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RESUMEN EJECUTIVO

La empresa Exploracion Turistica S.A Explotours viene prestando sus servicios desde los
afios 90, con el pasar del tiempo ha ido generando confianza y credibilidad entre sus
clientes, su finalidad es prestar el servicio turistico de transporte de pasajeros desde su
domicilio, hacia los diferentes centros turisticos del pais y del exterior, en vehiculos
debidamente acondicionados de grande y mediana capacidad, cumpliendo con estandares

de calidad y cumpliendo todas las leyes aplicada.

Esta investigacion, se realizo, para ayudar a la empresa en sus procesos contables y que
estos sean transparentes y brinden seguridad a los accionistas, la creacion de un Manual
de Control Interno Contable, facilitard a la empresa a generar procesos y procedimientos
contables aplicables, que generen resultados confiables en los Estados Financieros y

garanticen la rentabilidad de la Empresa.

El primer capitulo se trat6 sobre la Situacién General de la Empresa, es decir, su creacion,
su Mision y Vision, su Objetivo social, se establecio el Organigrama con el que trabajo
la empresa, sus clientes y proveedores, dando asi el panorama general de la empresa

Exploracion Turistica, Explotour S.A

A continuacién, en el segundo capitulo, se realizé un marco teérico que ayudo a definir a
través de diferentes fuentes metodoldgicas todo lo concerniente al Control Interno
Contable y la manera adecuada de cdémo realizar un manual, también se mostraron

algunas técnicas de aplicacion para la evaluacion de Control Interno.

Siguiendo con el tercer capitulo, en donde se desarrollo, la aplicacion de la creacion de
Manual de Control Interno Contable, para ello, fue necesario iniciar con un cuestionario
que se basod en el sistema COSO I, indicando las falencias que habia al momento del
analisis, para iniciar a realizar los cambios oportunos y realizar el manual de forma

ordenada y sistematizada que ayudara en el Control Interno de la Empresa.

Finalmente, en el cuarto capitulo se indican las conclusiones y recomendaciones para la
empresa, que de ser aplicada ayudardn de manera considerable en el buen
desenvolvimiento del Departamento Contable, lo que ayudara a tener una mejor gestion

Administrativa.

PALABRAS CLAVE: Manual, Control Interno, Procesos, Flujograma



ABSTRACT

The company Exploracion Turistica SA Explotours has been providing its services since
the 90s, with the passing of time it has been generating trust and credibility among its
clients, its purpose is to provide the tourist service of transporting passengers from their
homes to the different tourist centers in the country and abroad, in properly equipped
vehicles of large and medium capacity, meeting quality standards and complying with all

applicable laws.

This investigation was carried out, to help the company in its accounting processes and
that they are transparent and provide security to the shareholders, the creation of an
Internal Accounting Control Manual will facilitate the company to generate applicable
accounting processes and procedures, which generate reliable results in the Financial

Statements and guarantee the profitability of the Company.

The first chapter was about the General Situation of the Company, that is, its creation,
its Mission and Vision, its social Objective, the Organization Chart with which the
company, its clients and suppliers work was established, thus giving the general panorama

of the company Exploracién Turistica, Explotour SA

Then, in the second chapter, a theoretical framework was carried out that helped define
through different methodological sources everything related to Internal Accounting
Control and the appropriate way of how to make a manual, some application techniques

for the evaluation were also shown Internal Control.

Following the third chapter, where it was developed, the application of the creation of the
Internal Accounting Control Manual, for this, it was necessary to start with a
questionnaire that was based on the COSO |1 system, indicating the shortcomings that
existed at the time of the analysis, to start making the appropriate changes and make the
manual in an orderly and systematic way that will help in the Internal Control of the
Company.

Finally, in the fourth chapter the conclusions and recommendations for the company are
indicated, which if applied will help considerably in the proper development of the

Accounting Department, which will help to have a better Administrative management.

KEY WORDS: Manual, Internal Control, Processes, Flowchart



INTRODUCCION

El transporte en Ecuador y en el mundo, tiene mucha trascendencia, es el medio necesario
para desplazarse de un lugar a otro, la empresa Exploracion Turistica S.A, Explotour,
brinda los servicios de transporte turistico, en los Gltimos afios ha tenido una expansion
considerable, lo que ha hecho que tenga que ir creando procesos y procedimientos

necesarios para la Gestidon y cuanto mas en el area contable.

En relacion a lo antes expuesto, se muestra la necesidad de la creacion de un Manual de
Control Interno en el Departamento Contable que ayude con los controles pertinentes de

los procedimientos en esta area.

Con la creacion de este Manual, se quiere lograr, un manual de politicas y funciones a los
empleados del area contable, indagar sobre los procedimientos y buenas préacticas de
control interno para el proceso de contabilidad, lograr que los procesos contables sean

eficientes y eficaces y que estos ayuden a minimizar los riesgos en especial el de fraude.

Los métodos que se usaran son; el método descriptivo, exploratorio, observacion y el
explicativo, porque ayudaran a ir describiendo cada uno de los procesos contables, a
través de la observacion directa y explicando cada una de las formas de elaborar los

procedimientos de este manual.



1. SITUACION GENERAL DE LA EMPRESA

1.1 Antecedentes

En primera instancia se indicara la situacion general de la empresa Exploracion Turistica,
Explotours S.A, para poder llegar a tener una mejor comprension de la misma'y explicar

la necesidad de elaborar un manual de control interno para los procesos contables.

1.1.1 Resefia Histdrica del Transporte Turistico y la Empresa

El transporte turistico es considerado a la movilizacion de personas que tengan la calidad
de turistas, se lo realiza a través de transporte terrestre, debidamente habilitados, desde y
hacia los establecimientos o sitios de interés turisticos, mediante el pago acordado por un

acuerdo de las partes. (Ley de turismo, 2011)

Teniendo este conocimiento, se debe tomar en cuenta que, una de las principales fuentes
de ingresos en los diferentes paises del mundo constituye la actividad turistica,
convirtiéndose en uno de los principales generadores del Producto Interno Bruto (PIB),
hasta el punto de ser considerado por algunos autores (Altes, 2013) como la segunda

actividad mundial més importante tras la industria del petroleo.

El turismo en ecuador a través de los afios se ha ido revelando como un sector importante
dentro de la economia del pais, segun estimaciones de la OMT al afio 2008 el turismo
genero U$$ 742 millones equivalentes al 1.53% del PIB y emple6 de forma directa a

96000 personas.

En los afios 90, habia mucha oportunidad para desarrollar el transporte turistico en
Ecuador, es asi que la empresa Exploracion Turistica S.A Explotours, inicia sus
actividades y se dedica al transporte turistico nacional e internacional de pasajeros, Tras
varios afnos de trabajo intenso y arduo, se incorporan los hijos del fundador, los sefiores
Darwin Garcia y Mauricio Garcia como gerente de operaciones y gerente general
respectivamente. Formando asi una empresa familiar. La compafiia cuenta actualmente
con bienes muebles que se han adquirido a lo largo de su actividad comercial entre ellos

estan buses, busetas, furgonetas, y autos.



Con el pasar de los afios, en diciembre del 2005 se realiza una propuesta de reforma del
estatuto social de la empresa y termina teniendo las facultades de prestar todos los
servicios de una agencia de viajes operadora turistica internacional, agencia mayorista de
turismo, de restaurantes y comidas, de asistencia integral a viajeros y empresas vinculadas
con el sector turistico y hotelero, de representacion e intermediacion de empresarios
turisticos nacionales y extranjeros proveedores de servicios y productos comerciales
tangibles e intangibles, administracion de empresas vinculadas a servicios turisticos;
asesoria y organizacion de eventos, protocolos, congresos y convenciones; informacion,
difusion y publicidad de gastronomia, de consumo masivo y de primera necesidad;
pudiendo ejecutar estas actividades por cuenta propia o a traves de terceros, logrando asi

una amplia gama de servicios que ofrecer.

Gracias a la experiencia, el buen manejo de las operaciones, renovacion de las unidades
y la administracion, la empresa ha conseguido grandes clientes, lo que también ha
provocado que se incrementen sus procesos, creando asi la necesidad de elaborar un
manual de control interno que permita minimizar riesgos, porque debido a diversos
factores como la tecnologia, globalizacion, economia, entre otros, ha provocado el
incremento en operaciones, dispersion de activos, multiplicidad de niveles jerarquicos,

delegacion de funciones, sin poder tener el control en su totalidad.

Por lo tanto, se ha visto la necesidad indispensable de que la empresa cuente con un
manual de control interno, el mismo que permitira realizar métodos, procedimientos,
politicas, normas de organizacion para asegurar la proteccion de los activos, confiar en la
informacion contable-financiera, lograr eficiencia en las operaciones y verificar el
cumplimiento por parte de los empleados de politicas dadas por los ejecutivos y la
gerencia de la compafiia. En otras otras palabras para que sus operaciones sean
transparentes y brinden seguridad a los accionistas, gerentes, empleados, proveedores y

clientes.

1.1.2 Objeto social

La empresa Exploracion Turistica S.A Explotours tiene como objeto social, prestar el
servicio turistico de transporte de pasajeros desde su domicilio, hacia los diferentes
centros turisticos del pais y del exterior, en vehiculos debidamente acondicionados de

grande y mediana capacidad, cumpliendo con estandares de calidad para el efecto,
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conforme a las autorizaciones conferidas por los organismos de transito; hoteleria,
promociodn turistica, comercio de articulos folkléricos, renta de vehiculos, instalacion de
talleres mecanicos y almacén de repuestos, compra venta de vehiculos, de bienes muebles
e inmuebles, importacion y arrendamiento de vehiculos, sin que esta ultima actividad

constituya arrendamiento mercantil relacionado con el turismo.

1.1.3 Misién

“Brindar el mejor servicio de transporte turistico y empresarial de pasajeros, con la mas
alta calidad, satisfaciendo las necesidades de nuestros clientes” (Planificacion Estratégica
Explotours, 2010)

1.1.4 Vision

“Mantenernos como la mejor empresa en el servicio de transporte turistico y empresarial
de pasajeros, brindando un servicio de excelencia y calidad, lo que nos ayudara a recibir

a nuevos clientes estratégicos.” (Planificacion Estratégica Explotours, 2010)

1.1.5 Objetivos de la Empresa

= Obtener el reconocimiento en el campo turistico como una de las empresas de
transporte turistico y corporativo méas eficientes en el mercado, buscando
permanecer en la mente de sus clientes como primera opcion.

= Brindar servicios de alta calidad, que ayude a la empresa a diferenciar sus
servicios de otros similares.

= Lograr una continua innovacion de las unidades en busca de la diferenciacion
entre sus competidores y de tener una ventaja ante los mismos.

= Satisfacer las necesidades de los clientes a través de un servicio personalizado de
acuerdo a las necesidades individuales de cada cliente.

= Sostener un desarrollo continuo de la creatividad mediante la capacitacion de las
gerencias que ayudan a su mejor desenvolvimiento frente a los requerimientos del

mercado.



= Generar y mantener las relaciones con los clientes estratégicos que permiten a la
empresa crear barreras para la nueva competencia, ademas facilita la inversion en
activos especializados que incrementan la eficiencia.

= Mantener un estandar de ventas o ingresos éptimos para el continuo crecimiento

y desarrollo de la empresa.



1.1.6 Organigrama

La empresa Explotours S.A, indica el siguiente organigrama:

Figura 1. Organigrama Exploracion Turistica S.A
Fuente: Planificacion Estratégica Explotours S.A, 2010



1.1.7 Ubicacion Geografica

1.1.7.1 Ubicacion Empresa Explotours S.A

La ubicacion de las oficinas principales, son, en la provincia de Pichincha, cantdn Quito,

al norte de la ciudad, en la avenida Eloy Alfaro E12-100 vy las Frutillas.
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Figura 2. Mapa de Ubicacion Exploracion Turistica S.A
Fuente: Google Maps

1.1.7.2 Ubicacion de sucursal

Se encuentra ubicado en Guayaquil en la provincia del Guayas, al norte de esta ciudad en
la Garzota MZ 29 solar 1.

1.2 Ambito Competitivo

Explotours, se desarrollé en un entorno altamente competitivo, ya que en Ecuador existen
226 compafiias de transporte turistico, la principal competencia son los transportistas

informales, que cobran muy por debajo de la tarifa correspondiente.

También existen competidores como Marcotour, que cuenta con vehiculos y personal

muy bien capacitado y fiable.



Girasoltur es otra empresa que no cuenta con unidades renovadas pero sus tarifas son mas
bajas a diferencia de las demas empresas Jorge Ledezma Turismo, cuenta con una
administracion mas fortificada y Milton Mayorga tiene mas unidades en Guayaquil y por

ende es la empresa que cubre mayormente el mercado en esta provincia.

1.3 Clientes

Los clientes son el motor para que funcionen las empresas es por eso que Explotours
fortalece sus relaciones con los clientes, comprometiéndose dia a dia con mejorar su

servicio.

Sus clientes son Hoteles Decameron Mompiche y Salinas a los que se ofrece transporte

turistico y transporte escolar al personal del mismo, AgipGas y publico en general.

1.4 Proveedores

Los que proveen a la empresa de insumos para que siga funcionando son: Conauto,
Ecuayutong, importadora Andina, Inverneg repuestos tecnova, Jarahorna Milton, Marta
Guaman, y King motors. Estos proveen a la empresa de repuestos y mantenimiento a las

unidades.

Transporte Lorenzo Chiliquinga, Barragan Angel repsol, Transforsur y Cooperativa

libertad Peninsular, son empresas que se subcontrata ocasionalmente.

Combustible Atimaza Nucocsa, Desimi, Nely chalen, Bicombustible. Son gasolineras que

abastecen a las unidades.

Y finalmnete Seguros Unidos y Aseguradora del sur, que se encargan de asegurar a los

vehiculos contra accidentes y a terceros.

EXPLOTOURS S.A, se considera una empresa que ofrece servicios de primera por lo
que sus proveedores son aquellos que satisfacen por completo las necesidades de la
empresa y estos son escogidos mediante un proceso de calificacion en donde se abarca la

calidad, el tiempo de entrega, forma de pago y cualquier tipo de recargo.



2. MARCO TEORICO

En este capitulo se hara referencia a las bases tedricas, cientificas y técnicas en relacion
a la teoria expuesta por algunos autores y que serviran de sustento para el desarrollo de la

presente investigacion.

2.1 Control Interno

2.1.1 Definicién

Para Rusenas (1999), asociado al control interno se encuentran los proceso integrados a
las operaciones, lo realiza la direccion y todo el personal de una empresa, lo que haré que
se proporcione una seguridad razonable para alcanzar los objetivos internos, coincide en
que, su mision principal es alcanzar los objetivos que cada entidad se plantea o se propone
y tiene que existir una estructura, que detallen métodos y procedimientos, con el objetivo
de salvaguardar los recursos (econémicos, financieros, humanos), para promover la
veracidad de informacion y asi, se facilite la toma de decisiones de los directivos. Las
empresas en cualquier entono en el que se desarrollen es importante que cuenten con un
control interno adecuado, que ejerza la funcion de verificacion y pueda realizar un control
de sus procesos, pero que también sea utilizado como una herramienta que facilite la
gestion administrativa (Fernandez & Vasquez, 2014). Son muchos los criterios y
conceptos que se relacionan con el control interno y su importancia dentro de las
organizaciones, ya que de esta manera se podra garantizar el logro de los objetivos
inicialmente planteados, minimizando los riesgos y evitando los impactos negativos.

En la gestion administrativa moderna, el comprender de forma acertada, la importancia
de un Sistema de Control Interno constituye un factor clave en el objetivo de utilizar
herramientas eficientes y eficaces, en donde ayude al control de los recursos,
disminuyendo asi las pérdidas por diversas causas como desvios y despilfarros, fraudes,
entre otros (Lozano & Tenorio, 2015). Por lo que se considera que todas las empresas
deben tener un adecuado control interno, debido a que gracias a su correcta gestién

también se puede evaluar la calidad de la tarea administrativa (Aguirre & Armenta, 2012).



El término control, en su acepcion mas extendida, hace referencia a “comprobacion,
inspeccion, fiscalizacion o intervencion”, es decir, consiste en contrastar si unas
actuaciones estan o0 no en consonancia con normas o criterios dados que marcan como se
debe hacer; todos estos conceptos son aplicables a la gestion de la actividad econdmica-
financiera (Gutiérrez & Catolico, 2015).

Para Gonzales (2010), el control interno constituye un plan de organizacion, en donde se
usan meétodos y procedimientos, que son aplicados por una empresa para cuidar sus
activos y poder obtener la razonabilidad y una informacidn financiera, administrativa y
operacional confiable, estimulando la eficiencia operativa.

Entonces en resumen se puede decir que, el control interno esta orientado a cumplir con
el ordenamiento juridico, técnico y administrativo, promover eficiencia y eficacia de las
operaciones de la entidad y garantizar la confiabilidad y oportunidad de la informacién,

asi como la adopcion de medidas oportunas para corregir las deficiencias de control.

2.1.2 Importancia
Desde hace muchos afios atras, el ser humano tuvo la necesidad de controlar sus
actividades y pertenencias para no causar conflictos.
Las empresas también deben aplicar controles, como normas de control interno para evitar
pérdidas econdmicas y de bienes.
En su texto valuacion de activos la autora Myriam Rubio comenta que, en los tiempos
actuales utilizando las Normas Internacionales de Informacion financiera por Ecuador, es
importante que todas las empresas se maniobren con un modelo estipulado de control
interno, en cada una de las areas, para evitar los riesgos y perdidas que pueda mostrar la
empresa. (Rubio, 2015)
A continuacion, se detalla algunas condiciones por lo que el control interno es importante:
= Salvaguardar los recursos de la organizacion impidiendo pérdidas por
irregularidades y fraude
= Certificar la precision y fiabilidad de los registros contables, ya que a través de
ellos se decidira la toma de acciones por parte de los administradores
= Incentivar la eficiente explotacion de los activos con los que cuenta la
organizacion o empresa
= Promover el cumplimiento del reglamento establecido por la administracién
= Incentivar y evaluar el cumplimiento de normas de seguridad, calidad e

indicadores de productividad.
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Asegurar que las actividades de la organizacion se realizan 6ptimamente, asi
también que los recursos con los que cuenta la empresa sean utilizados
responsablemente

Velar la eficacia y la minimizacion de costos corporativos en las actividades que
desarrolla la organizacién

Establecer medidas para la prevencion de riesgos, ademés de la deteccion de
irregularidades que presente la organizacion y su posterior correccion

Avalar que todo el sistema de control interno tenga sus propios mecanismos de
verificacion y evaluacion

Vigilar porque los negocios de la empresa dispongan de procesos de planeacion y

mecanismos adecuados para el disefio y desarrollo organizacional

El control interno permite identificar responsable y sancionar a la administracion inmoral

segun Castroman Diz & Porto Serantes, (2005) manifiesta “se caracteriza por poner

énfasis en el beneficio y el éxito. Las leyes se consideran un obstaculo a superar en la

buisqueda de rentabilidad” (p. 6).

2.1.3 Objetivos

El control, es establecido como el esquema de la estructura de una organizacion y que de

acuerdo a (Dextre & Del Pozo, 2012), es indispensable que cubra los siguientes aspectos

que se convierten en objetivos del control interno:

Implementar normas y aspectos para la descripcién y ejecucion de las actividades,
con los controles pertinentes que aseguren, asi como las diversas formas de medir
el rendimiento

Comprobar las actividades y determinar si los resultados guardan concordancia
con los objetivos inicialmente establecidos

Medir y evaluar los resultados con respecto a las metas que se alcanzaron durante
determinado periodo

Ejecutar de acciones correctivas de ser necesarias

Realizar los ajustes necesarios para alcanzar los objetivos inicialmente propuestos

2.1.4 Principios de Control Interno

Para Coopers & Librand (2003) los principales principios del control interno son:
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El principio de igualdad: indica que, el control interno debe salvaguardar las actividades
de la empresa y estas se encuentren orientadas hacia el bienestar, sin dar privilegios a
grupos o equipos.

El principio de moralidad: las operaciones tienes que ser realizadas con normas
aplicables a la empresa y con principios éticos y morales que rigen a la sociedad.

El principio de eficiencia: en la igualdad de condiciones, tanto en la calidad y
oportunidad, la elaboracién de bienes y/o servicios se construyan a un minimo costo con
la méxima eficiencia y el mejor uso de los recursos disponibles.

El principio de celeridad: hay que tomar en cuenta que lo principal que se encuentra
sujeto a control, debe ser la capacidad de respuesta oportuna por parte de la empresa, a

las necesidades en cada ambito de competencia.

2.1.5 Componentes del Control Interno

Beltran (2012) indica que, el Control Interno consta de cinco componentes
interrelacionados, derivados de la manera como la Administracion y cada empresa realiza
los negocios, y estan compactados a la Administracion. También los componentes se
aplican a todas las empresas pequefias y medianas, y estas, pueden implementar de forma
diferente que las grandes. Sus controles pueden ser menos formales y menos
estructurados, pero eso no basta para que una compafia pequefia pueda tener un Control
Interno efectivo.

Los componentes del control interno son los siguientes:

2.1.5.1 Ambiente de Control

Para Beltran (2012), el control interno es el que da un matiz especial a una organizacion,
influenciando en la conducta y conciencia de los empleados. Es el fundamento de todos
los deméas componentes del Control Interno, al proporcionar estructura y disciplina.

El ambiente de control es la base para el disefio del sistema de Control Interno; en él
queda reflejada la importancia o no que da la direccion al Control Interno y la incidencia
de esta actitud sobre las actividades y los resultados de la entidad. Es ilégico pensar que
si los directivos de la organizacion no tienen en primer nivel de importancia el Control
Interno los trabajadores lo asuman. (Coopers & Librand, 2003)

Entre los factores de ambiente més importantes, se encuentran los siguientes:
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= Integridad y valores éticos: se puede mencionar que las formas de
comportamiento y de actuar muestran los valores éticos de una persona, por lo
cual es necesario establecer cddigos de conducta que sirvan como modelos para
cuidar de la integridad de la empresa.

= Competencia profesional: toda habilidad, capacidad o talento que muestra el
personal para aportar de manera efectiva a la empresa.

= Atmosfera de confianza: cada miembro de la empresa debe generar un ambiente
laboral adecuado en donde se eviten los conflictos internos y se genere
compromiso y colaboracién de todos.

» Filosofiay estilo de direccidn: la direccion o gerencia, tiene que ser parte activa
del control interno, para hacer que los empleados cumplan los objetivos y las
sugerencias de los empleados, puedan ayudar a la buena toma de decisiones por
parte de la direccion.

= Estructura Organizacional: hay que establecer jerarquia, para visualizar de
mejor manera la cadena de mando.

= Asignacién de Responsabilidades: debe existir un manual de funciones, de tal
forma que cada empleado conozca sus responsabilidades, logrando asi el

compromiso y la motivacion con la organizacion. (Eslava, 2011)

2.1.5.2 Evaluacion del Riesgo

Un elemento importante para identificar los riesgos en la administracion financiera es su
evaluacion, las organizaciones ahora ocupan entorno cada vez més globalizado y
sofisticado, donde es importante anticiparse a situaciones adversas (Rodriguez, Pifieiro,
& de Llano, 2013).

Todo directivo que puede identificar, analizar y administrar los riesgos, es porque, ha
realizados una buena evaluacion de los riesgos de la organizacion y se le hara mas féacil
establecer acciones que enfrenten estos riesgos (Rivas, 2011). Lo que se puede decir de
la evaluacion de riesgo es que consiste en la identificacion y el andlisis de todo aquellos
que impida el logro de los objetivos. Es importante que la empresa mantenga diferentes
métodos y mecanismos que le permitan afrontar los posibles cambios, constituyendo un
modelo para determinar como se deben manejar.

En la economia y todas las empresas, las regulaciones y las condiciones para su
funcionamiento, contindan cambiando, se requiere instrumentos y metodologias para

identificar y tratar los riesgos especiales asociados con los cambios.
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Y para tener una mejor comprension, se indicard que, “Un riesgo es la posibilidad de
ocurrencia de un evento negativo y que este soporte acontecimientos de peligro” (Ortiz,
2013)

Para hablar sobre los objetivos, se debe tener en cuenta que deben ser escritos y basarse
en aspectos externos tienen que fijarse en aspectos globales, no puede nada ser tomado al
azar y deben ser muy bien identificados, esto ayudard a poder redactar los objetivos a
nivel de actividad o sub actividades para que sea mas facil de identificar las situaciones
de riesgo.

Si no existe una planificacion estratégica, no se puede lograr una buena identificacion de
riesgos, todo riesgo interno y externo serd verificado, para determinar el alcance de las

actividades y poder aplicar métodos cualitativos y cuantitativos. (Eslava, 2011)

2.1.5.3 Actividades de Control

Son las normas y procedimientos que se constituyen en las acciones necesarias en la
implementacién de las politicas que pretenden asegurar el cumplimiento de las
actividades que pretenden evitar los riesgos. Las actividades de control se realizan en
todos los niveles y en todas las funciones de la organizacion, donde se incluye aspectos
como los procesos de aprobacion y autorizacion, las iniciativas técnicas, los programas y
las conciliaciones (Castafieda, 2014).

Para que puedan funcionar las actividades de Control, hay que incluir en toda la empresa,
en todas las funciones, realizando por rangos de actividades las siguientes: aprobaciones,
autorizaciones, conciliaciones, verificaciones, revisiones de desempefio en diferentes

operaciones, seguridad de activos.

Hay diversos tipos de control los cuales se detallan a continuacion:

= Preventivas, el control de las actividades, sera previo y estard enfocado en
actividades financieras y administrativas, en esto ayudara el personal

= Correctivas, se debera realizar correcciones significativas en las situaciones que
muestren amenazas de mayor impacto

= Deteccidn, cuando se ha identificados riesgo, se realiza la deteccion, esto ayuda a
medir la eficiencia de todos los controles

= Manuales o Informaticos, controles que ayudan a detectar posibles dafios en la

informacion digital o fisica, para evitar posibles riesgos mayores
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= Gerencial o directivo, debe existir un control que ejerza influencia de
cumplimiento, para que los empleados sientan un control superior y supervision,

para garantizar eficiencia y eficacia. (Rubio M, 2015)

2.1.5.4 Informaciéon y Comunicacion

Es importante y relevante, que, al trabajar con personas, la comunicacion ayuda a emitir
opiniones, realizar retroalimentaciones, esta informacion debera ser veraz, para que, no
genere ningun de problemas a causa de malos entendidos, con el control interno ayuda a
evitar estas situaciones que ponen en riego a la empresa Yy se sugiere aplicar medios de
comunicacion que permitan relacionarse los unos con otros, no solo entre empleados, sino
también con clientes y proveedores, esto ayuda a generar un buen ambiente laboral y
ayuda en el crecimiento de la empresa, para que exista una comunicacion asertiva entre
empleados, se usara manuales, memorandum, comunicados e incluso anuncios en grandes
grupos o de manera individual. (Mantilla B, 2005).

Toda informacion importante, debera ser guardada, procesada, para luego ser transmitida
de una manera que llegue de forma oportuna y veras a todos los sectores y permita ademas
asumir las responsabilidades individuales, esta comunicacion debe ser considerada parte
de los sistemas de informacion de la organizacion donde el elemento humano debe ser
participe de las cuestiones relativas a lo concerniente a gestion y control (Gémez, Blanco,
& Conde, 2013).

De esta forma, este componente tiene el proposito de facilitar la informacion en el menor
tiempo, en donde el personal gestionara con mayor prontitud sus responsabilidades y a su
vez mostrar veracidad y fiabilidad en dicha informacion. Para ello, la empresa debe de
contar con procesos eficientes informes detallados sobre la gestion, informes financieros

y toda normativa que ayude a mantener un buen control (Hernandez, 2016).

2.1.5.5 Supervision y Monitoreo

Una estructura de control interno no puede garantizar por si misma una gestion eficaz y
eficiente, con registros e informacion financiera integra, precisa y confiable, ni puede
estar libre de errores, irregularidades o fraudes (Rebaza & Santos, 2015). Bajo este
concepto se observa con detalle que, tiene demasiad importancia la actividad de

supervision y monitoreo.
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La supervision y el monitoreo son herramientas de politica que hacen parte del ambiente
de las organizaciones. Ambos presentan un enfoque de mejora continua que a través de
la evaluacion, monitoreo y supervision se encargan de la eficacia y eficiencia del Control
Interno a partir del seguimiento; la supervision identifica si las acciones realizadas en
cada nivel del proceso llevan hacia otros niveles; mientras que el monitoreo incluye
actividades de supervision realizadas directamente por diferentes estructuras de direccion
dentro de la organizacién previniendo hechos que generen pérdidas o actividades costosas
(Vega & Nieves, 2016).

Para tener claro, la persona encargada de supervisar y monitorear es el Auditor Interno,
mediante verificaciones y conciliaciones. Cualquiera sea el método aplicado por el
auditor, hay que realizar una verificacion para entregar una informacion que tenga
razonabilidad. (Pavon & Garcia, 2017)

2.1.6 Tipos de Controles

2.1.6.1 Control Interno Contable

“Conjunto de métodos o planes enfocados en aspectos financieros, que tiene como
objetivo garantizar la fiabilidad de las transacciones y proteccion de los activos de la
empresa” (Aguirre Choix & Rivera Martinez,2008)

Toda transaccion contable tiene que tener un documento por sustento que confirme lo que
se presenta en la informacion.

La exactitud de las cuentas contables es sin duda parte del principio de partida doble, por
lo que es de suma importancia aplicar las normas correspondientes que rigen en Ecuador
y también las Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF).

Un presupuesto anual no puede faltar en una empresa, de tal forma que ayude a prever
los movimientos contables y evitar riesgos, par esto se debe contar con un equipo de
profesionales que tengan conocimientos, otro aspecto a considerar es el uso y aplicacion
correcto de la tecnologia y para esto el uso apropiado de paquetes informaticos contables,
los mismo que faciliten el flujo contable diario de la empresa.

En consideracion a todo lo anterior expuesto, se puede indicar que, el control interno
contable es la base de aplicacion de movimientos contables para evitar situaciones de

riesgos en la empresa.
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2.1.6.2 Control Interno Administrativo

“Son todos los procedimientos y las normas que se encuentran enfocados a la planeacion
tienen como objetivo el cumplimiento de los planes de la empresa. Este tipo de control
tiene como meta eliminar el desperdicio y mejorar la eficiencia de las operaciones”
(Rubio Diaz, 2015)

El control, determina los organigramas estructurales y funcionales que ayudan a la
planeacion de la empresa, todos los empleados deben conocerlos para que sepan con
claridad sus funciones y responsabilidades, dentro de esto, también es necesario incluir el
cddigo de ética y manuales de procedimientos que permitan guiar a los empleados en el
cumplimiento de los objetivos y hacia donde camina toda la organizacion., cuando existe
este control es mas sencillo identificar la segregacion de funciones, verificar
responsabilidades porque se realizan comprobaciones de manera periodica que lo hace

ser mas eficiente en todos los procesos administrativos. Pavon & Garcia, 2017)

2.1.7 Ventajas y Desventajas del Control Internos

2.1.7.1 Ventajas del Control Interno

= El ambiente laboral de los empleados serd mucho mejor, lo que ayudara a que se
encuentren motivados, por lo cual los procedimientos se volveran, mas eficientes.

= En el area financiera se lograra la consecucion de los objetivos, logrando asi la
rentabilidad, los estados financieros seran confiables, lo que ayudara al directorio
en la buena toma de decisiones.

= Al ser aplicado de buena forma el control interno en la empresa, habra un ahorro
significativo en cada area.

= Hay que salvaguardar los activos ante pérdidas o robos, para que exista un menor
riego de que falte en el inventario, equipos o cualquier otro bien material, al
manejar un buen control interno, los dafios y pérdidas reducen y se podré actuar
de la mejor forma.

= La parte legal se ajustara a todas las leyes del pais evitando asi, cualquier tipo de

multas o sanciones por el incumplimiento de las mismas. (Pavon & Garcia, 2017)
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2.1.7.2 Desventajas del Control Interno

Una desventaja es la burocracia, debido a los controles en todas las actividades y
la documentacion, el personal tendra que aplicar todos los procedimientos, lo que
de pronto sentirdn es intimidacién o frustracion.

Todos los empleados incluidos los directivos, pueden volverse dependientes y
realizar actividades monotonas en relacién al control interno, esto puede hacer
cambiar su forma de comportamiento.

La implementacion de un sistema de control interno puede llegar a ser muy
costoso, porque los gastos van desde poner en marcha los procedimientos de
control, capacitaciones constantes a todo el personal, en caso de no existir
profesionales adecuados, se tendra que contratar, claro que este costo se lo tiene
que verificar a largo plazo como una inversion.

Los riesgos inherentes, puede ser responsables de a veces no poder realizar
controles, en estas situaciones la ejecucion del control fracasaria por factores
externos no controlables.

Otra desventaja es el tiempo tardio de adaptacion pues si la empresa se ha estado
manejando de manera incorrecta los procesos el tiempo de aplicacion aumentarian
hasta corregir cada aspecto negativo de la misma, cabe mencionar que esta
desventaja serd ocasional ya que esta situacion mejorara a lo largo del tiempo.
(Pavén & Garcia, 2017)

2.1.8 Métodos de Control Interno

Gomez (2010) dice que, con el control interno u su respectiva evaluacion se pueden

definir las fortalezas y debilidades de la empresa, realizando autoexamenes a través de

una cuantificacion de todos los recursos. Y a través del examen y objetivos del control

interno, sobre todo en los registros y evaluacion de los estados financieros, pues a través

de ellos se obtiene confianza en que la empresa tiene buen prestigio ante la sociedad.

El control interno cuando usa la evaluacion se basa en principios, normas, reglas,

procedimientos y todos sistemas que tenga valor técnico para realizar una buena auditoria

financiera.

Como métodos se tienen los siguientes:

Método Cuestionario: este método consiste en implementar cuestionarios con

preguntas disefiadas en base a las distintas areas de la entidad, esta aplicacion nos
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servira de guia para determinar cuales son las areas criticas de una manera
uniforme, este método posee ventajas como ahorro de tiempo y es flexible para
conocerlas caracteristicas del control interno y como desventaja el estudio de
dicho cuestionario puede ser laborioso por su extension.

= Meétodo narrativo: hay que detallar y realizar una descripcion de los
procedimientos mas importantes del sistema y este indicara las principales
caracteristicas de control interno para las distintas areas, mencionando los
registros y formularios que intervinieron en el sistema, este método es aplicado
mas a las empresas pequefias que no poseen mucho personal. Como ejemplo
tenemos al cobro a empleados y deudores, lo cual ocasiona la expedicion por
duplicado de recibos especiales numerados progresivamente; original para el
deudor y el duplicado para la empresa, donde constara la firma de conformidad
del deudor; la suma de las copias de las copias de recibos especiales sera igual al
importe del ingreso a caja y depdsito bancario diario por este concepto.

= Meétodo Grafico: este método describe de una manera objetiva todo lo referente
a las areas y sus estructuras con las divisiones relacionadas con la investigacion,
asi como los procedimientos, donde se usan simbolos y explicaciones que ayudan

a tener una idea completa de los procedimientos.

2.1.9 EI COSO

El Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway, su nombre mas utilizado es
COSO fue creado en 1992 y ayuda a proporcionar liderazgo intelectual a través del
desarrollo de lineamientos se debe conocer sobre disuasion del fraude, orientaciones
sobre la gestion de riesgos y el control interno esto ayudara a tener mejor desempefio
organizacional y reducir el fraude en las empresas.

COSO |I. En el afio 2013 hubo actualizaciones de componentes y se formé lo que se
conoce como COSO II. (Rubio R. A., 2006), pero al mismo tiempo incluye mejoras y
aclaraciones con el objetivo de facilitar el uso y su aplicacion en las empresas.

El informe COSO es un documento que contiene directrices para la gestion, control e
implantacion de un Sistema de Control Interno, debido a su gran aceptacion se transformé

en un estandar de referencia en lo que se refiere al Control Interno.

La siguiente figura muestra los componentes del sistema COSO:
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Establece factores:
principios, integridad,

valores éticos, habilidades,

Identificacion de la
informacién y comunicacion
oportuna

Acceso a la informacion

competencias, autoridad y
responsabilidad generada tanto interna

como externamente

Figura 3. Componentes COSO
Fuente: Compilacion Bibliografica, Auditoria de Sistemas, 2010

A continuacion, se describira los cinco componentes que contiene el COSO:

= Ambiente de Control: es toda circunstancia que ayuda a retratar la gestion de
una empresa, revisada a través del control interno, esto influye en el grado de las
conductas organizacionales.

= Evaluacion de Riesgos: el control interno fue desarrollado para evitar y limitar
la mayor cantidad de riesgos que posee una empresa y analizarlos y determinar el
punto de control vigente que los neutraliza y evalta su vulnerabilidad.

= Actividades de Control: Estan establecidas para garantizar el cumplimiento de
objetivos orientados a la neutralizacion de riesgos, se compone de procesos y
procedimientos enfocados al mejoramiento del control interno.

= Informacion y comunicacion: Es necesario que todos los agentes conozcan que
papel deben desempefiar en la organizacion, se debe contar con informacién y
comunicacion periodica y oportuna que debe manejar para orientar sus acciones
en consonancia con los demas, hacia el mejor logro de objetivos.

= Supervision: La direccion es la responsable de la existencia de una estructura de
control interno eficiente, asi como su revision y actualizacion periodica para
mantenerla en un nivel adecuado. (Compilacion Bibliogréafica, Auditoria de
Sistemas, 2010)
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2.1.10 Manuales de Control Interno

Los manuales de control son parte del control interno, su creacion ayuda a obtener
instrucciones detalladas de informacion sistematica e integral de las politicas,
responsabilidades y funciones de procedimientos y operaciones de la actividad a la que

se dedica una empresa. (Diccionario de Contabilidad y Finanzas, 1999)

El objetivo principal de los manuales es el de instruir al personal, acerca de aspectos
como: funciones, relaciones, procedimientos, politicas, objetivos normas, entre otros,

para que se logre una mayor eficiencia en el trabajo.

Todos los manuales deben explicar detalladamente las normas méas generales, con un
léxico que pueda ser entendido por todos los empleados de todos los niveles, dando

énfasis a la informacién de los procesos y procedimientos administrativos.

Incorporar un manual de procedimientos servira para toda la administraciéon y permitira
que todo el personal utilice sistemas y procedimientos prescritos al momento de realizar
sus funciones. Un manual ofrece a los empleados una guia de trabajo, que resultara

valiosa para orientar a los nuevos ingresos.
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3. APLICACION

La aplicacion y la creacion del manual de Control Interno, es de suma importancia, para
el cumplimiento de objetivos de la compafiia, porque servira de guia para el desarrollo de

las actividades que cotidianamente se realizan en el departamento de Contabilidad.

3.1 Propuesta de un Manual de Control Interno Contable para la Empresa
Exploracidon Turistica Explotours S.A

La intencion de generar un Manual de Control Interno para la empresa Exploracion
Turistica, Eplotours S.A., es obtener eficiencia, eficacia y calidad en las operaciones
contables, por lo que este manual sera presentado a sus directivos y accionistas, este
Manual de Control Interno Contable, estard direccionado al area contable con el firme
proposito de orientar a una buena administracion del departamento, también se analizara
el buen desempefio de las funciones del personal y por lo tanto, se generard; buenos

resultados financieros que conllevaran a una acertada toma de decisiones.

3.1.1 Manual de Control Interno Contable

La creacion de un manual de control interno, tendra mucha relevancia para la empresa
Exploracion Turistica, Eplotours S.A. porque permitird tener un mejor control de las
diferentes areas que maneja la empresa, es decir, en el manejo de la caja chica, los
procesos de bancos, se podra establecer un proceso adecuado en la declaracion de
impuestos, manejo de las cuentas por pagar y cobrar, establecer politicas de crédito,
control del patrimonio, seleccion del talento humano, entre otras, también este manual,
encaminard a la compafia a disminuir el alto indice de la cartera vencida y contar con
lineamientos que tendran que ser revisados y analizados antes del otorgamiento de un
crédito. Siendo asi, se establecera, una metodologia que permita elegir al personal idoneo
para desempafiarse en la empresa, quienes tendran un alto nivel de ética y desde el proceso
de seleccion se enfatizara lo importante que es el cumplimiento de los valores

institucionales y la persecucion de los objetivos trazados por la empresa.

La propuesta del presente manual con las indagaciones, formatos, y funciones presentadas

seran guias para las tareas que realizaran los empleados de la empresa, encaminados hacia
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el cumplimiento de los objetivos, proyectando de esta manera una positiva imagen en el

area contable del departamento y de toda la empresa.

3.1.1.1 Justificacion

El presente manual de control interno esta disefiado hacia la mejora de los procesos
contables, los cuales son: caja chica, bancos, propiedad planta y equipos, inventario,
nomina, declaraciéon de impuestos, entre otras, en donde se ha visto deficiencia, esto
ayudara a evitar fraudes y evitar pérdidas materiales y econdémicas de la empresa

garantizando asi un flujo de efectivo y liquidez disponible para cualquier actividad.

3.1.1.2 Cadigo de Etica

La empresa Exploracion Turistica, Explotours S.A dispondra de un cédigo de ética que
incluya valores principales de todo ser humano como la honestidad, sinceridad,
confidencialidad, lealtad, responsabilidad y todos aquellos aspectos que conllevaran a un

mejor desempefio de funciones.

3.1.1.3 Procedimiento
= Se asignard a un responsable, en este caso, sera el Gerente Financiero
Administrativo, el cuél seré designado para realizar el control interno mediante un
modelo cuestionario establecido, aplicando la metodologia COSO Il (ERM), este
cuestionario de control interno permitird evaluar el control interno en base a
cuestionarios que tienen que ser respondidos por los responsables del area
analizada de Contabilidad, la cual estard bajo examen y por medio de las
respuestas dadas, el auditor que ha sido asignado, se tiene que obtener evidencia
para cualquier procedimiento y verificar que cada control funcione en relacién al
disefio. El cuestionario se debe aplicar a los funcionarios relacionados con el
componente auditado es decir el departamento de Contabilidad, incluyendo el
personal del area contable, es necesario verificar la veracidad de las respuestas, se
debe disefiar con preguntas relacionadas y repreguntas para establecer la
consistencia de las respuestas, es necesario evitar realizar preguntas no aplicables,
para lo cual en vez de utilizar cuestionarios estandar, debe elaborarse
cuestionarios que reconozcas las particularidades caracteristicas de cada empresa,

es necesario que al final del cuestionario firme el funcionario al que se le
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realizaron las preguntas, el modelo que se va adoptar para realizar el control
interno de la compafiia, se lo estructur6 en base a las necesidades que indica el
COSO I, esto tiene que ver con realizar el examen a las areas de Ambiente
Interno, Establecimiento de Objetivos, identificacion de Eventos, Evaluacion de
Riesgo, Respuesta al Riesgo, Actividades de Control, Informacion vy
comunicacion y por ultimo el Monitoreo, el modelo que se indica a continuacion
es el formato de cuestionario que se usara, para realizar el control interno del

Departamento Contable.

Tabla 1: Cuestionario COSO II; Evaluacion Control Interno Departamento Contable

EMPRESA DE EXPLORACION TURISTICA EXPLOTOURS S.A

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO COSO Il (ERM)
AREA: CONTABLE h .
PERIODO: 14 DE ENERO 2020 HASTA EL 28 DE FEBRERO DE 2020

N°

CUESTIONARIO DE CONTROL RESPUESTAS PUNTAJE OBSERVACIONES
INTERNO

st | NO opT | oBT

AMBIENTE INTERNO

¢ Cuenta con principios, politicas y valores éticos
y morales para la practica profesional?

¢ Existe un Manual de politicas, que contengan
los principios basicos que rigen el accionar de los
ejecutivos en la toma de decisiones?

¢ Son difundidas las politicas internas entre el
personal involucrado en el proceso contable?

¢Existe un sistema de informacion financiera
capaz de suministrar informacién coherente que
oriente a la toma de decisiones?

¢El contador analiza con los directivos de la
compafiia los informes contables?

¢Existe un control en el proceso contable desde

su documento inicial o documento fuente, hasta

la determinacion de los estados financieros de la
compafia?

¢ El contador posee un manual de funciones que
le permita guiarse en las actividades que
cumplir?
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¢Se emprenden acciones disciplinarias contra

8 |aquellos que muestran una conducta profesional
impropia?

9  |¢Se realizan capacitaciones al personal contable?
¢ Los sistemas de informacién contable cuentan

10 con controles para garantizar la confiabilidad,
seguridad y una clara administracion de los
datos?

1 ¢ Se ha establecido procedimientos para
salvaguardar los activos?

12 La compafila cuenta con el personal suficiente
para cumplir sus objetivos propuestos?
¢ Se realizan evaluaciones periddicas del

13 |desempefio del personal sobre sus habilidades,
capacidad profesional y conocimientos?

14 ¢ La mision, vision y politicas, se encuentran
expuestas visiblemente a todo el personal?

15 |¢Se corrige el desempefio laboral deficiente?

16 ¢El contador practica valores éticos y morales, al
procesar la informacion contable?

17 ¢El contador practica e incentiva el cumplimiento
de normas de contabilidad y leyes tributarias
¢ Existe una definicién clara de las

18 |responsabilidades del personal en el area

contable?

TOTAL
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ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS

19

¢ Comunica los objetivos alcanzados en el
proceso contable a los miembros de la compafiia
en forma eficaz?

20

¢ Los objetivos estadn formulados para crear valor
a los socios?

21

¢ Los directivos de la compafiia participan al
momento de establecer el tiempo de entrega de
los informes financieros a los accionistas?

22

¢ Los objetivos empresariales contribuyen a la
mision de la compafifa?

23

¢Las politicas, normas y procedimientos contable
financiero se actualizan con frecuencia para el
cumplimiento de objetivos?

24

¢ Existe participacion del personal contable y
financiero para el logro de los objetivos?

TOTAL

IDENTIFICACION DE EVENTOS

25

¢La compafiia analiza e identifica eventos
potenciales que afecten el proceso contable y
financiero por ende el logro de los objetivos?

26

¢Cuando se han identificado eventos se analiza
factores externos e internos?

27

¢ Cuando se han identificado eventos se analiza
factores externos e internos?

28

¢La compafiia cuenta con la elaboracién de un
FODA para el proceso contable - financiero?
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29

¢En el proceso de identificacion de riesgos se
tiene en cuenta los factores que mas inciden en
los riesgos?

30

¢El contador clasifica segin los objetivos del
area de contabilidad los eventos que pueden
presentarse?

31

¢ Al existir un evento negativo existe un analisis
por parte de gerencia de forma inmediata?

32

¢Cuenta con un sistema contable sélido?

33

é¢Todo desembolso por gastos tiene la
documentacion de respaldo suficiente y con la
informacién que permita su registro de
acuerdo al gasto incurrido?

34

¢éLa compaiiia cuenta con archivo adecuado
para la documentacion soporte de las
transacciones realizadas?

35

¢Es eficaz la comunicacion en todas las areas,
sobre practicas contables que se deben aplicar
para identificar los riesgos?

TOTAL

EVALUACION DE R

IESGOS

36

¢ Los objetivos generales de la compaiiia,
expresan declaraciones y orientaciones
suficientes sobre lo que la empresa desea
alcanzar?

37

¢ Es efectiva la comunicacion de los objetivos
generales de la empresa, a los trabajadores?

38

¢Hay relacion y consistencia de las estrategias,
con los objetivos generales de la empresa?

39

¢ Cuenta con informacién financiera oportuna y
confiable?
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¢La empresa enfrenta riesgos contables

40 o
financieros?
TOTAL
RESPUESTA AL RIESGO
a ¢La compafiia evita nuevas iniciativas que dan
lugar a riesgos?
4 ¢ Cuenta la compafiia con un seguro que respalde
sus activos fijos?
23 ¢Cuenta la compafiia con un programa de
capacitacion constante para su personal?
a4 ¢ Se evalla constantemente el buen
funcionamiento del recurso tecnol6gico?
¢ El contador tiene compromiso para entregar la
45  |informacién financiera en forma eficaz a los
accionistas?
46 ¢ Existe cambios de administracion y
conformacion de directiva de la compafiia?
47 ¢La compafifa establece acuerdos con otras
empresas?
TOTAL
ACTIVIDADES DE CONTROL
48 ¢ Se generan reportes de balances en forma
periddica para su revision por la Gerencia?
49 |;Existe niveles de autorizacion en la empresa?
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¢ Se da cumplimientos a los requerimientos

50 . . - 0
establecidos la Superintendencia de compafiias?
51 ¢El contador verifica que las transacciones estén
completas v libres de error o irregularidad?
52 ¢ Son oportunamente registradas las
transacciones en la compafiia?
¢ Existen mecanismos de seguridad para
53 |restringir el acceso a personas no autorizadas a
tomar informacion de cada area?
¢Los accionistas revisan los estados financieros
54 |y analizan las cuentas principales para verificar
Sus movimientos?
¢ Las transacciones de gastos y adquisicion de
55 |activos estan sujetas a controles programados de
aprobacion?
TOTAL
INFORMACION Y COMUNICACION
56 ¢La informacion financiera esta disponible para
el personal que lo necesite?
57 ¢ Cuando se ha procesado mal una informacion
financiera se analiza y se entrega respaldos?
58 ¢ Existe buena comunicacion entre el area
contable?
59 ¢ Se imparten charlas al departamento contable

sobre la importancia de la comunicacion?
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60 ¢ Se capacita al personal del area
constantemente?
61 ¢ Conocen todos los empleados la mision y vision
de la organizacion?
62 ¢ Los sistemas de informacion son los correctos
para la toma de decisiones?
TOTAL
MONITOREO
63 ¢Elarea de contabilidad cuenta con un sistema
de control interno?
64 ¢ Se evalla las responsabilidades y actividades
que tiene el personal continuamente?
¢ Se implementan las recomendaciones de los
65 |auditores externos, como medio para fortalecer
los controles internos?
66 ¢ Se tienen en cuenta y se analizan los resultados
obtenidos por auditoria externa?
¢El personal, en el desarrollo de sus actividades,
67 |percibe el funcionamiento del sistema de control
interno?
TOTAL
ELABORADO POR: FECHA:
SUPERVISADO POR: FECHA:

Fuente: Compilacion Bibliografica, Auditoria de Sistemas, 2010
Autor: Stefany Garcia

Luego se evaluara el riesgo, conociendo que toda entidad enfrenta una variedad
de riesgos provenientes de las fuentes internas como externas que deben ser
evaluados por la gerencia Financiera Contable, la misma que establecera,

objetivos generales y especificos para identificar y corroborar los riesgos que
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pueden existir en dichos objetivos para que no se logren o afecten su capacidad
para: Salvaguardar sus bienes y recursos, Mantener ventaja ante la competencia,
Construir y conservar su imagen, Incrementar y mantener solidez financiera y
Mantener su crecimiento.(Macagno, 2013)

Se procedera a realizar la Evaluacion y Calificacion de Riesgo, estos riesgos se
pueden calificar como alto, moderado y bajo, de acuerdo con la calificacion
porcentual que obtengan los controles aplicados comparandolos con la
ponderacion porcentual que les asigne el auditor, a continuacion, se indica la tabla

de escala de calificacion de Riesgos.

Tabla 2: Matriz de Medicién del Nivel de Riesgo y de Confianza

MATRIZ DE MEDICION DEL NIVEL DE CONFIANZA
Y RIESGO
CONFIANZA | MINIMO |  MAXIMO
ALTO

ALTO 55.56% 66.66%

MEDIO 44.45& 55.55%

BAJO 33.34% 44.44%
BAJO

Autor: Stefany Garcia

Luego se considerard la colimetria, considerando que en muchas éreas del
conocimiento y en especial en varias técnicas administrativas como el tablero de
mando Integral (Balanced Scorecard — BSC), la Administracion de Riesgos
Corporativos (Enterprise Risk Management — ERM), la 111 aplicacion de
Indicadores de Gestion, se esta utilizando la técnica de colorimetria en la
elaboracidn y presentacion de reportes o informes. La colorimetria consiste en el
uso de colores para reflejar de mejor manera los resultados de mediciones
realizadas fundamentalmente agrupandolos por niveles o rangos, se considera los
niveles altos de riesgo el color rojo, para el nivel de riesgo medio se considera el
color amarillo y para el nivel de riesgo bajo el color verde.

Se aplicard las formulas de Nivel de Confianza y Nivel de Riesgo, las formulas

son las siguientes:



Calificacién total

Ponderacibn total x100

Nivel de Conflanza=

Nivel de Riesgo = 100- Nivel de Confianza

= Se establecera un organigrama estructural
= Se detallaran las funciones del personal que hace parte del Departamento Contable

= Se estableceran los procedimientos mas importantes para el area contable.

3.2 Aplicacién del Procedimiento del Manual de Control Interno Contable

Para poder establecer una propuesta adecuada y pertinente, se realizé un analisis al
proceso contable y a los factores de mayor riesgo que requieren de la elaboracion de
procedimientos y controles.

A traveés de los datos dados por la Gerente Financiero Administrativa Ing. Mariuxi Vélez
y el Contador el Ing. Byron Armendéariz, también se utiliz6 la metodologia de
Cuestionario del COSO |II, ellos manifestaron que el area Financiera contable, se

encuentra estructurada de la siguiente manera:

DIRECTOR FINANCIERD
ADMINISTRATIVO
EAQUEL BLESTAN

[

Figura 4. Estructura Financiera Contable Explotours S.A
Fuente: Planificacion Estratégica Explotours S.A, 2010

Es de suma importancia contar con un procedimiento de control que se base en las buenas
practicas de control interno, implementadas en las funciones especificas en un area, para
este caso se va a implementar en el &rea de contabilidad de la empresa Exploracion
Turistica, Eplotours S.A. las actividades de control se aseguran que las politicas, los

procedimientos, normas y otras se cumplan a cabalidad con lo establecido por la
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administracion y los riesgos identificados como aceptados, haciendo que las actividades
de control permitan cumplir correctamente con lo establecido dentro de un &rea o proceso
logrando el cumplimiento de los objetivos organizacionales. Las actividades de control
deben partir de la asignacion de aprobaciones, autorizaciones, inspecciones, validaciones
con el fin de agregar valor a las evaluaciones de los resultados de los procesos y medir la
responsabilidad de los colaboradores implicados en las tareas descritas en el manual de
control interno.

Las ventajas de establecer un procedimiento de control en el proceso de contabilidad,
recaen en la importancia de operatividad del proceso, determinando asi una confiabilidad
de la informacion, integridad y una adecuada segregacion de funciones a nivel de las
responsabilidades asignadas a los colaboradores relacionados con el proceso contable y
en general con los procesos y actividades de la compafiia. De esta manera se garantiza el
alcance del logro de los objetivos y metas organizacionales al cumplir correctamente con
el control interno en los procesos contables de la empresa, esto garantizara que los clientes
internos y externos se beneficien directa e indirectamente, ya que al estar inmersos en un
mercado competitivo se podra dar una mejor competitividad a través de los estados

financieros correctos.

3.2.1 Justificacion

El presente manual de control interno estd disefiado hacia la mejora de los procesos
contables, los cuales son: caja chica, bancos, propiedad planta y equipos, inventario,
nomina, declaracion de impuestos, entre otras, en donde se ha visto deficiencia, esto
ayudara a evitar fraudes y evitar pérdidas materiales y econdémicas de la empresa

garantizando asi un flujo de efectivo y liquidez disponible para cualquier actividad.

3.2.2 Cadigo de Etica
Este Cddigo establece principios generales tendientes a conducir las actividades
desarrolladas por EXPLOTOUR S.A. y por cada una de las personas que laboran, este

documento constituye un instrumento orientador y facilitador del actuar.
MISION

“Brindar el mejor servicio de transporte turistico y empresarial de pasajeros, con la mas

alta calidad, satisfaciendo las necesidades de los clientes.”
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VISION

“Mantenernos como la mejor empresa en el servicio de transporte turistico y empresarial

de pasajeros, brindando un servicio de excelencia y calidad, lo que ayudara a recibir a

nuevos clientes estratégicos.”

NORMAS GENERALES DE CONDUCTA Y RESPONSABILIDAD

Todo miembro de esta empresa es responsable individuamente por sus acciones

aplicaremos con buena fe la letra y el espiritu de la legislacion, reglamentos y normativas

Normas de actuacion

Servir a nuestros clientes

Las relaciones con los clientes se deben basar en el respeto mutuo

Cuando enfrentemos una situacion que no esté claramente regulada o descrita, se
consultara al superior sobre la forma de actuar

Apoyar a los empleados

Actuar siempre respetando las normas de prevencion de riesgos, sin poner en
peligro la integridad y seguridad de los empleados, clientes, proveedores, bienes
e instalaciones

Evitar y no se aceptar comportamientos irrespetuosos entre empleados, incluso
con aquellos que decidan abandonar la empresa

Siempre actuar como miembros de un mismo equipo, con una cultura corporativa
de colaboracion.

Los empleados se beneficiaran de posibilidades de desarrollo profesional,
orientacion, asesoramiento y valoracién sobre su rendimiento

Una conducta insultante, ofensiva o de acoso es inaceptable, ya sea verbal, fisica
o visual. Entre los ejemplos de dicha conducta figuran los comentarios
despectivos basados en las caracteristicas raciales o étnicas, o las insinuaciones
sexuales no deseadas. Las amenazas o actos de violencia o intimidacion fisica
estan prohibidos. Se le anima a denunciar la conducta de un compafiero que le
incomode a uno o0 a otros, asi como a informar de las conductas de acoso o

amenaza, si se producen
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SEGURIDAD
= Todos los empleados tienen la responsabilidad de mantener un lugar de trabajo
seguro mediante el establecimiento y la observancia de normas y politicas de
seguridad e higiene. Es su deber informar inmediatamente de la existencia de

accidentes, lesiones y condiciones de trabajo inseguras

MANEJO Y USO DE LA INFORMACION
= Informacion confidencial es aquella que se entrega en razon de la confianza
depositada en los trabajadores de la empresa y por ello no debe ser revelar a otras
personas ni exponer a que sea utilizada por terceros
= La empresa requiere guardar estrictamente la informacion estratégica o aquella

gue aln no es oportuno revelar al mercado

RELACIONES CON LAS AUTORIDADES
= Otorgar un trato respetuoso a las autoridades en razon de las investiduras y de la
cuidadosa proyeccién de la imagen institucional.
= Ofrecer un trato cordial y de buena educacion, dentro de los limites del sentido
comun
= Dar oportuna respuesta a las solicitudes legitimas de informacion de las

autoridades

RELACIONES CON LOS CLIENTES
= Laempresa se debe a los clientes y la mision es otorgarles un servicio de mayor
calidad, se debe prestar el servicio con profesionalismo, respeto, honestidad,
oportunidad y amabilidad, cualquiera que sea la posicion en la organizacion
= Las relaciones con los clientes se enmarcan dentro de las politicas, manuales y
procedimientos de la empresa, compatibles con las disposiciones legales y de este

cddigo y proporcionando un servicio de la més alta calidad

RELACIONES CON PROVEEDORES Y TERCEROS
= La colocacién de érdenes y la celebracion de contratos y compromisos con los
proveedores sera de total imparcialidad, sin favoritismo de ningun tipo, y se

privilegiard siempre el interés comercial y patrimonio de la empresa
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CONDUCTA PERSONAL

= La seguridad de los clientes y trabajadores es una de las principales
responsabilidades de la empresa y por ello es objeto de su permanente
preocupacion y dedicacion

= Sin embargo, la empresa espera una adhesion constante por parte de los
trabajadores a los valores mas trascendentes del ser humano, velando asi por el
bien de la empresa y de su imagen

» La compafiia rechaza el abuso, comercializacion y posesion del alcohol y del

consumo de drogas ilicitas por parte de los trabajadores

3.2.3 Procedimiento para el Analisis de Control Interno

Como primer paso dentro del Manual de Control Interno, se realizard un analisis al
Departamento Contable tendra a través de la metodologia del Sistema COSO I, se
considerara sus componentes y sus respectivos factores, para luego ir estableciendo los
hallazgos y soluciones encontradas.

Dentro de este andlisis, también se usaran las técnicas de evaluacion de control interno,
porgque son necesarias para comprobar la razonabilidad de la informacion financiera
porque permite emitir una opinion profesional.

Se usaran técnicas de verificacion ocular, que ayudan en la comparacion, observacion,
revision selectiva y rastreo.

Las técnicas de verificacion verbal que son usadas en la indagacion.

Las técnicas de verificacion escrita, que permiten obtener un analisis, conciliacion y una
confirmacion de lo indagado.

Las técnicas de verificacion documental que ayudan con la comprobacion, y a realizar
calculos con ayuda del computador.

Y finalmente la técnica de Verificacion Fisica, que consiste en una constatacion fisica y

ocular a través de la inspeccion.

3.2.4 Cuestionario COSO II
= Se realiz6 el analisis y estudio del proceso contable desarrolladas en la empresa
con el fin de determinar si se aplican los métodos, politicas y procedimientos
dispuestos por la direccion.
= Para la implementacion de mejoras en el Control Interno, es importante llegar a

determinar las falencias existentes en los procesos y cuéales son los puntos criticos,
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con la finalidad de proponer los controles necesarios que pueden ser adaptados de
acuerdo a los requerimientos y necesidades de la compafiia.

Para realizar la evaluacién del sistema de control interno en el proceso contable,
financiero y gerencia, de la compafiia de Transporte Turistico Explotour S.A. se
analizd los 8 componentes del método COSO I, con la elaboracion de un
cuestionario de preguntas cerradas mismas que procuraran obtener respuestas
rapidas (SI), (NO) y (N/A) lo que permitira establecer el nivel de riesgos y
confianza, determinar deficiencias y formular recomendaciones para la toma de
decisiones sobre las actividades de control a ejecutar.

Esta evaluacion se realizo con la finalidad de identificar los riesgos potenciales
tanto internos como externos que pueden afectar a la consecucion de los objetivos
organizacionales de la empresa.

Se evalud la efectividad del control interno con el fin de proveer con seguridad
gue se detectan, se previenen y se corrigen los errores, las personas responsables
de esta informacion fueron la Gerente Financiero Administrativa Ing. Mariuxi
Vélez y el Contador el Ing. Byron Armendariz, obteniendo asi los siguientes

resultados:

Tabla 3: Aplicacion de Cuestionario COSO II; Evaluacion Control Interno Departamento Contable

EMPRESA DE EXPLORACION TURISTICA EXPLOTOURS S.A .
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO COSO 11 (ERM)  Expldlouts
AREA: CONTABLE b
PERIODO: 14 DE ENERO 2020 HASTA EL 28 DE FEBRERO DE 2020

NO

CUESTIONARIO DE CONTROL |RESPUEST | PUNTAJE
INTERNO sl [NO | OPT |OBT

OBSERVACIONES

AMBIENTE INTERNO

¢Cuenta con principios, politicas y Laempresa no cuenta
valores éticos y morales para la X 10 0 |con un cédigo de ética 'y
practica profesional? moral establecido.

¢ Existe un Manual de politicas, que
contengan los principios basicos que
rigen el accionar de los ejecutivos en la
toma de decisiones?

¢Son difundidas las politicas internas
entre el personal involucrado en el X 9 5
proceso contable?
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¢ Existe un sistema de informacion
financiera capaz de suministrar
informacién coherente que oriente a la
toma de decisiones?

10

10

¢ El contador analiza con los directivos
de la compafiia los informes contables?

10

No solamente se analiza
con el Gerente

¢ Existe un control en el proceso
contable desde su documento inicial o
documento fuente, hasta la
determinacion de los estados
financieros de la compafiia?

10

10

¢ El contador posee un manual de
funciones que le permita guiarse en las
actividades que cumplir?

10

Existe un manual de
funciones, pero muchas
veces el contador no
tiene disponible esta
herramienta

¢, Se emprenden acciones disciplinarias
contra aquellos que muestran una
conducta profesional impropia?

¢ Se realizan capacitaciones al personal
contable?

10

¢ Los sistemas de informacion contable
cuentan con controles para garantizar la
confiabilidad, seguridad y una clara
administracion de los datos?

10

11

¢, Se ha establecido procedimientos para
salvaguardar los activos?

10

12

La compafiia cuenta con el personal
suficiente para cumplir sus objetivos
propuestos?

13

¢ Se realizan evaluaciones periddicas del
desempefio del personal sobre sus
habilidades, capacidad profesional y
conocimientos?
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14

¢La misién, vision y politicas, se
encuentran expuestas visiblemente a
todo el personal?

10

15

¢ Se corrige el desempefio laboral
deficiente?

16

¢El contador practica valores éticos y
morales, al procesar la informacion
contable?

17

¢ El contador practica e incentiva el
cumplimiento de normas de contabilidad
y leyes tributarias?

10

10

18

¢Existe una definicion clara de las
responsabilidades del personal en el
&rea contable?

10

Siempre se esta
cambiando las
funciones y
responsabilidades

TOTAL

165

104

ESTABLECIMIENTO DE OB

JETIVOS

19

¢ Comunica los objetivos alcanzados en
el proceso contable a los miembros de
la compafiia en forma eficaz?

10

No se comunican los
objetivos a todo,
solamente a la gerencia

20

¢ Los objetivos estan formulados para
crear valor a los socios?

21

¢ Los directivos de la compafiia
participan al momento de establecer el
tiempo de entrega de los informes
financieros a los accionistas?

10

No participan todos,
solo la Gerencia

22

¢ Los objetivos empresariales
contribuyen a la mision de la compafiia?
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23

¢ Las politicas, normas y procedimientos
contablefinanciero se actualizan con
frecuencia para el cumplimiento de
objetivos?

10

No son actualizadas con
frecuencia

24

¢ Existe participacion del personal
contable y financiero para el logro de
los objetivos?

TOTAL

54

23

IDENTIFICACION DE EVENTOS

25

¢La compariia analiza e identifica
eventos potenciales que afecten el
proceso contable y financiero por ende
el logro de los objetivos?

26

¢ Cuando se han identificado eventos se
analiza factores externos e internos?

27

¢ Cuando se han identificado eventos se
analiza factores externos e internos?

28

¢La compariia cuenta con la
elaboracién de un FODA para el
proceso contable - financiero?

29

¢En el proceso de identificacion de
riesgos se tiene en cuenta los factores
que mas inciden en los riesgos?

30

¢ El contador clasifica segun los
objetivos del area de contabilidad los
eventos que pueden presentarse?

31

¢Al existir un evento negativo existe un
andlisis por parte de gerencia de forma
inmediata?
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32

¢Cuenta con un sistema contable
solido?

No cuenta con un
programa contable
solido

33

éTodo desembolso por gastos tiene la
documentacién de respaldo
suficiente y con la informacién que
permita su registro de acuerdo al
gasto incurrido?

10

34

¢La compainiia cuenta con archivo
adecuado para la documentacion
soporte de las transacciones
realizadas?

Muchas veces no estan
justificadas todas las
transacciones
inmediatamente

35

¢Es eficaz la comunicacién en todas
las areas, sobre practicas contables
gue se deben aplicar para identificar
los riesgos?

Muchas veces no se
comunica los riesgos de
las malas précticas
contables

TOTAL

96

51

EVALUACI

ON DE RIESGOS

36

¢ Los objetivos generales de la
compafiia, expresan declaraciones y
orientaciones suficientes sobre lo que la
empresa desea alcanzar?

37

¢ Es efectiva la comunicacion de los
objetivos generales de la empresa, a los
trabajadores?

38

¢Hay relacion y consistencia de las
estrategias, con los objetivos generales
de la empresa?

39

¢ Cuenta con informacién financiera
oportuna y confiable?

No cuenta con soporte
en copias de los gastos
incurridos

40

¢La empresa enfrenta riesgos contables
financieros?

10

TOTAL

43

28
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RESPUESTA AL RIESGO

M ¢La compafiia ev.lta nuevas iniciativas % 7 6
que dan lugar a riesgos?
; Cuenta la compafiia con un seguro que
2 | pania ¢ guroquel 10 | 10
respalde sus activos fijos?
¢Cuenta la compafiia con un programa
43  |de capacitacion constante para su X 8 5
personal?
¢ Se evallia constantemente el buen
44 [funcionamiento del recurso X 10 10
tecnoldgico?
¢El contador tiene compromiso para Los estados financieros
45  |entregar la informacion financiera en X 10 0 |son entregados
forma eficaz a los accionistas? solamente a la Gerencia
¢ Existe cambios de administracién y
46  [conformacion de directiva de la X 8 8
compafiia?
;La compafiia establece acuerdos con
a7 | P X 10 | 10
otras empresas?
TOTAL 63 49
ACTIVIDADES DE CONTROL
¢ Se generan reportes de balances en
48  [forma periddica para su revision por la X 8 7
Gerencia?
49 X 8 8
¢ EXiste niveles de autorizacién en la
empresa?
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50

¢ Se da cumplimientos a los
requerimientos establecidos la X 8
Superintendencia de compafiias?

51

¢ El contador verifica que las
transacciones estén completas y libres X 7
de error o irregularidad?

52

¢, Son oportunamente registradas las
transacciones en la compafiia?

53

¢ Existen mecanismos de seguridad para
restringir el acceso a personas no
autorizadas a tomar informacion de
cada rea?

54

¢ Los accionistas revisan los estados
financieros y analizan las cuentas
principales para verificar sus
movimientos?

Solamente analiza el
Gerente con el
Contador

55

¢Las transacciones de gastos y
adquisicion de activos estan sujetas a X 8
controles programados de aprobacion?

TOTAL 64

48

INFORMACION Y COMUNICACION

56

¢La informacion financiera esta
disponible para el personal que lo X 10
necesite?

Sélo puede solicitar el
Gerente

57

¢ Cuéndo se ha procesado mal una
informacién financiera se analiza y se X 8
entrega respaldos?

58

¢ Existe buena comunicacion entre el
area contable?
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¢ Se imparten charlas al departamento

59 |contable sobre la importancia de la X 8 5
comunicacion?
,Se capacita al personal del area

6o |¢>° P P X 8 6
constantemente?
, Conocen todos los empleados la

L |¢onocen pleados X 6 4
mision y vision de la organizacion?

62 ¢ Los sistemas de informacién son los X 8 7
correctos para la toma de decisiones?
TOTAL 56 35

MONITOREO

63 ¢ El area de contabilidad cuenta con un X 10 0 La empresa no cuenta
sistema de control interno? con auditoria interna
, La compafiia cuenta con auditoria

64 |6 P X 10 | 10
externa?
¢ Se evalla las responsabilidades y

65 |actividades que tiene el personal X 8 6
continuamente?
¢ Se implementan las recomendaciones

66 |de los auditores externos, como medio X 7 6
para fortalecer los controles internos?
¢ Se tienen en cuenta y se analizan los

67 |resultados obtenidos por auditoria X 7 7
externa?
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¢El personal, en el desarrollo de sus
68 |actividades, percibe el funcionamiento X 8 5
del sistema de control interno?

TOTAL 50 34
ELABORADO POR: STEFANY GARCIA FECH, 22/5/2020
SUPERVISADO POR: FECHA:

Fuente: Compilacion Bibliogréafica, Auditoria de Sistemas, 2010
Autor: Stefany Garcia

3.2.4.1 Medicion del Riesgo de Control
La valoracién y calificacion de las respuestas obtenidas del cuestionario de control interno
aplicado representan las areas en estudio y fue evaluada en base a la siguiente tabla, que

muestra cdmo puede variar el nivel de riesgo y nivel de confianza.

Tabla 4: Aplicacidn de la Matriz de Medicién del Nivel de Riesgo y de Confianza

c MATRIZ DE MEDICION DEL NIVEL DE CONFIANZA
¥ RIESGO
o] CONFIANZA | MINIMO | MAXIMO
ALTO R
N
|
F
E
I ALTO 5b.56% 66.66% g
| MEDIO 44.458& 55.565%
BAJO 33.34% 44.44% G
(o]

P M=

Autor: Stefany Garcia

Para determinar los Niveles de Confianza, se utilizara la siguiente formula:

Calificacién total
Ponderacién total

Nivel de Confianza= x 100

Para determinar el Nivel de Riesgo, se utilizara la siguiente formula:

Nivel de Riesge = 100- Nivel de Confianza
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Para realizar la evaluacion del riesgo, es importante conocer los tipos de riesgos existentes

dentro del sistema de control.

Riesgo Inherente: Hace referencia a los riesgos propios del giro del negocio de la
compaiiia o entidad, los mismo que no se pueden eliminar del sistema.

Riesgo de Control: Es aquel riesgo que sigue presente después de hacer aplicado las
técnicas y herramientas de control. Son aquellos que se presentan por falta de controles
en los procesos o actividades, provocando deficiencia en el sistema de control.

A continuacion, se indica la tabla de medicion de Riesgo del Departamento Contable de

la empresa Explotours S. A:

Tabla 5: Medicion del Riesgo
EMPRESA DE EXPLORACION TURISTICA EXPLOTOURS S.A .
MEDICION DEL RIESGO Epllouts
AREA: CONTABLE T
PERIODO: 14 DE ENERO 2020 HASTA EL 28 DE FEBRERO DE 2020

PORCENTAJE

MATRIZ DE PONDERACION PONDERACION CALIFICACION NC NR
Ambiente de Control 165 104 63 37
Establecimiento de Objetivos 54 23 43 57
Identificacion de Riesgo 96 51 53 47
Evaluacion del Riesgo 43 28 65 35
Respuesta a los Riesgos 63 49 78 22
Actividades de Control 64 48 75 25
Informacion y Comunicacion 56 35 63 38
Supervision y Monitoreo 50 34 68 32
Total 591 372 63 37

Autor: Stefany Garcia

En donde:
NC: Nivel de confianza
NR: Nivel de Riesgo

Se concluye que los componentes muestran un nivel de riesgo medio bajo, es decir que

existe la posibilidad del 37% que se presenten errores o irregularidades y un nivel de

confianza medio alto con el 63 % de seguridad en los resultados obtenidos.
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3.2.4.2 Resultados obtenidos en la aplicacién del cuestionario de evaluacién de
control interno por el método COSO ERM en el area de Contabilidad

En la aplicacion del Cuestionario de Control Interno a la empresa de Transporte Turistico
Explotour S.A., segun los datos obtenidos se presenta las siguientes observaciones por

cada componente:

Ambiente de Control: se debe considerar que el comportamiento de una organizacion,
marca las pautas y constituye la base fundamental para un efectivo control interno, provee
disciplina y estructura, se pudo determinar que existe un nivel de confianza del 63 %
(Alto -Bajo), mientras que el nivel de riesgo es de 37% (Alto- Bajo). Y a continuacion se
detalla los hallazgos obtenidos:

= No cuenta con un codigo de conducta ética y moral

= Lamision y vision, no se encuentran expuestas visiblemente a todo el personal

= Los informes financieros son analizados por el Gerente y Contador

= Carece de una estructura organizativa bien establecida, es necesario realizar un

manual de funciones para el area contable que se encuentre bien definido.

Establecimiento de Objetivos: al realizar la evaluacion del cuestionario de control
interno, se obtuvo un nivel de confianza del 47 % representa la seguridad en los resultados
obtenidos (Medio-Alto), mientras que el nivel de riesgo se ubica en el 57% (Medio- Alto)
es decir que existe la posibilidad 57% que se presenten errores o irregularidades los
resultados que se deben principalmente a:
= A pesar de mantener documentada la mision, vision, y objetivos generales, la
compariia no ha planteado un plan estratégico completo con un tiempo definido.
= Las politicas, normas procedimientos contable- financiero no son actualizados con

frecuencia para el cumplimiento de objetivos.

Identificacion del Riesgo: una vez evaluado el componente los resultados son nivel de
confianza del 53% (Medio- Alto) mientras que el nivel de riesgo es del 47% (Medio-
Bajo), este resultado se debe a que, en la empresa de Transporte Turistico, Explotour S.A.:
» En la compafiia las practicas contables solo se comunican con el gerente
= No existe un sistema contable s6lido por lo que no se archiva de manera adecuada

la documentacion contable

47



Evaluacion del Riesgo: segun la evaluacion se obtuvo como resultado un nivel de
confianza del 65% (Alto- Bajo) y un nivel de riesgo del 35% (Alto- Bajo) significa que
existe la posibilidad del 35% que se presenten errores o irregularidades, esto se debe por:

= No cuenta con informacion oportuna y confiable al no existir copias de respaldo

de los gastos incurridos.

Respuesta a los Riesgos: es el quinto componente segun la evaluacion del control interno
realizado, se pudo observar que existe un nivel de confianza del 78% (Alto- Medio)
considerando que el nivel de riesgo es del 22% (Medio- Bajo), bajo estos resultados
obtenidos se pudo determinar que, en la empresa de Transporte Turistico, Explotour S.A.:

= Los estados financieros son entregados al Gerente General y posteriormente a los

accionistas

Actividades de Control: una vez analizado este componente, se obtuvo como resultado
un nivel de confianza del 75% que segun la matriz es igual a una confianza (Alto- Medio)
y un nivel de riesgo del 25% (Alto - Bajo), esto se produce debido:
= A la ausencia de una matriz de riesgos, y a la inexistencia de un disefio para
aplicacion de controles en el area contable

= No existe incentivos para el personal

Informacion y Comunicacion: se le asign6 un nivel de confianza del 63% (Medio- Alto)
con un nivel de riesgo del 38% (-Bajo- Medio), esto se debe a:
= Ausencia de canales de comunicacion que permitan la supervision, y la falta de
oportunidad de la informacion.
= El software implementado ha funcionado como una herramienta de monitoreo

para dar seguimiento a las transacciones de los servicios

Supervision y Monitoreo: este es el Gltimo componente, y tiene un nivel de confianza
del 68% (Alto-Bajo) es decir que existe 6% de seguridad en los resultados obtenidos y el
nivel de riesgo del 32% (Bajo- Medio) que significa la posibilidad que se presenten
errores o irregularidades, esto se debe a que la empresa de Transporte Turistico, Explotour
S.A:

= No cuenta con un departamento de auditoria interna es decir la compafiia no

cuenta con un departamento encargado de la evaluacion de las actividades

48



administrativas, contables, y operativas, que permita determinar si se estan
desarrollando de manera correcta, bajo las normas y politicas de la empresa,

situacion gque no ha permitido mejorar y fortalecer los controles de las actividades.

3.3 Propuesta de Implementacion de Mejoras de Control Interno

Después de haber realizado, la evaluacion de Control Interno, es importante determinar

puntos de accion que permitan mejorar el Sistema de Control Interno de la Empresa de

Transporte Turistico Explotour S.A.., para lo cual se plantean los siguientes planes de

accion:

La estructura organizacional del departamento contable tiene que estar mas definido, esto

ayudara a que la empresa pueda alcanzar los objetivos.

a)

b)

d)

Se va a reestructurar el disefio organizacional del Departamento Contable de
Explotour S.A. debido a que el anterior organigrama, no facilitaba las labores
dentro de la organizacion, hay que no tenia claridad

Se elabord un codigo de ética, el cual servird de guia para todos los miembros de
la compafiia en su forma de actuar el mismo que se encuentra conforme a los
principios y normas integramente aceptables, esto se lo presento al inicio de este
manual

Se elabor6 el un manual de funciones para el area Contable, el presente manual
pretende formalizar e informar a su personal sobre cada una sus funciones, con el
fin de evitar la evasion de responsabilidad, duplicidad de funciones, lentitud en
las actividades y desconocimiento de los procesos.

Las funciones realizadas en las areas estudiados son de vital importancia para el
crecimiento econdémico de la compafiia y una vez determinado las falencias en el
sistema de control interno, se considera necesario que todo el personal
involucrado en los procesos, disponga de una guia practica que direccione sus
actividades diarias. Es decir, los procedimientos mas importantes de la empresa.
Los procedimientos detallados en este documento podran ser modificados,
actualizados con el fin de que se ajusten a las necesidades de la compafiia, previa
la autorizacion del Gerente General de la empresa.

El nivel de integracion dentro de los sistemas automatizados debe ser altamente
eficiente, de modo que, al momento de registrar una transaccion, se actualicen

simultdineamente garantizando la oportunidad e integridad en los datos para la
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toma de decisiones, por tal razon se ha considerado utilizar el Sistema Contable
Practisis, dora — tu contadora, este sistema cuenta con su manual de
funcionamiento, posee un control de seguridad de datos, garantizando que los
datos sean seguros frente a los usuarios.

f) La mejor manera de llevar un control eficiente sobre las actividades de cada
proceso es que EXPLOTOUR., establezca un departamento de auditoria interna,
con la finalidad de asignar funciones de evaluacion de los elementos que forman
el sistema de control interno. La funcion de auditoria interna representaria el
principal apoyo, a gerencia general, para una adecuada administracion y
monitoreo continuo de los riesgos que puedan impedir el cumplimiento de los
objetivos de negocio, mediante la ejecucion de un plan de auditoria interna el cual

incluye la revision de las areas y procesos criticos del negocio.

3.3.1 Propuesta de mejoras en la Estructura Organizacional del Departamento
Contable

Contador

Asistente
Contable

Mensajero

Figura 5. Propuesta de la Estructura Organizacional Contable Explotours S.A
Autor: Stefany Garcia
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3.3.2 Propuesta de mejoras en la Manual de Funciones Departamento Contable

1. Gerente Financiera Contable

Tabla 6: Manual de Funciones Gerente Financiera Contable

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Nombre del cargo:
Codigo del cargo:

Departamento:

Area

Nivel:

Centro de operaciones:

Reporta directamente a:

Cargos que le reportan:

En caso de ausencia, lo reemplaza:
Dias de trabajo:

Horario de trabajo:

Trabajo a turnos:

Trabajo noches:

Gerente Financiera Contable
GFC

Contable

Jefe

Instalaciones de la empresa

1.Gerente General

Supervisores, Recepcionista
Contador

De lunes a viernes

De 08h00 a 17h00

No

No

2. OBJETIVO DEL PUESTO

MANEJO FINANCIERO

a tiempo los Estados Financieros.

Realizar actividades Financieras, desarrollando y ejecutando planes y programas
pertinentes a la administracion delas finanzas y contabilidad, a fin de lograr establecer

TAREAS

3. FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O

FRECUENCIA

financieros y fisicos de la empresa

estados financieros

2. Responder por la elaboracion y presentacion
oportuna ante la gerencia y junta directiva de los

1. Responder al gerente y junta directiva por la| Diario
eficaz y eficiente administracion de los recursos

Mensual
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3. Elaborar el plan de inversiones de la empresa
y garantizar su cumplimiento

4. Elaboracion de informes de gestion para la
presentacion de la junta

5. Coordinar y supervisar la ejecucion de
actividades administrativas 'y  financieras
delegadas a las dependencias bajo su cargo

6. Definir ay aplicar los pardmetros de ingresos,
gastos, compra de activos

7. Establecer las metas de los indicadores de
gestion definidos por la Gerencia

8. Responder por el oportuno pago de a los
aportes y contribuciones establecidas por la ley

9. Establecer las medidas requeridas para
garantizar la proteccion de los recursos y activos
de la empresa evitando su uso inadecuado

10. Gestionar la adquisicion de bienes y
servicios, controlar su suministro,
almacenamiento y uso

11. Coordinar el manejo y actualizacién del
inventario de materiales, suministros, bienes
muebles e inmuebles utilizados por la empresa

12. Participar con voz y voto en el Comité de
Compras

13. Controlar el cumplimiento del presupuesto
asignado para el funcionamiento de la direccion
administrativa financiero

14. Participar en los comités en que se convoque
acciones o problemas causados o previsibles en
el area a cargo y solucionarlas

15. Realizar capacitaciones al personal cuando lo
requieran

16. Mantener actualizada la informacién de su
area

Mensual

Mensual

Ocasional

Ocasional

Mensual

Diario

Diario

Diario

Diario

Ocasional

Mensual

Ocasional

Ocasional

Diario
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17. Ejercer y verificar el ejercicio del control| Mensual
interno

18. Participar en el proceso de seleccion y| Qcasional
evaluacion del desempefio del personal a cargo

19. Hacer cumplir el Reglamento Interno de la
empresa y Manual de Funciones.

Diario

4. RESPONSABILIDADES

Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y todas las
existencias del departamento a su cargo.

Dinero: Responsable directo por ejecucion designada.

Informacion confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad
“Alto”.

Autor: Stefany Garcia

2. Contador

Tabla 7: Manual de Funciones Contador

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Nombre del cargo: Contador

Cédigo del cargo: CT

Departamento: Contable

Area

Nivel: Jefe

Centro de operaciones: Instalaciones de la empresa

Reporta directamente a:
1.Gerente Financiera Contable

Cargos que le reportan: Asistente Contable
En caso de ausencia, lo reemplaza: Asistente Contable
Dias de trabajo: De lunes a viernes
Horario de trabajo: De 08h00 a 17h00
Trabajo a turnos: No
Trabajo noches: No

2. OBJETIVO DEL PUESTO
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MANEJO CONTABLE

Responsable de llevar la contabilidad de los GERENCIA FINANCIERA CONTABLE,
Asistente Contable. Dentro de las competencias encargadas al departamento contables
estan la eficacia y efectividad de todo el proceso lo que busca es garantizar la
transparencia de la informacioén y cumplir con los objetivos propuestos dentro de la

organizacion.

3. FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS FRECUENCIA
1. Supervisar y Dirigir la Contabilidad de Explotours S.A. Diario
2. Elaborar Estados Financieros en fechas requeridas con informacién Mensual
oportuna y veridica
3. Verificar y depurar cuentas contables Diario
) - - Diario
4. Controlar el correcto registro de los auxiliares de contabilidad
5. Revisar y aprobar 6rdenes de cheque de oficina, corroborando los Diario
calculos presentados
6. Revisar reportes de ventas diarias y semanales comparativas con Diari
periodos anteriores laro
7. Coordinar la elaboracion del presupuesto general y dar seguimiento al
mismo. Semanal
8. Asignar y supervisar las tareas y actividades del personal de|
contabilidad. Diario
9. Capacitar a las personas de Contabilidad en temas contables y
tributarios Mensual
10. Verificar los balances con su firma, previa la verificacion de la
Contabilidad de Explotours S.A Mensual
11. Participar en reuniones de Gerencia Financiera, para el analisis de
informacién. Diario
12. Supervisar el cumplimiento de obligaciones legales, sociales y
especiales. Mensual
13. Revisar los diarios con la respectiva factura de proveeduria
. L. — - Diario
14. Revisar correo electronico, y comunicaciones recibidas
Diario
15. Revisar y firmar conciliaciones bancarias
Mensual
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16. Revisar y comparar gastos mensuales Mensual
. . . - Diario
17. Preparar asientos por ajustes varios a la contabilidad, procurado el
orden contable.
18. Disefiar un plan de contingencia de efectivo Mensual
) Mensual
19. Aprobar ajustes NIIFS
Anual
20. Realizar el cierre afio Mensual
21. Revisién de provisiones NIFFS
22. Revision de cartera Semanal

4. RESPONSABILIDADES

Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y todas las
existencias del departamento a su cargo.

Dinero: Responsable directo por ejecucion designada.

Informacion confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad
“Alto”.

Autor: Stefany Garcia

3. Asistente Contable

Tabla 8: Manual de Funciones Asistente Contable

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Nombre del cargo: Asistente Contable
Cédigo del cargo: AC
Departamento: Contable
Area
Nivel: Subordinado
Centro de operaciones: Instalaciones de la empresa
Reporta directamente a:

1.Contador
Cargos que le reportan: Asistente de Ventas
En caso de ausencia, lo reemplaza: Asistente de Ventas
Dias de trabajo: De lunes a viernes
Horario de trabajo: De 08h00 a 17h00
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Trabajo a turnos: No

Trabajo noches: No

2. OBJETIVO DEL PUESTO

MANEJO CONTABLE

Las tareas a cargo del auxiliar de contabilidad son diversas. Todas ellas tienen relacion

con el control de informacion, documentos.

3. FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS FRECUENCIA
1. Reporte de estado de cuentas bancarios con sus respectivos saldos Diario
2. Ingreso de facturas proveedores y retenciones Diario
Diario
3. Contabilizacion de diarios contables facturas, retenciones, etc
4. Emision de cheques Diario
5. Pago a proveedores los dias martes 3:00 a 5:30 pm Diario
e L Diario
6. Contabilizacion de reposicion de caja chica
7. Elaboracién de ndémina mensual con los ajustes y descuentos
: Mensual
respectivos
8. Generacion y pago de las planillas del IESS
Mensual
9. Ingreso de IESS las horas extras, etc. Mensual
10. Manejo de las cuentas BANCOS y sus auxiliares Diario
- Diario
11. Revision de facturas corroborando facturas documentos anulados
12. Preparar los reportes de compras, ventas, anexos para sus respectivas Mensual
declaraciones mensuales
13. Preparar asientos de depdsito bancarios .
Diario
14. Imprimir asientos contables de registro Diario
15. Archivo de documentacion NIFFS Mensual
B o o Mensual
16. Elaboracion de las provisiones y amortizaciones NIFFS
17. Elaboracion de tablas de amortizacion de préstamos con sus intereses
Mensual
18. Registro y contabilizacion de depreciaciones de activos fijos Mensual
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19. Registro y contabilizar amortizaciones de inversiones Mensual
. e Diario
20. Registro y contabilizacién de facturas de proveedores locales

21. Registro, contabilizacion y cancelacion o
Diario

22. Realizar, contabilizar las liquidaciones de compras mensualmente | pensual

23. Encargada de la documentacion de los seguros con el bréker Mensual

4. RESPONSABILIDADES

Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y todas las
existencias del departamento a su cargo.

Dinero: Responsable directo por ejecucion designada.

Informacion confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad
“Alto”.

Autor: Stefany Garcia

3.3.3 Propuesta de mejoras en el Manual de Procedimientos Contables més usados

3.3.3.1 Procedimiento de Caja Chica

1. Control de Caja Chica

OBJETIVO

a) El fondo de Caja chica, esta destinado a cubrir gastos menores, no frecuentes
urgentes, de la organizacion que no requieren uso de un cheque.

b) Asegurar el correcto funcionamiento y administracion de las cajas chicas que
dispone la compafiia.

c) Establecer apropiados procedimientos administrativos para la asignacion,
utilizacion, reposicién y rendicion de Caja Chica.

d) Detallar todas las responsabilidades, funciones y atribuciones que deben realizar
el personal que tiene esta responsabilidad en la administracion, los documentos

que respaldan las transacciones realizadas.
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ALCANCE
Las politicas del Fondo de Caja Chica son aplicables a todas las areas operativas de la

empresa, donde existan fondos de Caja Chica.

RESPONSABLES
Los custodios de las cajas chicas son los jefes de operaciones que se encuentran en
diferentes areas como:

= QOperaciones Quito

= QOperaciones Guayaquil

= Mantenimiento Quito

= Administracion Quito
La persona responsable en el Departamento de Contabilidad, debera controlar y llevar un
registro de todos los fondos de Caja Chica, sus montos aprobados; el nombre y cargo de
los custodios, de los supervisores que autorizan y sus firmas registradas; asi como
verificar que el manejo de los fondos solo sea efectuado por los custodios y que la
seguridad y custodia del fondo esté lo suficientemente protegida contra pérdidas o mal

uso.

PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE CHEQUE DEL FONDO APROBADO
Obtenida la aprobacidn, proceden al requerimiento de pago y realizara lo siguiente:
= Formulario de Solicitud de cheque debidamente aprobado a nombre del custodio
del fondo por el monto autorizado (tramitado por la Asistente contable),
adjuntando: Memo, email, carta con el cual recibi6 la aprobacion y el Flujo de
Caja
= La cuenta contable seré proporcionada por el contador general.
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INDICADORES DE GESTION

Tabla 9: Indicadores de Gestion Caja Chica

Nombre del indicador

Explicacion (que mide)

Férmula

Entrega  oportuna  de | Documentos de reposicion | Documentos de reposicion

documentos para | atiempo entregados /Documentos

reposicion totales

Cantidad de dinero Dinero en efectivo para | Dinero efectivo/Total
sustentar necesidades Caja Chica

Atencion de Reposicion | Eficiencia en realizar la | NUmero reposiciones

de Caja Chica reposicion correctas/Total

reposiciones

Autor: Stefany Garcia

Flujograma de cheque de Fondo Aprobado
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Figura 6. Flujograma del procedimiento de Caja Chica

Autor: Stefany Garcia
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2. Apertura de Caja Chica
El Gerente General es la persona con autoridad para aprobar la apertura o incremento del

Fondo de caja chica.

3. Manejo de Caja Chica
Para solicitar un reembolso de caja chica.
Los gastos que cubre la caja chica son montos de hasta $30.00
La documentacién soporte para un pago de Caja Chica es la siguiente:
a) Factura a nombre del empleado que recibe el fondo, quien debera realizar una
liquidacién del mismo en los 5 dias posteriores al viaje
= Una vez realizado la liquidacion del viaje correspondiente, contabilidad realiza
una liquidacion de compras y servicios para justificar los valores entregados a los
empleados, si existiere un faltante este sera descontado en el rol de pagos
= Los montos recibidos deben ser igual a los liquidados, si por alguna razon o
motivo son superiores solo se considera el valor entregado.
= Las facturas deben ser autorizadas por el SRI; y deben tener relacién con el motivo
del dinero asignado, como es: peajes alimentacion y hospedaje.
= Es responsabilidad del custodio revisar que la documentacion de respaldo
recibida, guarde relacién con el motivo del gasto detallado en el recibo de caja
chica, que las facturas sean emitidas de forma correcta segun reglamento de
comprobantes de venta actualizado y que la documentacion sea vigente y esté
completa.
= El custodio podra devolver los documentos de respaldo que no cumplan con lo
dispuesto en el parrafo anterior, para que la persona que realizo el gasto, corrija
y/o actualice con el proveedor los documentos de respaldo; caso contrario se

notificara a Gerencia General.
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Flujograma de Manejo de Caja Chica
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Figura 7. Flujograma del procedimiento de Manejo de Caja Chica
Autor: Stefany Garcia
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3.1 Reposicién del Fondo de Caja Chica
= La caja chica se repone cuando el fondo ha llegado a un agotamiento de 70%
= Lareposicion de caja chica sera presentada con la siguiente informacion:
Reporte de caja chica resumira los movimientos de las transacciones de la siguiente
manera:
a) Fecha de elaboracién del reporte de caja
b) Nombre del custodio y zona a la cual pertenece
C) Detalle de cada documento de respaldo, donde detalle:
= Fecha del documento
= Concepto (naturaleza del gasto)
= Valor subtotal, valor iva, valor total, valor retencion (cuando aplique)
= QObservaciones.

d) Firma del custodio del fondo

Los comprobantes de venta, asi como los vales de caja, juntos deben sumar el valor total
a reponer.

El reporte se enviara para revision de la Asistente Contable o Contador, una vez aprobado,
contabilidad procede a los registros contables y emite el cheque a favor del mensajero,

para que el mensajero lo efectivice y entregue al custodio los valores en efectivo.
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Flujograma de Reposicion de Caja Chica
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Figura 8. Flujograma del procedimiento de Reposicion de Caja Chica
Autor: Stefany Garcia

4. Arqueo del Fondo de Caja Chica
Es obligatorio que se realice arqueos del fondo de Caja Chica por lo menos una vez al
mes.
El arqueo de Caja chica debe ser tomado sin previo aviso una vez al mes, debiendo
detallarse en el Acta de Arqueo de Caja Chica lo siguiente:

» Fechay lugar del Arqueo

= Persona involucrada en el arqueo

= Detalle del efectivo encontrado
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= Detalle de los comprobantes de pago indicando

= Fechay nimero de comprobante

= Concepto del gasto

= Valor de cada comprobante de pago

= Cada comprobante de pago debe tener el sello de PAGADO vy de haber sido
firmado por el receptor del efectivo bajo la linea Pago Recibido

= Detalle de Recibos provisionales con el mismo desglose sefialado anteriormente

= Observaciones sobre irregularidades encontradas

» Firma del responsable del fondo de caja chicay de la persona que interviene en el
Arqueo de Caja

= Las Actas de arqueo del Fondo de Caja Chica deberan ser enviadas en forma
mensual con la reposicion del fondo y una copia de la misma mantener en el
archivo del Custodio del fondo.

= En cualquier oportunidad que lo estimen conveniente el Contador, verificara el
cumplimiento de la politica y procedimientos establecidos para el fondo de Caja
Chica.

Flujograma del Arqueo de Caja Chica
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Revision mensual de
los documentos
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realizado

l
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Figura 9. Flujograma del procedimiento de Arqueo de Caja Chica
Autor: Stefany Garcia
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3.3.3.2 Procedimiento de Control de Bancos

Objetivo
El presente procedimiento tiene los siguientes objetivos:
a) Asegurar el correcto funcionamiento y administracion de los Bancos que
dispone la compafiia
b) Establecer apropiados procedimientos administrativos para el control de
bancos. Detallar las funciones y responsabilidades de las personas encargadas
de efectuar este proceso, afadiendo los documentos que respaldan las

transacciones realizadas.

Alcance

Aplica a todas las areas involucradas en el proceso

Responsables

Contador, asistente contable y Gerente General

PROCEDIMIENTO

Apertura
La Junta General de Accionistas es la encargada de designar al Gerente General para

aprobar la apertura de una cuenta corriente.

Manejo de los Bancos
Para controlar la cuenta Bancos:
= Realizar los depositos de las ventas realizadas dia a dia, siempre y
cuando sean en efectivo.
= Verificar los depositos realizados por los clientes.
= Verificar transferencias realizadas por los clientes.
= Registrar los pagos y desembolsos realizados por el giro del negocio,
estos es pago a proveedores.
= Registrar los débitos bancarios por sueldos y salarios
= Registrar los débitos bancarios por concepto a pago planillas de IESS

= Registrar las notas de débitos mensuales emitidas por el Banco.
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Control

Sacar los saldos diariamente y reportar a la Gerencia para la toma de decisiones.
Elaborar el plan de pagos para proveedores.

Realizar la verificacion de requerimientos solicitados para manejos de
operaciones de la empresa y realizar la respectiva transferencia.

La firma de en los cheques debe ser de la personas o personas registradas para
realizar las misma en los cheques, esto es de manera individual o firma conjunta
dependiendo de la cuenta bancaria que fue aperturada.

Los comprobantes de egreso deben tener concordancia con la secuencia de la
numeracion de cheques.

Los reportes de Bancos deben tener un secuencial numeérico.

Conciliacion Bancaria

Es de responsabilidad del Contador efectuar la conciliacién bancaria de todas las cuentas

que maneja la empresa.

Una vez efectuado la conciliacion bancaria esta debe ser impresa y firmada por el

responsable maximo hasta el 15 del mes siguiente, y debera archivar en la carpeta

correspondiente.

INDICADORES DE GESTION

Tabla 10: Indicadores de Gestién Bancos

Nombre del indicador Explicacion (que mide) Formula

Volumen de  errores | Cheques con errores | Cheques con  errores

cometidos y su | cometidos y su | /Cheques totales

rectificacion rectificacion

Pago Proveedores Cheques  emitidos a| Cheque cobrados de
proveedores en fechas | proveedores/Total
adecuadas Cheques

Autor: Stefany Garcia
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Flujograma del Procedimiento de Bancos

Contador |

Mensajero

| Asistente contable |

Gerencia

Apertura de cuenta

comiente

L

Depésito de los
walores de wentas
en efectivo

werificacion de los
wvalores de wentas
en digital

!

Registro de los

pagosy
desembolsos

!

Registro de los
dehitos bancarios

]

Elaboracion de
reportes v planes

Revisa v
walida

Revisa v
aprueba

FPasa los reportes y
planes a la
Gerencia

Realizar las
conciliaciones

hancarias
[

A

Rewvisa v
aprueba

Archiva en la
carpeta respectiva

Figura 10. Flujograma del procedimiento de Bancos
Autor: Stefany Garcia

3.3.3.3 Procedimiento para el Control de Declaracion de Impuestos

Objetivo
El presente procedimiento tiene los siguientes objetivos:
a) Asegurar el correcto funcionamiento del manejo de impuestos de la empresa
b) Toda funcion y responsabilidad que los involucrados, debe ser detallada y se debe

presentar los documentos que garanticen las transacciones efectuadas
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Alcance

Reflejar que la informacion este completa, ordenada, archivada y veridica, evitando

facturacion de empresas fantasmas.

Responsables

Contador, asistente contable y Gerente General

Procedimiento

Generar la informacion

La informacion debe ser previamente cargada al sistema contable DORA, para la

preparacion de las declaraciones de impuestos de la empresa.

Manejo de la informacion

Para realizar las declaraciones de impuestos debemos considerar las siguientes:

Declaracién mensual de IVA
Declaracioén de retenciones en la fuente

Declaracion del Impuesto a la Renta

DECLARACION MENSUAL DE IVA:

Para realizar la declaracion mensual de IVA, debemos considerar la fecha de
declaracion que es el noveno digito del RUC de la empresa en nuestro caso
méaximo hasta el dia 16 de cada mes si es un dia laborable y si cae en fin de semana
sera el dia habil posterior a la fecha.

Mantener la informacién cargada en el sistema contable DORA.

Ejecutar la validacion de la informacion para obtener las Ventas, Compras, Notas
de Crédito, Notas de Débito, del periodo a declarar.

Revisar las Retenciones en la fuente recibidas por nuestras ventas del periodo a

declarar.

DECLARACION MENSUAL DE RETENCIONES DE FUENTE:

Para realizar la declaracion mensual de retenciones en la fuente, debemos

considerar la fecha de declaracion que es el noveno digito del RUC de la empresa
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en nuestro caso maximo hasta el dia 16 de cada mes si es un dia laborable y si cae
en fin de semana seré el dia hébil posterior a la fecha

Mantener la informacién cargada en el sistema contable DORA.

Ejecutar la validacion de la informacion para obtener la informacion de las
retenciones generadas en el periodo a declarar

Cotejar la informacion del sistema con las impresiones de las retenciones

efectuadas

DECLARACION DE IMPUESTO A LA RENTA:

Esta declaracion se la debe realizar en el mes de abril del siguiente afio, por el
periodo que termina. Por ejemplo, periodo contable del afio 2019, la declaracién
se hara en abril del 2020

PROCEDIMIENTO

Las informaciones para realizar las declaraciones se realizaran de la siguiente manera:

Ingresar a la pagina del SRI

Ir a Declaraciones en linea.

Consignar usuario y contrasefia

Buscar en el costado izquierdo la pestaiia de Declaraciones

Elaborar y enviar declaraciones

Escoger el tipo de declaracion; puede ser IVA, Retenciones en la Fuente, y Renta.
Escoger la declaracion de IVA

Escoger si la declaracion es mensual o semestral

Escoger el mes que corresponde la declaracion

Llenar las preguntas del sistema

Proceder a llenar la informacion a reportar en el formulario 104

Revisar e imprimir la declaracion realizada

Igual Proceso se hara para la declaracion de retenciones en la fuente e impuesto a

la renta
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INDICADORES DE GESTION

Tabla 11: Indicadores de Gestién Control de declaracidn de Impuestos

Nombre del indicador

Explicacion (que mide)

Férmula

Declaracion oportuna de

Impuesto a la renta

de

declaracion de Impuesto a

Documentos

la Renta

Declaracion Oportuna de
Impuesto a la
Renta/Declaracion Anual

Impuesto a la Renta total

Conocimiento de pagina
SRI

Experticia en manejo de la
plataforma tecnolégica del
SRI

Personal
SRI/Total de Personal de
Contabilidad

Capacitado

Autor: Stefany Garcia

Flujograma del Procedimiento de Declaracion de Impuesto a la renta
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Figura 11. Flujograma del procedimiento de Declaracion de Impuesto a la Renta

Autor: Stefany Garcia
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3.3.3.4 Procedimiento para el Control de Némina

Objetivo
Reunir personal competente y comprometida en las areas que la empresa lo requiera con

el fin de mejorar progresivamente los procesos de la organizacion.

Alcance

Aplica a las &reas implicadas

Responsables

Responsable de Recursos Humanos y Gerencia

PROCEDIMIENTO

Proceso de Reclutamiento
= Cliente interno solicita requerimiento para cubrir una vacante en base a un perfil,
solicitar via mail, se analiza el requerimiento con el fin de no saturar el area y se
convierta en un recurso improductivo.
= Debe especificar
= El objetivo de la vacante.
= Establecer el perfil.
= Fijar el pardmetro salarial para analisis.
= Fecha maxima en la que necesita cubrir la vacante.
» El Reclutamiento se lo realizara a traves de:
a) Fuentes de reclutamiento las mismas pueden ser internas (proceso de ascensos);
fuentes externas (publicaciones en socio empleo); y referencias de los empleados.
b) Entrevista de Seleccion, calificacion de la entrevista y documentacion exigida

(hoja de vida).

Proceso de Seleccion
La Seleccion incluye:
a) Entrevistas con:
1.- RRHH

2.- Jefe de area
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3.- Gerente General

b) Verificacion de antecedentes en:

=  Ministerio de Relaciones Laborales

=  Funcién Judicial

c) Verificacion de Referencias Laborales a través de:

= Confirmacién de referencias via telefonica

d) Reunion para toma de decision con entrevistadores

e) Solicitud Documentacién legal y adjuntar al formato de solicitud de empleo

f) Proceder con firma de todos los documentos que la empresa requiere para su

legalizacion.

g) Proceder con la firma del contrato de trabajo.

h) Dar Aviso al IESS y al ministerio de Relaciones Laborales

INDICADORES DE GESTION

Tabla 12: Indicadores de Gestién Control de Nomina

Nombre del indicador

Explicacion (que mide)

Férmula

Costos laborales en

relacion a Gastos Totales

Conocimiento del valor de
némina frente a resultados

de eficiencia logrados

Costos laborales/ Gastos

Totales

Retencion de Empleados | Tiempo de antigiiedad de | Antigiiedad de los
los empleados empleados/  Afio  de
creacion de empresa
Tasa de productividad de | Eficiencia y  buena | Productividad
los empleados productividad Departamento de

Contabilidad/

Productividad Empresa

Rotacién personal

Cambios de empleados

por renuncias 0 despidos

Renuncias y despidos/
NUmero total

de empleados

Autor: Stefany Garcia
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Flujograma del Procedimiento de Nomina
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Figura 12. Flujograma del procedimiento de Némina
Autor: Stefany Garcia

3.3.3.5 Procedimiento para el Control de Inventarios
Objetivo
Llevar un control adecuado de los inventarios que tiene la empresa principalmente en el

area de mantenimiento y repuestos para evitar que exista un mal manejo del mismo.

Alcance

Aplica al area de mantenimiento y repuestos.

Responsable

Jefe de mantenimiento

73



Procedimiento
1. Pedido de compra

= El jefe de mantenimiento realiza un levantamiento de informacion en
bodega.

= Redacta una requisicion de pedidos se envia por correo a gerencia para
ser revisado y aprobado.

= El jefe de mantenimiento solicita cotizaciones de diferentes
proveedores para poder comparar precios y calidad.

= Se presenta a Gerencia un informe de los proveedores que cumplieron
los estandares solicitados.

= Gerencia aprueba el proveedor y se procede a solicitar la mercaderia.

2. Ingreso del inventario

= Se recibe la mercaderia en la bodega comparando lo que se ha entregado con la
factura recibida.

= Se codifica la mercaderia que acaba de ingresar.

= Registro en los kardex respectivos. (Método promedio ponderado)

3. Egreso del inventario

= Receptar los requerimientos solicitados por el personal a cargo de las unidades de
trabajo y/o mecanico de la empresa

= Jefe de bodega canaliza entrega de requerimiento.

= Descargar del kardex respectivo el egreso de los inventarios. (Método promedio
ponderado)

4. Entrega del inventario

= Llenar un comprobante de entrega de inventario.

= Firmar el acta de entrega recepcion del material solicitado.
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INDICADORES DE GESTION

Tabla 13: Indicadores de Gestién de Inventarios

Nombre del indicador

Explicacion (que mide)

Férmula

Tasa de Rotacién

Velocidad en la que se

repone el inventario

Demanda total /Stock de

inventarios

Inventario Disponible

Tener un inventario
completo y detallado de

las mercancias

Mercancia Disponible

Inventario Descartado

Inventario que ya no es

util para la empresa

Inventario Descartado/

Inventario Total

Autor: Stefany Garcia

Flujograma del Procedimiento de Inventario
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Figura 13. Flujograma del procedimiento de Inventario

Autor: Stefany Garcia
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3.3.3.6 Procedimiento para el control de cuentas por cobrar

Objetivo

Llevar un control adecuado de las cuentas por cobrar, de modo que, se brinde el

seguimiento respectivo y se eviten pérdidas

Alcance

Aplica al area de ventas y contabilidad

Responsables

Ventas y asistente contable

Procedimiento

El area de ventas realiza continuamente las cotizaciones y recepta el modo de pago
de los clientes.

Realiza el reporte diario con los detalles de cotizacién y modos de pago.

La gerencia revisa y valida acorde a los datos historicos y referencias de los
clientes.

El area contable registra todos los reportes al respecto, de modo que se realice
mensualmente el reporte de las cuentas por cobrar.

Gerencia revisa hnuevamente el movimiento y emite al area de ventas que, realice
el control y seguimiento respectivos a las cuentas por cobrar.

El &rea de ventas ha de asegurarse del cobro de las cuentas que tiene pendientes,
reportando diaria y mensualmente las novedades del seguimiento efectuado.

El area contable registra y mantiene actualizado el reporte para el ciclo mensual a
gerencia; de modo que se visualice la gestion realizada y que, se ha evitado lo
maximo posible las pérdidas.

En el caso de impago en un lapso de 1 afio, se verificara la posibilidad de contratar

a agentes de cobranza externa.
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INDICADORES DE GESTION

Tabla 14: Indicadores de Gestién de Cuentas por Cobrar

Nombre del indicador Explicacion (que mide) Formula
Cuentas Cobradas a | Cuentas de clientes a | Cuentas Cobradas
tiempo tiempo mensuales /Total Cuentas

por Cobrar

Autor: Stefany Garcia

Flujograma del procedimiento para el control de cuentas por cobrar
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Figura 14. Flujograma del procedimiento para el control de cuentas por cobrar

Autor: Stefany Garcia

77




3.3.3.7 Procedimiento para el Control de Cuentas por Pagar

Objetivo
Llevar un control adecuado de las cuentas por pagar, de modo que, se brinde el

seguimiento respectivo y se evite los inconvenientes de cualquier indole con los

proveedores.

Alcance

Aplica al area de operaciones/mantenimiento, gerencia y contabilidad

Responsables

Gerencia, contador y asistente contable

Procedimiento

El area de operaciones y mantenimiento elevardn mediante reporte, las
requisiciones que necesitan dentro de sus areas de funcionamiento, asi como la
facilidad de pago que cotiza el proveedor.

La gerencia analizara el alcance de las requisiciones y demandas para la empresa,
de tal modo que aprueba o deniega, solicitando en ocasiones, la renegociacion del
proceso.

La gerencia emitird al area contable los datos a desembolsar y a registrar los
pendientes por pagar, de modo que, se efectle el reporte mensual de las cuentas
respectivas.

La asistencia contable emitira el reporte respectivo al contador, para que mediante
andlisis de la situacion de la empresa, pueda reportar y recomendar a la gerencia,
el pago o aletargo del proceso a pagar.

Gerencia revisa nuevamente el reporte y aprueba o deniega los pagos
recomendados por el contador; solicitando se registren las decisiones al asistente
contable, para el seguimiento mensual.

Gerencia establecera contacto con los proveedores para mantener la buena
relacién, a fin de evitar que la empresa quede mal ante sus ojos, solicitando el

plazo prorrogado cuando se requiera.
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= De igual forma, en el caso de impago a los proveedores en un lapso de 1 afio, se
verificara la posibilidad de acceder a préstamos para realizar la liquidacion de los

pendientes respectivos.

INDICADORES DE GESTION

Tabla 15: Indicadores de Cuentas por Pagar

Nombre del indicador Explicacion (que mide) Férmula
Eficiencia de Pago Existe eficacia en el | Cuentas por pagar
proceso de Pago mensuales /Cuentas

Totales por pagar

Satisfaccion de | Los  proveedores se | Fechas de pago por

Proveedores encuentran con los pagos | proveedor

Autor: Stefany Garcia

Flujograma del procedimiento de Procedimiento para el Control de Cuentas por
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3.3.3.8 Procedimiento para el Control del Patrimonio

Objetivo
Llevar un control adecuado del patrimonio total que tiene la empresa, a fin de verificar el

alcance y respaldo que tiene en este sentido.

Alcance

Aplica a toda la empresa

Responsables

Gerencia, contador

PROCEDIMIENTOS

= La gerencia solicitara al menos trimestralmente el estado del patrimonio de la
empresa.

= El contador mantendré actualizados los registros de los movimientos contables
que se han dado en cada periodo a fin de establecer el patrimonio empresarial.

= El contador revisard minuciosamente el reporte de la asistencia, a fin de emitir un
nuevo reporte firmado a la gerencia.

= La gerencia revisara y aprobara mediante su firma que, el reporte esta encausado
y verificado.

= Gerencia junto a la direccion de accionistas podra tomar las decisiones de
expansion u otras alternativas en base al respaldo que tenga en su patrimonio

empresarial.

INDICADORES DE GESTION

Tabla 16: Indicadores de Gestién de Control de Patrimonio
Nombre del indicador Explicacion (que mide) Formula

Rentabilidad Patrimonial | Porcentaje neto de retorno | Utilidad neta después de

sobre la inversion que | . . .
) . impuestos  /Patrimonio

obtiene el empresario.

Neto

Autor: Stefany Garcia
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Flujograma del Procedimiento para el Control del Patrimonio
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3.3.4 Actividades de Control Interno

Son aquellas actividades que son expresadas en politicas, procedimientos, para cumplir
en el control interno del departamento contable de la compafiia, estas actividades

garantizan las acciones necesarias que apuntan a minimizar los riesgos.

Para realizar las actividades de control se seguira el siguiente proceso:
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Figura 17. Proceso de actividades de control
Autor: Stefany Garcia

Una de las actividades de apoyo, para que exista un buen Control Interno es la Recepcién

de documentos.

Se debera realizar verificaciones anuales, con el propdsito de verificar, si esta siendo de
ayuda en el control a través de los indicadores propuestos, el cambio solo podra ser

realizados a través de la Aprobacion de la Gerencia General.

Los procedimiento méas importantes e indicadores que ayudaran en este proceso es lo

siguiente:
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Tabla 17: Procedimiento e indicadores de Recepcion de Documentos

AREA FINANCIERA

= g
Exploicaks
g W e e neti

Objetivo: Crear procedimiento para recepcion de documentos

Alcance: Inicia desde la recepcion del soporte hasta la elaboracion y archivo del

documento

Desarrollo del proceso recepcion de documentos

naturaleza

N° Actividad Plazo Responsable

1 | Recepcién del documento Inmediato Asistente Contable

2 | Elaboracion de los comprobantes Inmediato Asistente Contable
en orden cronologico

3 |Se realiza conforme a la Inmediato Asistente Contable
informacidn de recepcion

4 | Revision de la comunicacion Inmediato Contador

5 | Archivo de comprobantes segln la Inmediato Asistente Contable

Indicadores de Gestion

Nombre del indicador

Explicacion (que mide)

Férmula

Indice de comercialidad

La

rentabilidad

del

servicio de transporte

del

/Ventas totales

Ventas servicio

Calidad de Facturacion NUmero y porcentaje de | Facturas emitidas con
facturas con error por | errores/Total facturas
cliente emitidas

Atencion de Reclamos Eficiencia de resolver los | NOmero de  reclamos

reclamos de los clientes

solucionados/Total

reclamos

Autor: Stefany Garcia
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4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1 Conclusiones

A través de este proceso de investigacion, se logro disefiar el manual de control
interno para para los procesos contables de la empresa de Transporte Turistico
Explotour S.A, la informacién que ayudard a garantizar la confiabilidad y
transparencia contenida en los Estados Financieros, el cumplimiento y
observacion de las disposiciones legales, manejar adecuadamente los
procedimientos y establecer funciones adecuadas al personal involucrado en la
Empresa, esperando que al aplicarlos de la forma adecuada y oportuna traiga

mejora.

Se debe considerar que, para que este manual de control interno tenga validez en
su préactica, todo el personal incluidos los Accionistas, Directivos, desde la
gerencia hasta el nivel organizacional méas bajo, deben establecer un compromiso,
donde su actitud ayude a cumplir con todo los cambios que genera el implantar
este Manual de Control Interno Contable, s6lo asi se obtendran alertas a tiempo y
reportes sobre el bajo rendimiento de una gestién contable, y asi la administracion

podra volverse eficiente.

Con el establecimiento del manual de control interno contable, ayudé a determinar
cada procedimiento contable necesario para la empresa, pero también ayudo a
determinar las funciones necesarias del personal que labora en este departamento,
lo que ayuda a fortalecer la institucionalidad de la empresa de Transporte Turistico
Explotour S.A a través de lineamientos que rijan cada una de las actividades que
desarrollen haciendo que las funciones no se repitan y que cada empleado tenga

responsabilidades y la gerencia aprenda a delegar.

La Compariia de Transporte Turistico Explotour S.A, podra establecer mejor su
codigo de ética, que sirva como un marco de referencia para el desarrollo de la
practica profesional, en el que detalle claramente las normas de conducta, valores

y principios que debe asumir cada persona que conforma la compafiiay a su vez
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emplear en el desempefio de sus actividades diarias, esto ayudara a eliminar el

riesgo de fraude y conseguir procesos contables eficientes y eficaces

4.2 Recomendaciones

Realizar una socializacion adecuada del manual de control interno contable con
todo el personal, y en el area contable realizar seguimientos personalizados, para
que los cambios, ya sea en funciones, actividades sean bien comprendidas y se

logre la efectividad de los procesos contables establecidos.

Dar seguimiento constante, al codigo de conducta que se establecera al implantar
el manual de control interno contable, verificar y dar seguimiento a las politicas y
estrategias departamentales las que permitiran integrar al personal de la empresa
de Transporte Turistico Explotour S.A. condicionandolos a las buenas practicas y

a la cultura, asociandola con los valores y principios empresariales y contables.

Crear una unidad especializada en el area contable de control y monitoreo que se
encargue de evaluar y dar seguimiento a las distintas actividades, con el fin de
detectar cualquier desviacion en los procedimientos, politicas y normas

desarrolladas y puestas en marcha en este manual de control interno contable.

La actualizacion del manual de procedimiento, conforme el crecimiento de la
empresa se debera verificar a los seis meses de la implantacion completa del

Manual de Control Interno Contable.
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6. ANEXOS

3.1.3.3.1. Procedimiento de Compra en el Sistema DORA

@ YouTube @ WhatsApp @ Dora - tucontadora.. P Factura Electrénica Bienvenidos a GE & Inicio = cloudFlest [ Cotizador online ALIANZAG4500 Em., & PROMO CON AERE »
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Observacion Centro de Costo

" Sl entro de Cost v
Referencia: 003-008 Selecdonar Centro de Costo

4 Cuenta Centrode Costo Descripeién Documento Debe$ Haber$ 4
> Baade . o= ‘ -
- 3yor 12 b = X
' Descuent Effa centro de cost v engasto v x

3 centro de costo v ' x

Auditoria

Creado alas 2020-05-13 10:34:24,

™ " Diferencia $ Total Debe $ No puede anular este
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