procedimientos

EMPRESA DE ARTES GRAFICAS
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Fecha: Febrero 2017
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PROCESO: NOMINA

Propdésito:
e Planear, organizar, dirigir y controlar los procesos que se desarrollan en el
area administrativa por el rubro de némina.
e Conocer el procedimiento de nomina evitando que se generen situaciones
irregulares.

e Mitigar los riesgos que afecten al proceso de noOmina.

Alcance:

El procedimiento abarca el control y elaboracion de némina evitando que existan

riesgos que afecten al proceso del area administrativa.
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POLITICAS ‘

1. En relacién con lo establecido en los articulos 21 y 22 de la Ley Organica
para la Justicia Laboral y Reconocimiento de Trabajo en el Hogar, publicada
en el Tercer Suplemento del R.O. No.483, de abril 20 de 2015, el contador
debera proporcionar la solicitud de acumulacion de remuneraciones
adicionales (décimo tercera y décimo cuarta remuneracion), la misma que
deberé ser receptada por la asistente administrativa hasta el 15 de enero

del afio en curso para la acumulacion.

2. Por el motivo del pago de utilidades 2016, los colaboradores en el mes de
diciembre deben entregar a la asistente administrativa los documentos
soportes actualizados sobre las cargas familiares. Considerando las

siguientes indicaciones:

v' Las cargas familiares (hijos), considerar que deben estar incluidos
Unicamente los que tengan hasta 18 afios al 31 de diciembre 2016.

v" Hijos nacidos en el periodo entre el 01 de enero 2016 al 31 de
diciembre 2016.

v' Matrimonios celebrados en el periodo entre el 01 de enero 2016 al
31 de diciembre 2016.

v’ Para el caso de las declaraciones juramentadas (Unién Libre)

considerar que estas tienen validez de un afo.

La documentacion tiene que ser entregada al asistente administrativo
maximo hasta finales de diciembre. De no ser presentado estos
documentos en la fecha indicada, no seran considerados para el calculo de

las cargas (si las tuviere).

3. Segun la reforma a la "LEY PARA EL PAGO MENSUAL DEL FONDO DE
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RESERVA Y EL REGIMEN SOLIDARIO DE CESANTIA POR PARTE DEL
ESTADOQO", publicada en el Registro Oficial No. 644, de 29 de julio del 2009,
se establece la nueva modalidad para el pago del fondo de reserva. Desde
el mes de agosto del 2009, el empleador paga mensualmente el fondo a

sus trabajadores.

Los colaboradores que ya cumplan un (1) afio de servicio con el mismo
colaborador deberan reportar al contador si decide ahorrar en el IESS o

desea recibir conjuntamente con el salario o remuneracion.

En caso de recibir conjuntamente con el salario, el monto de fondo de
reserva sera equivalente al ocho coma treinta y tres por ciento (8,33%) de la

remuneracién de aportacion.

Si el afiliado decide acumular el fondo de reserva, debera ingresar a la

pagina www.iess.gob.ec, fondos de reserva, solicitud de acumulacién

mensual) y notificarle al contador, ya que el empleador depositard en el
IESS, mensualmente, el ocho coma treinta y tres por ciento (8,33%) de la
remuneracién de aportacién, conjuntamente con la planilla mensual de

aportes.

Los colaboradores que superen la base minima para el afio 2017 sobre el
total de ingresos recibidos a través de sus empleos que es de US$11.290
dolares deberan llenar el formulario de proyeccion para declarar el impuesto
a la renta y a finales del 31 de enero se deberd entregar la primera
proyeccion al contador. El dltimo dia del mes de octubre se confirma esa

informacion ya con rubros reales de los 9 meses previos del afo.

Es preciso sefalar que existen cinco rubros de los que se pueden presentar
facturas para deducir el impuesto a la renta: vivienda, educacion,
alimentacion, vestimenta. Estos cuatro primeros tienen este afio un tope de
hasta $ 3.669, 25. Solo en el rubro salud se pueden presentar facturas por
hasta $ 14.677.
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http://www.iess.gob.ec/

Lo que se debe considerar en cada rubro es lo siguiente:

Vivienda: intereses por préstamos hipotecarios, gastos por compra,
construccion, remodelacion, ampliacién, mejora o mantenimiento de la casa
donde vive; pago de arriendo de la vivienda; gastos (solo el consumo) por
servicios basicos como agua, electricidad o teléfono convencional; pago de

alicuotas de urbanizaciones o condominios.

Educaciéon: matricula, pensién o derechos de grado; Gtiles escolares; pago
de cuidado infantil (guarderias); uniformes; transporte escolar; equipos de
computacion; materiales didacticos; pago de intereses por créditos

educativos.

Alimentacion: compra de comida preparada o alimentos para cocinar (no
para las mascotas) como facturas de restaurantes o de supermercados;

bebidas (excepto las alcohdlicas); pago de pensiones alimenticias.

Vestimenta: todas las prendas que no sean accesorios; pafiales.

Salud: honorarios médicos; servicios de hospitales, clinicas y laboratorios;
medicina prepagada; primas mensuales o anuales de seguros médicos;
valores no devueltos por aseguradoras (deducibles o coaseguros);

medicamentos; insumos médicos; lentes y proétesis.

Segun con lo establecido en la Resolucion NAC-DGERCGC16-00000285
se establece el procedimiento para la declaracién y pago de la contribucién
solidaria sobre las remuneraciones (CSR). Entre las disposiciones

principales se encuentran:

Son agentes de retencidon quienes envien, paguen o acrediten ingresos
gravados con la CSR a favor de personas naturales, nacionales o

extranjeras, con permanencia en el Ecuador por mas de 180 dias
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calendario, indistintamente que sobre dichos ingresos se haya aportado o
no a la Seguridad Social. Para el efecto, si la modalidad contractual tiene
periodicidad de remuneracion superior a 1 mes, se consideraran los valores
percibidos como remuneracion mensual; y, si se trata de contrato a término,
se debera dividir el valor total para el nimero de meses que dure el
contrato, con el fin de obtener un valor mensual. En este sentido, la
asistente administrativa tendra la responsabilidad de realizar el calculo del
periodo de junio 2016 a enero 2017 para determinar los montos a retener

mensuales.

El comprobante de retencién sera el formulario 107 A, el cual sera
entregado cuando al terminar la vigencia de la CSR (enero 31 de 2017); o,
dentro de 15 dias de terminada la relacion laboral o contractual. El
trabajador o servidor que inicia actividades con un otro empleador, debe
entregarle a éste el formulario 107 A, para que realice el célculo de las
retenciones en lo que resta del periodo de vigencia de la contribucién. En
este sentido, el contador procedera a entregarles una vez que el Jefe
administrativo haya aprobado el anexo de relacion de dependencia (RDEP).

Adicional a la entrega del formulario 107 A, los empleadores deben
desglosar en los roles de pago mensuales: el monto de la retencion y el
valor del crédito tributario aplicado por donaciones, en caso de haberlo. En
los casos de personas naturales, nacionales o0 extranjeras, con
permanencia en el Ecuador de mas de 180 dias calendario, el agente de
retencion debe registrar mensualmente la retencion en un documento

similar al rol de pagos como respaldo.

Los agentes de retencion deben declarar y pagar, de manera consolidada,
los valores retenidos por la CSR, en el mes siguiente al que corresponda la
remuneracion, a traves del formulario 106, utilizando el codigo de impuesto
namero 4140. La declaracién se realizara mensual, conforme el 9no digito

de RUC del agente de retencion.
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6. La asistente administrativa validara dia a dia los correos enviados por los

Jefes de cada area en caso de sobretiempos.

7. La asistente administrativa validard lo que dice el sistema biométrico y lo
reportado en el sistema para el caso de determinar los dias laborados y no
laborados. En caso de mantener inquietudes, se pondra a disposicion la

bitacora.

8. En el caso de faltas por enfermedad, si fue atendido por un médico particular
el colaborador debera revalidar el certificado de enfermedad, maternidad o

reposo en una unidad médica del IESS y debera entregar al contador.

9. Toda informacion que se proporcionada al contador debera ser puesta a
conocimiento también del area administrativa para considerar los respectivos

descuentos en ndmina.

PROCEDIMIENTOS ‘

1. El asistente administrativo debera descargar el rol de pagos generado del
sistema, estableciendo los montos de sueldo, horas extras, bonificaciones,

alimentacion.

2. El asistente administrativo procedera a determinar las faltas, atrasos,
permisos segun los correos electronicos enviados por los encargados

departamentales y lo sefialado en el sistema biométrico.

3. El asistente administrativo determinara los descuentos por concepto de:

préstamos, anticipos, multas, entre otros.

4. El Jefe administrativo junto con el contador debera determinar quienes

cuentan con solicitudes de acumulacién o deben ser pagados mediante rol
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los beneficios sociales: décimo tercer sueldo, décimo cuarto y fondo de
reserva. Una vez determinado, debera ser proporcionado la informacion al

asistente administrativo para que sea considerado dentro de la nébmina.

El asistente administrativo realizara el célculo de las contribuciones solidarias

sobre remuneraciones.

El Jefe administrativo analizara y validara las contribuciones solidarias
descontadas al empleado segun con lo estipulado con leyes tributarias, el
mismo que deberéa ser aprobado por el Gerente administrativo.

El Jefe administrativo junto con el contador debera determinar el monto a
descontar a los empleados por concepto de impuesto a la renta. Una vez
determinado, deberd ser proporcionado la informacion a la asistente

administrativa para que sea considerado dentro de la nGmina.

Con toda la informacion antes detallada, la asistente administrativa procedera

a determinar los valores a pagar.

La asistente administrativa realizara los cruces de informacién entre rol de
pagos y contabilidad y planillas IESS, el mismo cruce que sera validado por

el Jefe administrativo y aprobado por el Gerente administrativo.

10.Revision por parte del Jefe administrativo de célculos y cruces de informacion

y aprobacion del Gerente administrativo.

11.Una vez revisada la némina y aprobada por el Gerente administrativo, se

procedera a enviar al departamento de contabilidad.

12.EIl contador revisara lo enviado por el departamento de recursos humanos,

realiza los comprobantes de egreso y cheques para cada empleado. Luego,

envia al Gerente Financiero para las respectivas firmas.

13.El Gerente financiero analizara la informacion enviada por el contador,

verificando los valores pagados a los empleados.
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14.El jefe administrativo procedera a enviar el rol de pagos a los empleados via
correo electrénico al personal administrativo y para los empleados de planta

se debera entregar fisicamente su rol de pagos.

15.Una vez concluido el ejercicio fiscal, la asistente administrativa procedera a
realizar los cruces de informacién con la némina y mayores contables y
planillas IESS con la finalidad de revisar si existen excesos en provisiones y
qgue se hayan reportado todos los valores, asi como que se haya efectuado
de manera correcta todas las retenciones. Esta revision debe ser revisada

por el Jefe administrativo y aprobado por el Gerente administrativo.

Tabla 10. Manual de procedimientos proceso de némina

Elaborado: Las autoras.
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CONCLUSIONES

El manual de procedimientos se realiz6 en base el area administrativa de la
empresa de artes graficas en el rubro de némina debido a la facilidad de
irregularidades que pueden existir en dicho rubro, por lo que se ha llegado a las

siguientes conclusiones:

En el pais, existen empresas que no se interesan mucho por el control de las
areas sino que buscan obtener mayores ingresos, si bien es cierto todas las
empresas estan enfocadas a cumplir metas anuales pero para aquello todo los
empleados de la compafiia deben tener sus funciones establecidas, asi como cada
departamento debera contar con su manual de procedimientos, el mismo que debera
ser monitoreado cada 6 meses y analizado en caso de que existan mejoras por parte

de los auditores internos o los jefes departamentales.

El manual de procedimientos en el proceso de nébmina, ayudara a que exista un
claro conocimiento en los lineamientos que debe seguir cada integrante del
departamento estableciendo controles como el sistema biométrico que impedira que
existan montos acreditados en exceso porque no se reportaron horas o porque solo
existe bitdcora impresas donde se firman los empleados sus ingreso y salida,
adicionalmente, que los jefes departamentales deben de enviar correos en caso de

aceptar sobretiempos los mismos que sera validados con el sistema biométrico.

El sistema biométrico es un medio de controlar a los empleados y que no existan
ninguna situacion fraudulenta y evitar la oportunidad de cometer irregularidades
dentro de la compafia. Asi mismo, el manual de procedimientos esta basado en
revisiones mensuales con mayores contables y planillas de IESS, asi como también
revisiones anuales las mismas que ayudaran cierre de aflo y a una mejor
productividad en lo que respecta a anexos bajo relacion de dependencia (RDEP)

gue se reporta a entidades de control como es el Servicio de Rentas Internas (SRI).
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RECOMENDACIONES

Implementar el manual de procedimientos disefiado para los procesos de

némina.

Monitorear cada seis meses la implementacion del manual de procedimientos,

con el fin de cumplir con las politicas y procedimientos establecidos.

Analizar si existen situaciones irregulares que deban ser analizadas con los
jefes departamentales para determinar los riesgos y establecer los controles

necesarios.

Evaluar los controles que mitiguen los riesgos en el area de némina y asi

evitar las oportunidades para generar situaciones fraudulentas.

En caso de situaciones fraudulentas, evaluar el riesgo con jefes
departamentales mediante la matriz y determinar el nivel de riesgo al que

pertenece para tomar decisiones estrictas respecto a aquello.
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