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2. Resumen 

El Trabajo de Integración Curricular denominado DISEÑO DE UN MANUAL DE 

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES PARA LA EMPRESA 

COMERCIAL “MULTIVENTAS” DE LA CIUDAD DE LOJA, tiene como finalidad 

elaborar una guía de apoyo que permita a la empresa mejorar las actividades del área 

administrativa y contable, ya que a partir de un instrumento de investigación se establece las 

debilidades, el cual debe buscar soluciones para el mejoramiento de la empresa, a través de la 

ejecución de los objetivos con la información confiable. Para desarrollar el primer objetivo 

específico, considerando las características y necesidades de las operaciones de la empresa se 

elaboró la estructura orgánica y funcional, se definió el nivel jerárquico de cada cargo o función 

requerido y con ello se realizó el manual de funciones en donde se da a conocer las actividades 

y responsabilidades que debe realizar el trabajador dentro de la Empresa Comercial 

“Multiventas” acorde a la normativa legal vigente. Para el segundo objetivo específico, se 

estableció políticas administrativas y contables, en base a las Normas Internacionales de 

Contabilidad y Normas de Control Interno, con la finalidad de llevar un manejo adecuado de 

recursos; en cuanto a la parte administrativa se realizó las políticas y procedimientos para la 

selección, contratación, control de asistencias, capacitación, evaluación, establecimiento de 

vacaciones, licencias y permisos, mientras que para la parte contable se incluyó el proceso 

contable, control del efectivo, cuentas por cobrar, inventarios, propiedad planta y equipo, 

cuentas por pagar, ingresos y gastos, con el propósito de llevar un adecuado uso de las 

actividades de cada empleado. En cuanto al tercer objetivo se elaboró flujogramas para cada 

procedimiento del área administrativa y contable de acuerdo a las actividades de la empresa, 

posteriormente el manual tiene una estructura que empieza con un índice en donde se específica 

qué contenidos lleva. Finalmente, el manual de procedimientos administrativos y contables es 

de suma importancia para los empleados que trabajan en la Empresa Comercial “Multiventas”, 

con el afán de tener conocimiento de los procesos que deben realizar al momento de ejecutar 

sus actividades de manera eficiente para utilizar y administrar los recursos para así lograr los 

objetivos planteados.   

Palabras Claves: Manual, Guía, Procedimientos, Políticas 
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2.1 Abstract 

The Curricular Integration Work called DESIGN OF A MANUAL OF 

ADMINISTRATIVE AND ACCOUNTING PROCEDURES FOR THE COMMERCIAL 

COMPANY "MULTIVENTAS" OF THE CITY OF LOJA,  which purpose is to develop a 

support guide that allows the company to improve the activities of the administrative and 

accounting area, since from a research instrument the weaknesses are established, which must 

seek solutions for the improvement of the company, through of the execution of the objectives 

with reliable information. To develop the first specific objective, considering the characteristics 

and needs of the company's operations, the organic and functional structure was prepared, the 

hierarchical level of each required position or function was defined and with this the manual of 

functions was made, where the activities and responsibilities that the worker must carry out 

within the Commercial Company "Multiventas" are disclosed in accordance with current legal 

regulations. For the second specific objective, administrative and accounting policies were 

established, based on the International Accounting Standards and Internal Control Standards, 

in order to carry out an adequate management of resources; regarding the administrative part, 

the policies and procedures for the selection, hiring, attendance control, training, evaluation, 

establishment of vacations, licenses and permits were carried out, while for the accounting part 

the accounting process, cash control, accounts receivable, inventories, property, plant and 

equipment, accounts payable, income and expenses, with the purpose of carrying out an 

adequate use of the activities of each employee. Regarding the third objective, flowcharts were 

prepared for each procedure of the administrative and accounting area according to the activities 

of the company, later the manual has a structure that begins with an index where the contents 

are specified. Finally, the manual of administrative and accounting procedures is of the utmost 

importance for the employees who work in the Commercial Company "Multiventas", with the 

desire to have knowledge of the processes that must be carried out when executing their 

activities efficiently to use and manage resources to achieve the objectives set. 

Keywords: Manual, Guide, Procedures, Policies 
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3. Introducción 

El Manual de Procedimientos Administrativos y Contables es importante  para la 

empresa, porque contiene documentos confiables y pertinentes para la toma decisiones, el 

mismo que sirve como una guía para tener un mejor control de los documentos en forma 

ordenada y sistemática; a la vez es una herramienta que busca tener mayor eficiencia y eficacia 

en la realización de las labores, también, se establecen políticas, procedimientos, reglas y 

normas específicas para la organización, con respecto a la normativa legal vigente. Lo 

importante de este manual es que ayuda a detallar de forma clara y precisa los procesos que se 

realizan a diario, mediante flujogramas para de esa manera llevar un control adecuado de las 

actividades que realiza cada empleado, dando así cumplimiento con los objetivos planteados 

por la empresa.  

El presente trabajo se llevó a cabo en la Empresa Comercial “Multiventas”, donde se 

elaboró una propuesta con el fin de aportar a la administración de la empresa con una 

herramienta que permite conocer, qué procesos se deben aplicar al momento de realizar sus 

labores, como es dirigir el uso adecuado de los registros contables conforme a las políticas 

establecidas, con la finalidad de hacer el trabajo de manera responsable y eficiente considerando 

las necesidades y características de la empresa, así mismo se describe las funciones de cada 

empleado, permitiendo mejorar los procedimientos administrativos y contables para la eficiente 

gestión de las actividades y logro de objetivos  institucionales. 

El Trabajo de Integración Curricular se encuentra desarrollado y estructurado de 

acuerdo al Reglamento de Régimen Académico de la Universidad Nacional de Loja, iniciando 

con el: Título, hace referencia al Trabajo de Integración Curricular; Resumen en castellano y 

traducido en ingles que detalla el trabajo en base al cumplimiento de los objetivos, metodología, 

y conforme a los resultados obtenidos; Introducción, se describe la importancia del tema, y el 

aporte que se brindará a la empresa y la estructura del Trabajo de Integración Curricular; Marco 

Teórico, incluye la teoría basada en conceptos, definiciones, procedimientos administrativos y 

contables, acordes al tema  que sirve como base para la realización del Trabajo de Integración 

Curricular; Metodología, se detallan cada uno de los métodos más utilizados en el Trabajo de 

Integración Curricular; Resultados, es la aplicación práctica de la investigación mediante el 

cual  se da a conocer el contexto empresarial, misión, visión, objetivo general, base legal y la 

ejecución de todos los objetivos propuestos en el presente trabajo de investigación; Discusión, 

que se contrastan con las debilidades encontradas mediante la entrevista aplicada a la Empresa 

Comercial “Multiventas” de su realidad anterior con la realidad actual; Conclusiones, se 

establece los aspectos más relevantes conforme a los objetivos propuestos en el Trabajo de 
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Integración Curricular; Recomendaciones, se especifican cada una de la conclusiones 

planteadas; Bibliografía, descripción de los libros electrónicos, revistas electrónicas, artículos, 

y demás fuentes de consulta que sirvieron para detallar la revisión de la literatura del Trabajo 

de Integración Curricular, y finalmente los Anexos; que son fuente de apoyo para completar la 

información conforme al desarrollo de la investigación, como son: certificaciones, registro 

único de contribuyente, entrevista, estados financieros y proyecto de integración curricular. 
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4. Marco teórico 

Empresa 

Concepto 

López y Espejo (2018)  señala el concepto y la importancia de la empresa.  

Las empresas producen y prestan servicios con criterios de calidad y eficiencia que 

requieren de una estructura organizacional e institucional, con el objetivo de producir bienes y 

servicios de alta calidad en beneficio de la sociedad. 

Importancia 

Es importante el desarrollo de las actividades empresariales relacionadas con la 

contabilidad, además exige a los inversores y directivos tomar las mejores decisiones y con ello 

conocer el resultado de la empresa u organización para alcanzar sus objetivos. 

Objetivos  

De acuerdo con Edebe (2010), señala los siguientes objetivos de la empresa:  

• Crecimiento: Es muy importante que las empresas reinviertan sus utilidades para 

crecer y aumentar su participación de mercado.  

• Satisfacción de los clientes: Los clientes son fundamentales para la empresa, así 

mismo es necesario tratarlos bien para que estén satisfechos y confíen en nosotros. 

• Calidad: Hoy en día, no podemos darnos el lujo de no proporcionar productos y 

servicios de alta calidad. 

Elementos 

Como dice Ureña (2010), una empresa está formada por varios elementos, todos ellos 

son importantes para el desarrollo de sus actividades. Los cuales son:  

• Persona: El talento humano se encarga de representar a las personas que tienen 

diferentes cargos y actividades que realizan dentro la empresa. 

• Capital: Cuenta con donaciones del propietario de la empresa y puede estar 

representado por dinero en efectivo, bienes como muebles, enseres, y maquinaria. 

• Trabajo: Alcanzar las metas propuestas en cada área, como producción, gestión y 

prestación de servicios, por lo tanto, es un esfuerzo físico e intelectual del talento 

humano. 

• Tecnología: Es un conjunto de técnicas o procedimientos para mejorar la 

producción, comercialización o la prestación de servicios.  
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Clasificación  

López y Espejo (2018) señala que la clasificación de una empresa se da por: La 

Actividad, Sector al que Pertenece, Por el Tamaño, La Función Económica, La Constitución, 

La Inversión de Capital, lo cual se detalla a continuación:  

Por la Actividad 

• Industriales: La actividad principal de este tipo de empresas es la compra de 

materias primas o materiales semielaborados para transformarlas en productos 

terminados para su posterior comercialización. 

• Comerciales: Son aquellas empresas que se dedican a la adquisición de bienes o 

productos, con el objeto de comercializarlos y obtener ganancias. 

• Servicios: La actividad económica de este tipo de empresas es la generación o venta 

de productos intangibles, como es el caso de empresas que se dedican a la limpieza, 

estéticas, seguridad, educación, publicidad, entre otros. 

• Extractivas: Son aquellas empresas que se dedican a la explotación de los recursos 

que se encuentran en el subsuelo. 

• Agropecuarias: Realizan actividades de agricultura y ganadería. 

Por el Sector al que Pertenecen 

• Públicas: Son entidades creadas por la Constitución o Ley, por Actos Legislativos 

Seccionales (Ordenanzas) para la prestación de servicios públicos, constituyéndose 

como personas jurídicas de derecho público. 

• Privadas: El capital de este tipo de empresas son personas naturales o jurídicas de 

derecho privado, que se dedican a la producción, comercialización de bienes y 

servicios. 

• Mixtas: El capital de las empresas mixtas está constituido por aportes del sector 

privado y sector público. 

 Por el Tamaño 

MIPYMES (2020) hace referencia a las microempresas, pequeñas empresas y medianas 

empresas, con base al número de trabajadores y valor anual de ventas: 

• Microempresas: Son pequeñas unidades económicas, se caracterizan por tener 

máximo 9 empleados, sus ventas o ingresos anuales son hasta $300.000. 

• Pequeña empresa: Son aquellas que realizan actividades económicas y 

productivas; manejan entre 10 y 49 empleados, ventas o ingresos anuales de 

$300.001 hasta $1.000.000. 
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• Mediana empresa: Este tipo de empresas tienen entre 50 y 199 empleados, ventas 

o ingresos anuales de $1.000.001 hasta $5.000.000. 

• Grandes empresas: Este tipo de empresas tienen 200 o más empleados, ventas 

brutas anuales desde $5.000.001 y activos totales mayor o igual a $4.000.000. 

Por la Función Económica 

• Primarias: Son las empresas de explotación, las agropecuarias y las 

de construcción. 

• Secundarias: Son aquellas que se dedican a la transformación de materias primas.  

• Terciarias: Son las empresas dedicadas exclusivamente a la prestación de servicios 

como salud, educación, transporte, hospedaje, seguros, financieros, etc. 

Por la Constitución 

• Negocios unipersonales o individuales: Pueden constituirse ante un juez de lo 

civil, como Compañía Unipersonal de Responsabilidad Limitada, exclusivamente 

con un socio, quien se llama gerente propietario, el aporte de capital no podrá ser 

inferior a la remuneración básica mínima unificada multiplicada por diez, debe 

pagarse íntegramente al momento de la constitución. 

• Sociedades o compañías: Son aquellas que se constituyen con el aporte de capital 

de varias personas naturales o jurídicas, y estas se clasifican en sociedades de hecho 

y de derecho. 

• Fideicomisos: Es un contrato en virtud del cual una o más personas llamadas 

constituyentes, transfieren de manera temporal la propiedad de bienes, muebles o 

inmuebles que existen a un tercero, para que lo administre. 

• Consorcios o asociaciones de empresas: Son asociaciones económicas en las que 

una serie de empresas buscan desarrollar una actividad conjunta mediante la 

creación de una sociedad. 

• Instituciones sin fines de lucro. - Son aquellas que se constituyen con la finalidad 

de prestar servicios sin ánimo de lucro, con finalidad social. 

Por la Inversión de Capital 

• Subsidiarias: Son entidades cuyo capital está conformado por el aporte de un 

inversionista mayor al 50%, quien ejerce control directo o indirecto. 

• Asociadas: Son entidades cuyo capital está conformado con el aporte mayor al 20% 

y menor al 50%, de un inversionista que tiene poder de voto. 
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• Controladoras: Son entidades que invierten en subsidiarias hasta alcanzar el 50% 

o más de su patrimonio, con el objeto de ejercer control directo o indirecto sobre la 

subsidiaria. 

Empresa Comercial 

Concepto 

Como señala Zapata (2017),  las empresas comerciales son aquellas que se dedican a la 

comercialización de bienes y venta de productos, sin realizar cambios significativos, 

estableciendo un margen de utilidad para las ventas.  

Importancia 

Las empresas comerciales son importantes ya que se encargan de organizar 

eficientemente sus elementos con el fin de brindar productos de buena calidad para satisfacer 

las necesidades de la sociedad, además se convierten en intermediarias entre productores y 

consumidores. (Mendoza, 2017) 

Características  

Corvo (2020) señala las siguientes características:  

• Compra y venta de mercancías: Es una actividad o una forma de recibir dinero a 

cambio de beneficiar a otros. 

• Actividad económica: Implica la venta, distribución de productos y servicios para 

satisfacer las necesidades humanas. 

• Afán de lucro: Obtener dinero y riqueza, por lo tanto, es necesario empezar con un 

negocio, poniendo objetivos claros, que permitan lograr todas las metas propuestas, 

y así generar ganancias, para luego brindar fuentes de trabajo a la sociedad.  

Clasificación  

González y Cipriano (2015) da a conocer la clasificación de las empresas comerciales: 

• Mayoristas: Son aquellas empresas que realizan ventas a gran escala, y distribuyen 

el producto al consumidor. Además, las empresas compran el producto al por mayor, 

para luego venderlo a empresas minoristas. 

• Minoristas: Son empresas que venden productos al por menor o cantidades 

pequeñas al cliente. 

• Comisionistas: Se dedica a vender el producto a otra empresa, donde los 

productores reciben una comisión por cada venta. 
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Funciones 

Riquelme (2017) manifiesta que las empresas comerciales cumplen tres funciones los 

cuales son: 

• Satisfacer la demanda: Servimos a los compradores brindándoles lo que necesitan. 

También establece parámetros de costo y rentabilidad para alcanzar las metas de 

ventas establecidas. 

• Desarrollar la demanda: Es responsable de desarrollar la demanda (compradores, 

usuarios) que se comercializa y se pone a disposición de los consumidores creando 

necesidades específicas para el producto. 

• Ofrecer productos a consumidores: Los minoristas ofrecen productos que los 

consumidores necesitan comprar. Por lo cual las empresas comercializadoras están 

en contacto constante con los usuarios finales y los intermediarios, por lo que tienen 

un conocimiento completo de las necesidades del mercado (compradores-usuarios 

intermedios). 

Administración 

Concepto 

Candelas et al (2017) define lo que es la administración y la importancia 

La administración es un conjunto de procesos y actividades humanas que se encargan 

de planear, organizar, liderar, dirigir y controlar el trabajo de los empleados de la empresa u 

organización, para así alcanzar los objetivos propuestos.  

Importancia 

La administración es importante porque se aplica de manera universal, además capacita 

a los empleados para que tomen las mejores decisiones ya sea para los procesos productivos, 

por lo tanto, cada organización se adapta a sus necesidades y entornos. 

Objetivos 

González y Cipriano (2015) plantea los siguientes objetivos, así mismo las 

características y principios de la administración, el cual se detalla a continuación. 

• Objetivos Sociales: La administración busca alcanzar el bienestar de la sociedad.   

• Objetivos económicos: La administración quiere lograr todos los objetivos 

propuestos, para obtener beneficios económicos en la empresa. 

• Objetivos organizacionales: La administración se propone metas claras que le 

permitan obtener buenos resultados en la empresa.  
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Características  

Describe las siguientes características de la administración: 

• Universalidad: Se aplica en todo el organismo social, ya sean nacionales e 

internacionales, públicas o privadas.   

• Especificidad: Es el conocimiento administrativo que tiene carácter específico, para 

lograr el trabajo. 

• Unidad Temporal: Es el proceso administrativo que se integra por etapas, fases, 

elementos en el transcurso del tiempo. 

• Unidad jerárquica o amplitud del ejercicio: Se ejerce en los niveles del organismo 

social, vertical y horizontal. 

• Interdisciplinaria: Son conocimientos relacionados con la eficacia y eficiencia del 

trabajo.  

• Valor Instrumental: Es el medio para alcanzar un fin, donde se logran resultados 

prácticos.  

• Flexibilidad: Puede aplicarse en cualquier tipo de organización 

independientemente del campo al que se dedican y así satisfacer las expectativas del 

organismo social en la que se realiza. 

Principios  

• Autoridad y Responsabilidad: Deben estar relacionadas entre sí, el cual la 

autoridad es una combinación de factores oficiales, los cuales se derivan del puesto 

que ocupe el administrador y el personal. 

• Unidad de mando: Los empleados deben recibir órdenes de un solo superior.  

• Cadena escalar (jerarquía): Es una cadena superior, desde el rango más alto al 

más bajo, la cual siempre y cuando no sea ignorada innecesariamente. 

• Disciplina: Es la aplicación de un castigo por dejar de actuar de acuerdo con los 

deseos de los que poseen la autoridad legítima en la empresa. 

• Subordinación de los intereses particulares al interés general: Los intereses de 

cualquier empleado, equipo o grupo de empleados no deberán preceder a los de su 

organización en su conjunto.  

• Remuneración: Los empleados deben contar con un salario justo, por prestar sus 

servicios en la empresa.  
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• Centralización: Los empleados al momento de tomar una decisión, es necesario 

analizar opiniones de otras personas, para luego tomar una resolución favorable que 

ayude a la empresa. 

• Orden: Las personas deben contar con los materiales adecuados, y hacer uso de 

ellos en el momento preciso. 

• Equidad: Los administradores deben ser justos con sus empleados, al momento de 

dar una actividad, es necesario repartir por igual, ya que puede haber malos 

entendidos y ocasionar problemas dentro de la empresa.  

• Iniciativa: Los empleados deben crear y llevar a cabo los planes autorizados, y 

esforzarse más para desarrollar sus actividades. 

• Unidad de dirección: El empleado debe cumplir con los objetivos que se han 

propuesto, para esto le va dirigir el administrador de la empresa el cual contará con 

un plan estratégico en donde se detalla el proceso que se va seguir para cumplir con 

los objetivos de manera responsable. 

Etapas  

Sánchez (2015) plantea las siguientes etapas del proceso administrativo:  

• Planeación: Es el proceso administrativo en el que se identifica el problema, se 

analizan las experiencias pasadas y se incorporan planes y programas nuevos.  

• Organización: Agrupar y coordinar las actividades necesarias para lograr los 

objetivos establecidos, crear unidades administrativas, asignando funciones, 

autoridades, responsabilidades y jerarquías, para establecer las relaciones que deban 

existir en las empresas. 

• Integración: Es la función a través de la cual se eligen y obtienen los recursos 

necesarios para ejecutar los planes, además comprende los recursos materiales, 

financieros, tecnológicos y humanos. 

• Dirección: Consiste en dirigir las operaciones mediante la cooperación del esfuerzo 

de los empleados, para obtener altos niveles de productividad mediante la 

motivación y supervisión para realizar un buen trabajo.  

• Control: Es un proceso de actividades que van de acuerdo al plan, para evaluar los 

resultados alcanzados, así mismo corregir errores, prevenir y mejorar las 

operaciones. 
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Manual 

Concepto 

Como afirma Asanza et al (2016), el manual es una guía que ayuda a la empresa a tener 

un mejor control de los documentos ya sea de forma ordenada y sistemática, además es una 

herramienta que busca tener mayor eficiencia y eficacia en la realización de las labores con el 

fin de lograr los objetivos de la empresa. 

Importancia 

En la opinión de Vargas (2021), los manuales son importantes, porque buscan mayor 

eficiencia y eficacia en la realización de las labores encomendadas al personal, para lograr los 

fines de la empresa, así como de las demás organizaciones de la unidad administrativa que la 

constituye. 

Objetivos 

González (2010) plantea los siguientes objetivos acerca de los manuales: 

• Lograr todos los objetivos propuestos, mediante el desarrollo de sus actividades, 

para obtener resultados buenos y así crear nuevas actividades que ayude a la empresa 

y a la sociedad con fuentes de trabajo. 

• Identificar si la empresa cuenta con un organigrama estructural y funcional, si no es 

así, es necesario diseñarlas, ya que ayuda a tener un mejor conocimiento de las 

funciones que realiza cada empleado y así puedan cumplir de manera eficiente sus 

actividades. 

• Validar todas las actividades que realiza cada empleado, dentro de la estructura 

organizacional debe constar que funciones y responsabilidades deben cumplir los 

empleados, para eso es necesario tener legalizado todos los documentos para así 

evitar problemas legales.  

• Mejorar la productividad laboral mediante el tiempo establecido para desarrollar las 

actividades de la empresa, buscando mayor eficiencia en las labores para mejorar la 

productividad.  

Clasificación  

Fincowsky y Benjamín  (2013) indica la clasificación de los manuales: Por su 

naturaleza, por su contenido y por su función específica lo cual se detalla a continuación: 

Por su Naturaleza 

• Microadministrativos: Corresponden a una sola organización,  

• Macroadministrativos: Comprenden a más de una organización 
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• Mesoadministrativos: Incluyen a una o más organizaciones de un mismo sector de 

actividad. 

Por su Contenido 

• Manual   de   historia: Su objetivo es proporcionar información histórica sobre el 

organismo: comienzos, crecimiento, logros, administración y posición actual. Esto 

le da al empleado un panorama introspectivo de la tradición y filosofía del 

organismo.  

• Manual   de   organización: Hace referencia a la estructura organizacional, 

mediante los objetivos, funciones y responsabilidades de cada uno de los 

departamentos. Su objetivo es describir la organización formal y definir su 

estructura funcional. 

• Manual   de   políticas: Su objetivo es desarrollar políticas generales por la 

dirección superior de la entidad, proporcionando un marco para realizar acciones, 

diseñar sistemas e implementar estrategias en una organización, dentro del cual 

pueda actuar todo el personal. 

• Manual   de   procedimientos: Incluye información de manera cronológica y 

secuencial de las operaciones que realiza la organización. Con el objetivo de 

establecer los procedimientos de todas las unidades orgánicas con el fin de 

uniformar la forma de operar. 

• Manual de funciones: Es un documento normativo elaborado por las empresas 

donde se describen las funciones de cada empleado, a nivel de cargo o puesto de 

trabajo a partir de la estructura orgánica. 

Por su Función Específica 

• Manual de producción: Su objetivo es dictar las instrucciones necesarias para 

coordinar el proceso de fabricación, es decir, la inspección, la ingeniería industrial 

y el control de la producción. 

• Manual de compras: Son actividades que se relacionan con las compras, de modo 

que este manual representa una útil fuente de referencia para los compradores, 

especialmente cuando se presentan problemas fuera de lo común. 

• Manual   de   ventas: Señalar los aspectos importantes del trabajo de ventas, como 

son las políticas, procedimientos, controles, con el fin de darle al personal un marco 

de referencia para la toma de decisiones. 
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• Manual financiero: Respalda el manejo y distribución de los recursos económicos 

de una organización en todos los niveles. Su objetivo es determinar las 

responsabilidades financieras en todos los niveles de la administración; contiene 

numerosas instrucciones específicas dirigidas al personal de la organización que 

tengan que ver con manejo de dinero, protección de bienes y suministros de la 

información financiera. 

• Manual de contabilidad: Son documentos que sirven para realizar procedimientos 

contables en la empresa, en donde se señalan las políticas, principios y técnicas de 

la contabilidad que debe seguir todo el personal relacionado con la actividad. 

• Manual de crédito y cobranza: Determinar por escrito los procedimientos y 

normas de dicha actividad, como son las operaciones de crédito y cobranza, control 

y cobro de las operaciones de crédito. 

• Manual   de   personal: Comunicar las actividades y políticas de la alta dirección 

a los empleados, como es el reclutamiento y selección, administración de personal, 

lineamientos para el manejo de conflictos personales, políticas de personal, uso de 

servicios, prestaciones, capacitación. 

• Manual   técnico: Principios, técnicas y criterios necesarios para el desempeño de 

las actividades.  

• Manual   de   adiestramiento   o   instructivo: Explicar los procesos, laborales y 

rutinas de un puesto en particular.  

Elaboración 

Como plantea Fincowsky y Benjamín  (2013) la estructura de un manual se lo realiza 

de la siguiente manera: 

• Índice: Expresa la relación de capítulos y apartados del documento. 

• Introducción: Es una breve descripción de todo el contenido del manual como es 

la estructura, propósitos, ámbito de aplicación y necesidad de mantenerlo vigente. 

• Objetivo: Explicar el resultado que se obtiene de dicho procedimiento. 

• Propósito: Es la determinación de realizar una acción, la cual se logra con los 

objetivos planteados. 

• Alcance: Son requisitos que se deben cumplir con el objetivo propuesto. 

• Estructura Orgánica y Funcional: Permite llevar un orden cronológico de la 

empresa, así mismo conocer las funciones y actividades que realizan los trabajadores 

en cada departamento. 
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• Manual de funciones: Se encarga de describir las actividades de cada empleado, 

conforme a la estructura orgánica.  

• Políticas: Son criterios y procedimientos claramente definidos para guiar y facilitar 

las operaciones. 

• Procedimiento: Es una descripción detallada de las actividades, que se da por 

escrito y en secuencia, describiendo qué, cómo, dónde y por qué acción se llevará a 

cabo. 

• Diagramas de flujo: Consisten en la representación gráfica matricial de la 

secuencia en la que se llevan a cabo las operaciones de un procedimiento y/o el 

recorrido de formas o materiales, donde se indican las unidades administrativas o 

los puestos que intervienen, en cada operación anotada. Los diagramas de flujo se 

presentan de manera simple y accesible que describen claramente los procesos y 

facilitan visualmente su comprensión. 

Tabla 1 

Modelo de un manual  

  

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, CONTABLES Y 

TRIBUTARIOS 

1. PRESENTACIÓN 

2. INTRODUCCIÓN 

3. OBJETIVO 

4. PROPÓSITO 

5. ALCANCE 

6. ESTRUCTURA ORGÁNICA Y FUNCIONAL PROPUESTA 

7. MANUAL DE FUNCIONES 

7.1.     Función de la Gerente 

7.2.      Función del Asesor Jurídico 

7.3.      Función de la Secretaria 

7.4.      Función de la Contadora 

7.5.      Función de la Cajera 

7.6.      Función del Supervisor de Ventas  

7.7.      Función Vendedores 

7.8.      Función del Bodeguero 

7.9.      Función de Conductores 

8. POLÍTICAS ADMINISTRATIVAS 

8.1.     Políticas para seleccionar al personal 

8.2.     Políticas para el control de asistencia y puntualidad 

8.3.     Políticas para la capacitación del personal 

8.4.     Políticas para la evaluación del personal 

8.5.     Políticas para vacaciones, licencias y permisos de los empleados 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, CONTABLES Y 

TRIBUTARIOS 

9. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVAS 

9.1.     Procedimientos para seleccionar al personal  

9.2.     Procedimientos para el control de asistencia y puntualidad 

9.3.     Procedimientos para la capacitación del personal  

9.4.     Procedimientos para la evaluación del personal  

9.5.     Procedimientos para vacaciones, licencias y permisos de los empleados 

10. POLÍTICAS CONTABLES 

10.1. Políticas para el proceso contable 

10.2. Políticas para caja 

10.3. Políticas para apertura y cierre de caja 

10.4. Políticas para arqueo caja  

10.5. Políticas para caja chica 

10.6. Políticas para creación, utilización y reposición del fondo de caja chica 

10.7. Políticas para bancos 

10.8. Políticas para la conciliación bancaria 

10.9. Políticas para cuentas por cobrar 

10.10. Políticas para inventarios 

10.11. Políticas para propiedad planta y equipo  

10.12. Políticas para la depreciación 

10.13. Políticas para cuentas por pagar 

10.14. Políticas de ingresos 

10.15. Políticas de gastos 

11. PROCEDIMIENTOS CONTABLES 

11.1. Procedimientos para el proceso contable 

11.2. Procedimientos para caja 

11.3. Procedimientos para apertura y cierre de caja 

11.4. Procedimientos para arqueo de caja 

11.5. Procedimientos para caja chica 

11.6. Procedimientos para creación, utilización y reposición del fondo de caja chica 

11.7. Procedimientos para bancos 

11.8. Procedimientos para la conciliación bancaria 

11.9. Procedimientos para cuentas por cobrar 

11.10. Procedimientos para inventarios 

11.11. Procedimientos para propiedad planta y equipo  

11.12. Procedimientos para la depreciación 

11.13. Procedimientos para cuentas por pagar 

11.14. Procedimientos de ingresos 

11.15. Procedimientos de gastos  

12. POLÍTICAS TRIBUTARIAS  

12.1. Políticas para la declaración de impuesto a la renta personas naturales 

12.2. Políticas para la declaración de IVA 

12.3. Políticas para la declaración de retenciones en la fuente 

12.4. Políticas para el anexo transaccional simplificado 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, CONTABLES Y 

TRIBUTARIOS 

13. PROCEDIMIENTOS  TRIBUTARIOS  

13.1. Procedimientos para la declaración de impuesto a la renta personas naturales 

13.2. Procedimientos para la declaración de IVA 

13.3. Procedimientos para la declaración de retenciones en la fuente  

13.4. Procedimientos para el anexo transaccional simplificado 
Nota: Diseño de un manual de procedimientos administrativos y contables. 

Estructura Orgánica 

Concepto  

La estructura orgánica es un sistema que ayuda a la empresa a definir con claridad las 

funciones que se realizan en cada departamento, así mismo permite llevar un orden jerárquico 

de las actividades que hace cada empleado, el cual permitirá asignar de manera justa las 

funciones y responsabilidades que deben cumplir. La estructura orgánica se ilustra mediante 

una tabla organizacional. (Brume González, 2019) 

Importancia 

Teniendo en cuenta a Paredes (2018), la estructura orgánica es de mucha importancia 

para la empresa, ya que permite definir con claridad las funciones de cada empleado y como 

está estructurada la empresa, logrando cumplir con los objetivos que se han propuesto para tener 

un mejor crecimiento en el futuro.  

Niveles Administrativos 

Estos niveles permiten el establecimiento de jerarquías dentro de la empresa y están 

determinados por la normativa interna relacionada con la administración y dirección de la 

misma. (Brume González, 2019) 

Tabla 2  

Niveles administrativos 

Nivel Objetivo De La Dirección Enfoque 

Alto Sensibilidad ante exigencia del 

ambiente laboral. 

Posición competitiva 

estratégica 

Intermedio Funcionamiento de las 

actividades dentro de la 

empresa.  

Coordinación de subunidades, 

unión entre el alto nivel y la 

Gestión Operativa. 

De Gestión Operativa Hacer que se efectúe el trabajo  Responsable directo de ejecutar 

las actividades básicas de la 

empresa. 

Nota. Esta tabla muestra los niveles administrativos, el objetivo y enfoque. Tomado de (Brume 

González, 2019) 



 

19 
 

Técnicas  

Son herramientas que permiten a la empresa llevar un mejor control de las actividades 

que realiza el empleado, así mismo beneficia en el proceso de organización y pueden ser 

aplicados de acuerdo a las necesidades de cada grupo social. (Karina, 2013) 

Organigramas  

Concepto 

González y Cipriano (2015) indica el concepto, clasificación, ventajas y desventajas de 

los organigramas el cual es muy importante tener conocimiento de este tema ya que permitirá 

brindar una ayuda a la empresa. El cual se detalla a continuación:  

Los organigramas son gráficas que muestran la estructura orgánica que tiene la 

organización, así mismo se presenta de forma jerárquica los niveles, las áreas que integran, y 

las principales funciones que se desarrollan en la empresa.  

Clasificación 

Los organigramas se clasifican de la siguiente manera:  

• Organigramas verticales: Es la jerarquía que se ubica en la parte superior, unidas 

por líneas que representan la comunicación de autoridad y responsabilidad a las 

demás jerarquías que se colocan hacia abajo a medida que decrece su importancia. 

• Organigramas horizontales: Se colocan las jerarquías supremas en la parte 

izquierda y los niveles hacia la derecha,  

• Organigramas circulares: Está formado por círculos concéntricos, que 

corresponde el central a las autoridades máximas, y a su alrededor las que están 

alejadas con su jerarquía.   

• Organigrama escalar: Señala sangrías en el margen izquierdo de los diferentes 

niveles jerárquicos apoyándose en líneas que señalan los márgenes. 

Los organigramas ofrecen varias ventajas y desventajas las cuales son: 

Ventajas  

• Indica algunas características relevantes de la estructura de una empresa, como son 

sus puntos débiles y fuertes.  

• Puede apreciarse a la vista la estructura organizacional y las relaciones de trabajo en 

la empresa. 

• Es útil para las empresas ya sea microempresa, pequeña, mediana y grande. 

• Es importante para que los ejecutivos conozcan la estructura orgánica de la empresa. 
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Desventajas 

• Son estadísticas, mientras que las organizaciones presentan cambios y por esta razón 

pueden estar obsoletas a corto plazo. 

• Indica qué relaciones existen y en algunos casos no coinciden con las reales.  

• No muestra la región de organización informal. 

• Imponen una rigidez innecesaria 

Simbología 

De acuerdo con Vegas (2017), se realiza el diseño de organigramas, que se detalla a 

continuación:  

Tabla 3  

Simbología para un organigrama estructural 

Nota. Esta tabla detalla su símbolo, nombre y significado. Tomado de Vegas (2017). 

Contenido 

González y Cipriano (2015), describe lo que es una estructura orgánica, también los 

tipos de organigramas se da por: Su Objetivo, Su Área, Su contenido lo cual se detalla a 

continuación: 

La estructura orgánica debe incluir los siguientes datos:  

• Título: Descripción de las actividades que realiza la empresa. 

• Nombre: Al momento que se realizó el organigrama debe constatar el nombre de la 

persona de quien lo realizó. 

• Fecha: Día que se aprobó el organigrama 

• Aprobación: Día y fecha que fue aprobado el organigrama por la empresa. 

• Leyenda: Explicación de líneas y símbolos que utilizó para realizar el organigrama.  

Símbolo Nombre Significado 

 

 

 

 

 

Líneas llenas verticales 

Indican autoridad sobre las 

líneas verticales y horizontales, 

que señalan la especialización y 

correlación. 

 

 

 

 Mando 

Cuando la línea cae sobre la 

parte media y encima del 

recuadro indica mando. 

  

Unidad Organizativa 

Dentro del rectángulo se 

colocará el nombre de la 

empresa.   
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Tipos  

Por su objetivo 

• Estructurales: Es la estructura administrativa de la empresa.  

• Funcionales: Indica la estructura orgánica, como son las unidades, relaciones y las 

funciones de cada departamento.  

• Especiales: Se destacan algunas características diferidas.  

Por su área 

• Generales: Presentan la información de la empresa como es su estructura y tipo de 

personal. 

• Departamentales: Presentan la información de cada departamento o unidad 

administrativa de la empresa. 

Por su contenido 

• Esquemáticos: Contiene organismos especiales, la cual elaboran para el público y 

no contienen detalles. 

• Analíticos: Son más detallados y técnicos. 

Elaboración  

Según Vegas (2017), es importante la elaboración de un organigrama estructural, porque 

comienza con una cadena de mando, que muestra la estructura administrativa existente en una 

empresa, así mismo hay que tener en cuenta el número de empleados que trabajan en la 

organización, para especificar cuáles son sus funciones y responsabilidades que debe cumplir 

el empleado, el cual toda la información debe estar ordenada. 

Figura 1 

Modelo estructura orgánica 

 

 

 

 

  

 

Nota. Da a conocer de cómo se elabora una estructura orgánica, así mismo se encarga de llevar un orden 

cronológico de los departamentos que tiene la empresa. (Vegas, 2017) 

Gerencia  

Departamento Departamento Departamento 

Oficina 

Oficina 

Oficina Oficina 

Oficina 
Oficina 

Oficina 
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Estructura Funcional 

Concepto 

La estructura funcional incluye un gráfico que constituyen las funciones principales de 

una entidad administrativa, comenzando con las funciones más importantes y luego las menos 

importantes. (González y Cipriano, 2015) 

Importancia 

Como plantea Vegas (2017), es importante la elaboración de una estructura funcional, 

porque comienza con una cadena de mando, que muestra la estructura administrativa existente 

en una empresa, así mismo hay que tener en cuenta el número de empleados que trabajan en la 

organización, para especificar cuáles son sus funciones y responsabilidades que debe cumplir 

el empleado, el cual toda la información debe estar ordenada. 

Elaboración  

En la opinión de Vegas (2017), la elaboración de un organigrama funcional, para esto 

es necesario dividir las funciones que tiene la empresa como es el departamento contable, 

comercialización, bodega y de transportes, además tener presente el número de empleados que 

trabajan en cada área, tener en cuenta la determinación de la jerarquía y la cadena del mando 

de la empresa. por lo tanto, los empleados suelen tener roles bien definidos, el cual facilita la 

determinación de la responsabilidad, también ayuda a dividir el trabajo de manera eficaz, 

evitando confusiones al momento de designar las tareas al empleado, el cual permite tener una 

mejor comunicación con la empresa   

Figura 2 

Modelo estructura funcional 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota.  Se muestra cómo se debe realizar una estructura funcional, así mismo da a conocer cuáles son la 

funciones y actividades que deben realizar los empleados en cada departamento. (Vegas, 2017) 

Gerencia  

• Cumplir los Acuerdos de la junta directiva 

• Vigilar el cumplimiento de los programas  

Departamento Departamento Departamento 

• Evaluar y controlar la 

aplicación de los 

programas. 

• Fomentar el programa 

anual de labores. 

• Obtener los resultados 

necesarios. 

• Formular el programa 

anual de financiamiento. 

• Establecer relaciones de 

asistencia promocional. 

• Estableces relaciones de 

cooperación y apoyo. 

• Organizar y coordinar 
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Políticas Administrativas 

Concepto 

Chiavenato (2012) describe el concepto, características y tipos de políticas 

administrativas, las cuales se mencionan a continuación.  

Las políticas administrativas son un plan de acción que guía a los miembros de una 

organización, además es una regla que permite administrar la funcionalidad y garantizar la 

coherencia con los objetivos, para establecer mecanismos que administren los riesgos para las 

organizaciones y establecer funciones que orienten y aseguren sus objetivos.  

Objetivo  

Rodriguez (2013) afirma el siguiente objetivo de las políticas administrativas:  

• Crear y mantener un conjunto de personas que permitan el desarrollo de sus 

habilidades, motivación y satisfacción para alcanzar las metas de la empresa. 

Características 

• Fijación de la política: Es una política que debe ser analizada y discutida por las 

personas responsables, el cual la información debe mantenerse constante y sin 

distorsiones. 

• Difusión de la política: Esta política debe ser aceptada y comprendida para diseñar 

mecanismos o sistemas de comunicación.  

• Coordinación de la política: Establecer procedimientos que implementarán en la 

política, para evitar problemas potencialmente cuestionables y engañosos. 

• Implementación de la política: Es el funcionamiento de políticas que realiza el 

sistema de comunicación el cual deben ser aprobadas con anterioridad, e informar a 

la empresa de todos los movimientos que realiza. 

• Revisión periódica de las políticas: Permite obtener información ordenada y 

actualizada, para evitar documentos con fechas de vencimiento. 

Tipos  

Existen dos tipos de políticas administrativas estas son: 

Políticas impuestas en forma externa  

Son empresas que se encuentran rodeadas por la sociedad, mediante sistemas políticos, 

sociales y económicos, que a su vez pueden afectar a la empresa. 

Políticas formuladas internamente 

Son políticas que sirven a la empresa, llevar un mejor control de la información de forma 

detallada, precisa y concisa.  
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Dentro de ellas tenemos las políticas generales y particulares: 

Políticas generales: Se aplican a todas las empresas administrativas. 

Políticas particulares: Hace referencia a la producción, ventas, compras, contabilidad, 

finanzas, relaciones públicas, personal. 

Políticas Contables 

Concepto 

Las políticas contables son principios, bases, acuerdos y procedimientos necesarios para 

la empresa, en la elaboración y presentación de los estados financieros. Estas reglas y acuerdos 

son importantes para la organización. (Políticas Contables, Cambios en las Estimaciones 

Contables, 2017) 

Objetivos  

Según Lobo (2015) las políticas contables persiguen de muchos objetivos en la entidad, 

entre los principales se pueden mencionar:  

• Asegurar el cumplimiento de los lineamientos adoptados para el suministro de 

información contable relevante para la toma de decisiones económicas de los 

usuarios.  

• Establecer una base técnica para la aplicación de las normas contables.  

• Garantizar la coherencia de los criterios contables y los objetivos financieros para 

proporcionar información fiable necesaria para la toma de decisiones. 

Procedimientos Administrativos  

Concepto 

Sánchez (2015) menciona que el proceso administrativo es el conjunto de fases o etapas 

sucesivas, las cuales hace efectiva la administración, por lo tanto, es necesario planificar, 

organizar, dirigir y controlar las actividades de la organización y el empleo de todos los recursos 

organizacionales, con el fin de alcanzar las metas propuestas por la empresa.  

Objetivos 

Según DGC (2016), los procedimientos administrativos dan a conocer los siguientes 

objetivos: 

• Realizar procesos y contar con la información de manera ordenada y legalizada para 

orientar cómo se va realizar el trabajo y las actividades. 

• Establecer políticas y directrices específicas a cada empleado para que realicen el 

trabajo de manera correcta. 

• Dar responsabilidades de manera justa a cada empleado para evitar conflictos o 

malentendidos al momento de realizar su trabajo. 
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• Es necesario supervisar las actividades que realiza el empleado, para verificar si está 

cumpliendo las actividades de manera eficiente. 

Elaboración 

Paso a paso para la elaboración de procedimientos (2013), permitirá tener claro que 

procedimientos administrativos debe utilizar la empresa, a continuación, se detallará un 

modelo:  

Tabla 4 

Diseño de procedimientos administrativos 

 

 

 

 

ADMINISTRATIVO 
PROCEDIMIENTOS PARA SELECCIONAR AL PERSONAL 

Se debe realizar políticas y procedimientos administrativos  

Políticas  

Son criterios y procedimientos claramente definidos para guiar y facilitar las operaciones 
✓ La empresa debe proceder a publicar el proceso de requerimiento del personal de trabajo, 

para poder receptar la hoja de vida de los postulantes. 

✓ El empleado que vaya a ocupar cualquier puesto de trabajo dentro de la empresa debe 

contar con las habilidades requeridas y el puesto será designado al empleado que se haya 

desenvuelto en las pruebas que se han designado. 

✓ Se evaluarán las competencias, experiencias y habilidades de los empleados. 

Procedimientos  

Es una descripción detallada de las actividades, que se da por escrito y en secuencia, 

describiendo qué, cómo, dónde y por qué acción se llevará a cabo. 

✓ El gerente se encarga de recibir la solicitud de requerimiento de una vacante. 

✓ El gerente realiza el aviso de la aprobación de la vacante. 

✓ El gerente se encarga de informar al personal contratado. 

Nota. Modelo que se utilizará para la elaboración de los procedimientos administrativos. 

Procedimientos Contables  

Concepto 

Los procedimientos contables son procesos y normas que ayudan a mejorar a la empresa 

al momento de realizar sus transacciones, el cual, permitirá obtener informes contables con 

mayor confiabilidad. Para realizar este procedimiento contable se iniciará con el plan de cuentas 

y manual de cuentas, de ahí, se diseñará todos los documentos fuente, para luego realizar el 

inventario inicial que posee la empresa. También tener conocimiento de las actividades diarias 

que realiza la empresa como son las compras y ventas, al momento de tener toda la información 

se empieza a realizar las transacciones en donde se registrará en el diario general, de ahí se 

desarrollará la mayorización de cada cuenta, para luego desarrollar el balance de comprobación, 

ajuste y finalmente los estados financieros. (Corporación Perú Contable Contabilidad, 2017) 
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Elaboración 

Paso a paso para la elaboración de procedimientos (2013), indica que este procedimiento 

contable ayudará a la empresa a tener un mejor control de sus actividades y procedimientos, el 

cual permitirá obtener buenos resultados y tomar las mejores decisiones para el bienestar de la 

empresa. Para elaborar el proceso contable se realizará los siguientes pasos:  

Nombre del procedimiento: La denominación del procedimiento debe guiarse por el 

resultado que se pretende obtener.   

Políticas: Son normas que deben cumplirse antes, durante o después del desarrollo del 

procedimiento.  

Tabla 5 

Diseño de procedimientos contables 

  
 

CONTABLE 

PROCEDIMIENTOS PARA CAJA 

Se debe realizar políticas y procedimientos administrativos  

Políticas  

Son criterios y procedimientos claramente definidos para guiar y facilitar las operaciones. 

✓ La cajera es responsable de custodiar el dinero de las ventas diarias de los productos. 

✓ Para realizar la apertura de caja la gerente de la empresa hará la entrega de una cierta 

cantidad de dinero en efectivo. 

✓ El efectivo deberá ser depositado lo antes posible en la cuenta bancaria de la empresa. 

Procedimientos  

Es una descripción detallada de las actividades, que se da por escrito y en secuencia, 

describiendo qué, cómo, dónde y por qué acción se llevará a cabo. 

✓ Realizar la apertura, arqueo y cierre de caja, para esto el gerente le entrega el dinero 

para aperturar la caja 

✓ Finalmente el cierre de caja, la cajera se encarga de elaborar un documento que será 

entregado a la gerente, para que sea legalizado, y proceder con el depósito al banco para 

luego registrar en el sistema el asiento contable del depósito realizado. 

Nota. Se utilizará para la elaboración de políticas del proceso contable. 

Flujogramas 

Concepto 

Representa gráficamente hechos, situaciones, movimientos, relaciones o fenómenos de 

todo tipo, utilizando símbolos que explican la interrelación entre diferentes factores o unidades 

administrativas. González y Cipriano, (2015) 

Importancia 

Ayudan a designar cualquier representación gráfica de un procedimiento o parte de este. 

En la actualidad los diagramas de flujo son considerados en la mayoría de las empresas como 

uno de los principales instrumentos en la realización de cualquier método o sistema. (Manene, 

2011) 
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Ventajas  

Manene (2011) describe las siguientes ventajas y desventajas acerca de los flujogramas: 

• Ayuda a comprender un proceso o varios simultáneamente a través de un dibujo 

representado por figuras geométricas. El cerebro humano procesa con facilidad los 

dibujos. Un buen diagrama de flujo es como un resumen de varias páginas de texto. 

• Permiten identificar con mayor facilidad los problemas y las oportunidades de 

mejora en cada uno de los procesos representados. Se identifican los pasos 

redundantes, los flujos de los procesos, los conflictos de autoridad, las 

responsabilidades, los cuellos de botella, y los puntos de decisión. 

• Muestran la relación cliente-proveedor y las transacciones que en ellas se realizan, 

facilitando a los empleados el análisis de las mismas. 

• Son una excelente herramienta para capacitar a los nuevos empleados y también a 

los que desarrollan la tarea, cuando se realizan mejoras en el proceso. 

Desventajas 

• Diagramas complejos y detallados suelen ser laboriosos en su planteamiento y 

diseño. 

• Acciones a seguir tras la salida de un símbolo de decisión, pueden ser difíciles de 

seguir si existen diferentes caminos. 

• No existen normas fijas para la elaboración de los diagramas de flujo que permitan 

incluir todos los detalles que el usuario desee introducir.  

Tipos  

Rodríguez et al, (2012), afirma los siguientes tipos de flujogramas:  

• Formato vertical: Para la elaboración de este flujograma se realiza de arriba hacia 

abajo, en donde se representará de forma ordenada el proceso con la información 

necesaria. 

• Formato horizontal: Para elaborar este flujograma se lo realiza de izquierda a 

derecha. 

• Formato panorámico: Todo el proceso se muestra en una sola carta y se da un 

vistazo todo el texto para tener una mejor comprensión, también se lo realiza tanto 

vertical y horizontal. 

Pasos  

Desde el punto de vista de Rodríguez et al, (2012), para construir un flujograma se 

necesitará los siguientes pasos: 
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• Establecer el alcance del proceso a describir. De esta manera quedará fijado el 

comienzo y el final del diagrama. Frecuentemente el comienzo es la salida del 

proceso previo y el final la entrada al proceso siguiente. 

• Determinar el alcance del proceso descrito. Esto establece el inicio y el final del 

flujograma. También es el comienzo de la salida del proceso previo y el final de la 

entrada del siguiente proceso. 

• Identifique y enumere las principales actividades/subprocesos que están en el 

proceso describiendo y con su orden cronológico. 

• Identificar y listar los puntos de decisión. 

• Construir el diagrama respetando la secuencia cronológica y asignando los símbolos 

adecuados. 

• Asignar un título al flujograma, verificando que esté completo y describiendo con 

exactitud el proceso. 

Simbología  

Según (Fuentes, 2017) los flujogramas nos permiten llevar un orden cronológico de los 

procedimientos. 

Tabla 6 

Simbología de flujogramas 

Símbolo Nombre Significado 

 

 

 

 

Inicio/ Fin 

Indica el inicio o final del 

proceso o procedimiento y 

pueden indicarse literalmente 

como INICIO o como FINAL, 

dentro del mismo 

 

 

 

 
Actividad 

Describe brevemente la 

actividad que debe 

desarrollarse. 

 

 

 

 
Sentido del Flujo 

Define la secuencia y orden en 

que deben ejecutarse los 

procesos o actividades. 

 

 

 

 

 

Decisión 

Indica un punto en donde son 

posibles caminos alternativos, 

dependiendo de una condición 

dada. 
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 Archivo 

Representa la actividad de 

archivo de los documentos o 

registros relacionados.  

 

Nota. Esta tabla muestra la simbología que se debe utilizar en los flujogramas. Tomado de (Fuentes, 

2017) 

 Contabilidad 

Concepto 

López y Espejo (2018) explica los fundamentos de la contabilidad y la importancia 

Son la base para realizar un adecuado reconocimiento, medición, clasificación y registro 

de la información contable, de tal manera que facilite la presentación razonable en los estados 

financieros, que constituyen una herramienta para la toma de decisiones por parte de los 

administradores y demás interesados.  

La contabilidad es una herramienta basada en las decisiones gerenciales y financieras, 

todas estas actividades económicas se realizan desde las microempresas hasta grandes 

empresas, donde requiere el aporte de los contadores, para conocer los resultados del 

desempeño empresarial y tomar las decisiones acertadas que lleven al logro, de las metas y 

objetivos establecidos.  

Importancia 

La contabilidad es importante porque permite presentar un proceso ordenado, mediante 

la aplicación de técnicas, registra eventos económicos de una entidad y genera información a 

los diferentes usuarios para la toma de decisiones en función de los objetivos empresariales.  

Objetivos 

(Pombo, 2017) argumenta que el objetivo de la contabilidad es la medición adecuada 

del patrimonio en sus diversos aspectos: 

• Estático: Valor del patrimonio determinado en una fecha establecida 

• Dinámico: Variación del patrimonio a lo largo de un periodo de tiempo. 

• Cuantitativo: Valor de los elementos integrados por patrimonio. 

• Cualitativo: Son elementos que componen el patrimonio 

• Económico: Inversiones que realiza la empresa con los fondos obtenidos. 

• Financiero: Fondos con los que se realizaron las inversiones.  
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Tipos 

López y Espejo (2018) analiza los tipos de la contabilidad de acuerdo a las actividades, 

así mismo se detalla que es la ecuación contable, ecuación contable ampliada, partida doble, 

cuenta doble. 

• Contabilidad comercial: Son empresas que se dedican a la compra y venta, sin 

alterar ni modificar las características originales del producto.  

• Contabilidad de costos o industrial: Estas son empresas que se especializan en 

convertir materias primas en productos terminados. 

• Contabilidad bancaria: Son instituciones del sistema financiero. 

• Contabilidad gubernamental: Son instituciones del sector público 

• Contabilidad agropecuaria: Son empresas dedicadas a las actividades de 

agricultura y ganadería 

• Contabilidad hotelera: Son empresas dedicadas a la presentación de servicios de 

hospedaje y restauración. 

• Contabilidad minera: Son empresas dedicadas a la exploración de recursos 

naturales renovables o no renovables. 

• Contabilidad de servicios: Son empresas que se dedican a brindar algún tipo de 

servicio a la sociedad. 

• Contabilidad de construcciones: Son empresas que se especializa en el diseño, 

planificación y construcción de edificios, puentes y carreteras  

Ecuación Contable 

Es una técnica que permite medir los cambios del activo, pasivo y patrimonio, a través 

de una ecuación, denominada ecuación patrimonial, se caracteriza por mantener la siguiente 

igualdad: 

Ecuación Contable Ampliada 

La ecuación contable puede presentar variaciones cuando la empresa realiza 

operaciones relacionadas con gastos e ingresos, que se presentan por separado en el estado de 

resultados. En este caso, la ecuación contable es:  

  

Partida Doble  

Describe que las transacciones se registran en dos efectos, uno que recibe y otro que 

entrega: así mismo afectará a las dos partidas o cuentas contables por igual valor para que exista 

equilibrio 

Activo= Pasivo + Patrimonio 

Activo= Pasivo + Patrimonio + Ingresos - Gastos   
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Cuenta Contable 

Sirve para registrar y agrupar bienes, derechos, obligaciones, ingresos, costos y gastos 

de la misma, para presentar la información de manera clara, ordenada y comprensible de los 

hechos económicos.  

Plan de Cuentas 

Concepto 

(López y Espejo, 2018) explica que es un y cuales son las características de un plan de 

cuentas. 

Es una lista en la que se ordena metódicamente cada una de las cuentas que conforman 

los estados financieros como: activo, pasivo, patrimonio, ingresos, costos y gastos, contiene 

código y nombre de las cuentas contables.  

Características 

El plan de cuentas debe elaborarse de manera correcta, de tal forma que le permita 

cumplir con los objetivos de la contabilidad y se ajuste a las necesidades de la empresa; este 

plan de cuentas tiene las siguientes características: 

• Jerarquizado: Permite identificar las categorías, partidas, cuentas y subcuentas, a 

fin de presentar el detalle de información que se considere necesario. 

• Adecuada clasificación: Las cuentas contables deben clasificarse de acuerdo a la 

normativa vigente. 

• Claridad en la denominación de las cuentas contables: Las cuentas deben ser 

claras y concisas, según su origen.  

• Flexibilidad: Debe estar organizado de tal forma que permita agregar categorías, 

partidas, cuentas o subcuentas, según las necesidades de la empresa. 

Estructura 

En la opinión de Mendoza y Ortiz (2016) hace referencia a la estructura y clasificación 

de cuentas. 

La estructura de un plan contable cambia de acuerdo al tipo y necesidades de la empresa, 

el cual deberá contener la siguiente estructura: 

• Nombre completo de la cuenta  

• Debe: Es el lado izquierdo de la cuenta, donde se registran los créditos 

• Haber: Es el lado derecho de la cuenta, donde se registran los débitos 

• Saldo: Es la diferencia entre el débito y crédito de la cuenta. Siempre se coloca en 

el lado que tenga mayor. 
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Clasificación  

La clasificación de las cuentas de acuerdo con su naturaleza, el cual se divide en dos 

grupos: 

Cuentas Reales 

Las cuentas reales representan valores tangibles, como son las propiedades y deudas de 

una empresa, estas se utilizan en la elaboración del estado de situación financiera. Estas cuentas 

se subdividen en: Activo, Pasivo y Patrimonio 

Cuentas Transitorias 

Las cuentas transitorias tienen su origen en las operaciones que se realiza en una 

empresa, esta se denomina resultados, porque al final del ejercicio contable dan a conocer sus 

utilidades, como son los costos y gastos el cual son importantes porque se cierran al final del 

periodo. Estas cuentas se comprenden en: Ingresos, Gastos y Costos. 

Grupos de Cuentas 

El autor (Manríquez, 2020) señala los grupos de cuentas como son: Activo, Pasivo, 

Patrimonio y el subgrupo de cada de uno ellos, el cual se detalla a continuación:  

Activo 

Son todos los bienes tangibles e intangibles que posee la empresa desde su inicio de 

actividad económica, de los cuales espera obtener beneficios económicos.  

Activos Corrientes 

Son activos que han sido creados o destinados a ser vendidos o consumidos en un 

periodo contable, de los cuales pueden servir para cancelar pasivos o ser usados con fines de 

negociación. 

Activos no Corrientes 

Son activos que no pueden constar en el activo corriente, ya que son a largo plazo, de 

los cuales se dividen en tangibles, intangibles y financieros. Como los de propiedad planta y 

equipo, depreciaciones, entre otros. 

Pasivo 

Son deudas y obligaciones que tiene la empresa con terceras personas de las cuales 

piensan cancelarlas a través de la utilidad que obtenga la empresa. 

Pasivos Corrientes 

Hace referencia a las deudas que una empresa tiene que pagar en un periodo corto de 

tiempo, generalmente menos de un año. 

Pasivos no Corrientes 

Son deudas y obligaciones con vencimiento superior a un año. 
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Patrimonio 

Desde el punto de vista de Mendoza y Ortiz (2016), son bienes y derechos, 

pertenecientes a una persona natural o jurídica, además constituye el resto de los activos de la 

empresa, y después de deducir todos los pasivos, los propietarios contribuyen directa e 

indirectamente a la empresa, formando así los derechos de los activos de la empresa. 

El patrimonio está conformado por:  

• Capital Social 

• Resultados del ejercicio 

• Resultados de ejercicios anteriores 

• Utilidad neta del ejercicio  

Ingresos 

Mendoza y Ortiz (2016) explica qué son los ingresos, costos y gastos y el subgrupo de 

cada uno de ellos. 

Los ingresos son valores que recibe la empresa por la venta de bienes y servicios, por 

lo tanto, es una entrada bruta de beneficios económicos durante el periodo de actividades de 

una empresa. 

Ingresos Operacionales  

Son actividades relacionadas con el objeto social del negocio, por lo tanto, generan 

prestación de servicios o venta de productos.   

 Ingresos no Operacionales 

Los ingresos operacionales también son ganancias, dentro de ellos tenemos lo ingresos 

financieros y otros ingresos: 

• Ingresos financieros: Son productos de intereses devengados en las inversiones y 

documentos por cobrar. 

• Otros ingresos: Son producto de las actividades que no se relacionan con el objeto 

social del negocio. 

Costos y Gastos 

Los gastos son desembolsos necesarios para generar ingresos, este grupo pertenece a la 

cuenta de compras y gastos no operacionales. 

Gastos Operacionales  

Es la suma de todos los gastos que incurre en la empresa para generar ingresos. Los 

gastos operacionales se dividen en:  
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• Gastos operacionales de administración: Son todos los gastos normales que se 

incurre en el área administrativa. 

• Gastos operacionales de venta: Son todos los gastos normales en que se incurre el 

área de ventas.  

• Costo de venta: Representa el costo de mercancías que se venden, por lo tanto, a la 

empresa le cuesta fabricar o comprar bienes que se venden.  

Gastos no Operacionales  

Los gastos no operacionales son los siguientes:  

• Gastos financieros: Son intereses que pagan las empresas y que surgen de sus 

obligaciones.   

• Otros gastos: Son gastos de la empresa que son causados por actividades que no se 

relacionan con la operación de la empresa. 

Proceso Contable 

Concepto 

Como dice López y Espejo (2018), es ejecutado por medio de un software contable, el 

cual permite registrar y procesar la información de forma rápida, ordenada y sencilla 

minimizando así cualquier error humano. 

Figura 3 

Proceso contable 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota. Se muestra el proceso contable con el fin de mejorar su comprensión 

PROCESO CONTABLE 

Documentación fuente 

Inventario Inicial  

Estado de Situación Inicial   

Libro Diario    

Libro Mayor    

Balance de Comprobación    

Estados Financieros     

Notas Aclaratorias     

Análisis de la información 

Recopilación ordenada que posee una empresa 

Documento contable que se realiza al inicio de un 

ejercicio, en base a lo que refleja el inventario inicial. 

 

Registrar de forma cronológica las transacciones 

Mayorización de las transacciones 

Resumen de las cuentas contables 

• Balance General o Estado de Situación Financiera 

• Estado de Resultados o Pérdidas y Ganancias 

• Estado del Cambios en el Patrimonio 

• Estado de Flujo del Efectivo 

•  

Notas relevantes a los estados financieros 
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Documentación Fuente 

Desde el punto de vista de López y Espejo (2018) estos documentos son el respaldo de 

las actividades económicas de la empresa, que pueden ser de forma física o digital, que sirven 

para validar y demostrar confianza de las transacciones que se realizan diariamente. 

Tabla 7 

Clasificación de la Documentación Fuente 

Documentos Justificativos 

• Facturas 

• Cheque 

• Rol de pagos 

• Comprobante de Retención 

• Comprobante Diario 

• Comprobante de Ingreso 

Nota. Comprobantes de venta y documentos complementarios de la empresa 

Estado de Situación Inicial  

Como dice López y Espejo (2018), es un documento contable que se realiza al inicio de 

un ejercicio económico en base a lo que refleja el inventario inicial. El estado de situación inicial 

refleja la información financiera que dispone la empresa al comienzo del ejercicio económico, 

es decir muestra los activos, pasivos y patrimonio. 

Tabla 8 

Modelo del Estado de Situación Inicial 

EMPRESA XX 

ESTADO DE SITUACIÓN INICIAL 

AL …… DE …… 

ACTIVO 

ACTIVO CORRIENTE 

Caja                                                                              XXXX 

Bancos                                                                          XXXX 

Cuentas y documentos por cobrar                                XXXX 

Inventario de mercadería                                              XXXX 

TOTAL ACTIVO CORRIENTE                                                XXXX 

ACTIVO NO CORRIENTE 

Muebles y enseres                                                        XXXX 

Equipo de computación                                                XXXX 

TOTAL ACTIVO NO CORRIENTE                                         XXXX 

          TOTAL ACTIVO                                                                                      $XXXX                                               

PASIVO 

PASIVO CORRIENTE 

Cuentas y documentos por pagar                                  XXXX 

TOTAL PASIVO CORRIENTE                                                 XXXX 

        TOTAL PASIVO                                                                                   $XXXX 

PATRIMONIO 

Capital                                                                          XXXX 

TOTAL PATRIMONIO                                                               XXXX 

          TOTAL PASIVO MÁS PATRIMONIO                                                  $XXXX          
f………………. 

GERENTE 

f………………. 

CONTADORA 

Nota. Documento contable que se realiza al inicio de un ejercicio económico en base a la información 

del ejercicio contable fiscal anterior. 
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Libro Diario 

López y Espejo (2018), señala que el libro diario es un documento contable (manual o 

electrónico) que acumula los movimientos del debe y el haber, así mismo las cuentas se 

registran en el diario general, por lo tanto, este registro refleja el historial del movimiento de 

cada cuenta contable, con su respectivo saldo. 

Tabla 9 

Modelo del Libro Diario 

EMPRESA XX 

LIBRO DIARIO 

Folio N° 

FECHA CÓDIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER 

  -------X--------    

      

      

      

      

      

      

      

PASAN    

Nota. Registra de forma cronológica todas las transacciones económicas que realiza la empresa. 

Libro Mayor 

Según Zapata (2017), es un registro contable que recoge información previamente 

registrada en el diario general, además permite detallar de forma individual los movimientos de 

cada cuenta que se encuentran registradas en el libro diario hasta cierta fecha. 

Tabla 10 

Modelo del Libro Mayor 

EMPRESA XX 

LIBRO MAYOR 

EXPRESADO EN DÓLARES USD 

Cuenta:                                                                                               Código: 

FECHA DETALLE REF DEBE HABER SALDO 

      

      

      

      

      

      

      

SUMAN    

Nota. Sirve para representar las cuentas que se realizan en el libro diario en periodo contable. 

Balance de Comprobación 

De acuerdo López y Espejo (2018), el balance de comprobación es un informe de 

carácter interno que se presenta de forma resumida y agrupada las cuentas del libro mayor, con 
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la sumatoria de los movimientos del debe, haber y el saldo respectivo, además ayuda a los 

contadores a realizar un análisis detallado de las cuentas y verificar que los saldos sean precisos, 

razonables y confiables. 

Tabla 11 

Modelo del Balance de Comprobación 

EMPRESA XX 

BALANCE DE COMPROBACIÓN 

AL …… DE …… 

EXPRESADO EN DÓLARES USD 

Cuenta:                                                                                               Código: 

N CÓDIGO CUENTA 
SUMAS SALDOS 

Debe Haber Deudor Acreedor 

       

       

       

       

       

       

       

TOTAL     

Nota. Resume la información de todas las cuentas que constan en el libro diario y libro mayor 

Estados Financieros  

López y Espejo (2018) da a conocer que los estados financieros son informes elaborados 

al final del ejercicio contable para brindar información sobre la situación económica y 

financiera de la empresa, con los cuales es posible revisar los resultados obtenidos y evaluar el 

potencial económico de la empresa. 

Clasificación  

De acuerdo a las Normas Internacionales de Contabilidad 1 (Presentación de Estados 

Financieros NIC 1), son guías que permiten determinar su estructura, por lo cual es un conjunto 

completo de estados financieros que está compuesto por lo siguiente: 

Balance General o Estado de Situación Financiera 

López y Espejo (2018) manifiesta que es un informe que se presenta de manera detallada  

y completa el activo, pasivo y patrimonio a una fecha determinada, en base a estándares que 

permiten la comprensibilidad, confiabilidad y comparabilidad de la información financiera, así 

mismo es una herramienta fundamental para la toma de decisiones de inversores, prestamistas 

y propietarios; por otra parte, el estado de situación financiera refleja la gestión financiera 

realizada por los administradores de la empresa. 

El Balance General es el Estado de Situación Financiera de la empresa que se da en un 

determinado periodo, a través del activo, pasivo y patrimonio.  
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Tabla 12 

Modelo del Balance General o Estado de Situación Financiera 

EMPRESA XX 

ESTADO DE SITUACIÓN FINANCIERA 

AL…… DE……  

EXPRESADO EN DÓLARES USD 
ACTIVO 

ACTIVO CORRIENTE 

Caja                                                                            XXXX 

Bancos                                                                        XXXX 

Cuentas por cobrar                                                     XXXX 

Inventario de mercadería                                            XXXX 

TOTAL ACTIVO CORRIENTE                                                XXXX 

ACTIVO NO CORRIENTE 

Muebles y enseres                                                       XXXX 

(-) Depreciación Muebles y Enseres                           XXXX 

Equipo de computación                                              XXXX 

(-) Depreciación Equipo de Computación                  XXXX 

Vehículo                                                                     XXXX 

(-) Depreciación Vehículo                                          XXXX 

TOTAL ACTIVO NO CORRIENTE                                         XXXX 

          TOTAL ACTIVO                                                                                   $XXXX                                               

PASIVO 

PASIVO CORRIENTE 

Cuentas por pagar                                                      XXXX 

Documentos por pagar                                               XXXX 

Sueldos y salarios por pagar                                      XXXX 

Aporte individual al IESS por pagar                          XXXX 

TOTAL PASIVO CORRIENTE                                                 XXXX 

TOTAL PASIVO                                                                                              $XXXX 

PATRIMONIO 

Capital                                                                        XXXX 

TOTAL CAPITAL                                                                       XXXX 

RESULTADOS 

Utilidad del ejercicio                                                    XXXX 

TOTAL RESULTADOS                                                              XXXX 

TOTAL PATRIMONIO                                                                                  $XXXX 

TOTAL PASIVO + PATRIMONIO                                                               $XXXX 
 

 

f………………. 

GERENTE 

 

 

 

f………………. 

CONTADORA 

 

Nota. Es un documento que sirve para presentar de forma ordenada y sistemáticamente las cuentas del 

activo, pasivo y patrimonio.  

Estado de Resultados o Pérdidas y Ganancias 

Según López y Espejo (2018), muestra los efectos económicos de las operaciones 

ordinarias, no ordinarias y discontinuas que ha realizado la empresa en un período de tiempo 

(mes, semestre, año). Es un informe financiero que presenta de manera ordenada y clasificada 

los ingresos provenientes de las actividades del giro del negocio; los costos y gastos que se 
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generen de dichas actividades en un periodo determinado y la utilidad o pérdida del ejercicio. 

La diferencia entre los ingresos y gastos constituye el rendimiento o utilidad del ejercicio 

económico; cuando los gastos son mayores a los ingresos, el resultado es una pérdida del 

ejercicio económico. 

Tabla 13 

Modelo de Resultado o Pérdidas y Ganancias  
EMPRESA XX 

ESTADO DE RESULTADOS O PÉRDIDAS Y GANANCIAS 

AL…... DE…… 

EXPRESADO EN DÓLARES USD 
INGRESOS 

INGRESOS OPERACIONALES 

Prestación de servicio                                                         XXXX 

TOTAL INGRESOS OPERACIONALES                                          XXXX 

INGRESOS NO OPERACIONALES 

Intereses ganados                                                                XXXX 

TOTAL INGRESOS NO OPERACIONALES                                   XXXX 

          TOTAL INGRESOS                                                                                      XXXX                                               

COSTOS Y GASTOS 

GASTOS  

Gastos Administrativos  

Sueldos                                                                               XXXX 

TOTAL DE GASTOS ADMINISTRATIVOS                                   XXXX 

Gastos Financieros 

Intereses Pagados                                                               XXXX 

TOTAL DE GASTOS FINANCIEROS                                             XXXX 

TOTAL GASTOS                                                                                                     XXXX                                            

TOTAL COSTOS Y GASTOS                                                                                XXXX 

Utilidad del Ejercicio                                                                                              $XXXX 
 

 

f………………. 

GERENTE 

 

 

 

f………………. 

CONTADORA 

 
Nota. Informe financiero que se presenta de manera ordenada y clasifica los ingresos generados, costos 

y gastos incurridos en la empresa. 

Estado de Cambios del Patrimonio 

De acuerdo con López y Espejo (2018), son la representación de la evolución del 

patrimonio de una empresa, durante el ejercicio económico, identificando el origen de los 

cambios producidos, de tal manera que permita conciliar el patrimonio neto inicial con el 

patrimonio neto final. 
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Tabla 14 

Modelo Estado de Cambios en el Patrimonio 

EMPRESA XX 

ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO 

AL…... DE…… 

EXPRESADO EN DÓLARES USD 

Cuentas 
Capital 

Social 

RESULTADOS ACUMULADOS 

Otras 

Reservas 

Ajustes 

Adopción 

Por 1ra. 

Vez de 

NIIF 

Pérdidas 

Acumuladas 
Total Patrimonio 

Saldo al ....... de 

....... de 20... cómo 

fue informado  

Más 

Ajuste a períodos 

anteriores  

Saldo al .......... de 

......... de 20... 

restablecido  

Pérdida neta y 

resultado integral 

Saldo al ........ de 

........ de 20...  

Más (menos). 

Cambios en 

políticas contables 

Corrección de 

errores 

Cambios del año en 

el patrimonio 

Pérdida neta y 

resultado integral 

Saldo al ............de 

.............. de 20... 

XXX 

 

 

 

 

 

XXX 

XXX 

 

 

 

 

 

XXX 

XXX 

 

 

 

 

 

XXX 

XXX 

 

 

 

XXX 

 

XXX 

 

 

 

XXX 

XXX 

 

 

 

XXX 

 

XXX 

 

 

 

XXX 

XXX 

 

 

 

XXX 

 

XXX 

 

 

 

XXX 

XXX XXX XXX XXX XXX XXX 

   

  

 

 

 

 

 

 

XXX 

 

 

 

 

 

 

 

 

XXX 

 

 

 

 

 

 

 

 

XXX 

XXX XXX XXX XXX XXX XXX 

 

f………………. 

GERENTE 

 

f………………. 

CONTADORA 

Nota. Esta tabla muestra el modelo del Estado de Cambios en el Patrimonio tomado del libro de 

Contabilidad General. Enfoque con normas internacionales de información financiera NIIF. Autores 

López y Espejo (2018). 

Estado de Flujo del Efectivo  

Desde el punto de vista de López y Espejo (2018),  el estado de flujos de efectivo provee 

a los usuarios de los estados financieros, información fundamental, condensada y comprensible, 

sobre los movimientos de ingresos y egresos del efectivo y equivalentes al efectivo de la   

empresa. 
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Tabla 15 

Modelo Estado de Flujo del Efectivo 

EMPRESA XX 

ESTADO DE FLUJO DEL EFECTIVO 

AL…... DE…… 

EXPRESADO EN DÓLARES USD 
A. FLUJOS DE EFECTIVO POR ACTIVIDAD DE OPERACIÓN 

ENTRADAS 

Efectivo Recibido de los Clientes                        XXXX 

TOTAL ENTRADAS                                                                 XXXX 

SALIDAS 

Efectivo Pagado a los Proveedores y Gastos        XXXX 

TOTAL SALIDAS                                                                     XXXX 

Efectivo Neto de las Actividades de Operación                                              XXXX 

B. FLUJOS DE EFECTIVO POR ACTIVIDAD DE INVERSIÓN 

INVERSIÓN 

ENTRADAS  

Venta de Propiedades, planta y equipo                 XXXX 

TOTAL ENTRADAS                                                                 XXXX 

SALIDAS 

Propiedad, planta y equipo                                    XXXX 

TOTAL SALIDAS                                                                     XXXX 

Efectivo Neto de las Actividades de Inversión                                                XXXX 

C. FLUJOS DE EFECTIVO POR ACTIVIDAD DE FINANCIAMIENTO 

ENTRADAS 

Aportes recibidos de los socios                            XXXX 

Emisión y venta de acciones                                XXXX 

TOTAL ENTRADAS                                                                  XXXX 

SALIDAS 

Préstamo bancario a largo plazo                          XXXX 

TOTAL SALIDAS                                                                      XXXX 

Efectivo Neto de las Actividades de Financiamiento                                     XXXX 

Flujos netos de efectivo (A+-B+-C)                                                                 XXXX 

(+) Efectivo y equivalentes del efectivo en el inicio del periodo                   XXXX  

(-) Efectivo y equivalentes del efectivo en el final del periodo                      XXXX 

Fecha de Presentación:………….. 

 

f………………. 

GERENTE 

 

f………………. 

CONTADORA 

Nota. Esta tabla muestra el modelo del Estado de Flujo del Efectivo tomado del libro de Contabilidad 

General. Enfoque con normas internacionales de información financiera NIIF. Autores López y Espejo 

(2018). 

Notas Aclaratorias 

Según López y Espejo (2018), la NIC 1, párrafo 10 las notas aclaratorias son aclaraciones o 

explicaciones que se hacen al margen de los estados financieros con la finalidad de precisar, 

aclarar o explicar algo. Las notas son explicaciones que amplían el origen y significado de los 

datos y cifras que se presentan en los estados financieros, proporcionado información, acerca 

del ente público, sus transacciones, por la cual la contadora tiene un trabajo difícil debido que 
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la información no se obtiene directamente de los registros contables, sino se debe tener un 

conocimiento adecuado de la empresa y sus operaciones, como las políticas y procedimientos 

contables adaptados de la organización, entre otros. 

Tributación 

Concepto 

La tributación hace referencia al acto de pagar tributos, así como al marco jurídico al 

que están sujetos los contribuyentes en una nación en lo referente a sus deberes con la entidad 

recaudadora. (Westreicher, 2020) 

Objetivo 

El objetivo de la tributación es que el Estado cuente con los recursos financieros 

necesarios para operar y brindar, por ejemplo, los servicios básicos que ofrece a la población. 

Todo ello, a través de las instituciones públicas. (Westreicher, 2020) 

Cultura tributaria  

La Cultura tributaria es el cumplimiento voluntario de las obligaciones tributarias por 

parte de la ciudadanía, con el fin de recaudar el valor de los tributos ocasionados. La cultura 

tributaria es una conducta manifestada en el cumplimiento permanente de los deberes tributarios 

con base en la razón, la confianza y la afirmación de los valores de ética personal, respeto a la 

ley, responsabilidad ciudadana y solidaridad social de todos. (Superintendencia de 

Administración Tributaria, s.f.) 

Recaudación tributaria 

La recaudación tributaria consiste en el ejercicio de las funciones administrativas 

conducentes al cobro de las deudas y sanciones tributarias y demás recursos de naturaleza 

pública que deben satisfacer los obligados al pago. Dicha recaudación puede realizarse tanto en 

período voluntario como en período ejecutivo. (La Ley Soluciones Legales, S.A, s.f.) 

Tributos 

Concepto 

El tributo representa una suma de dinero o en especie valorada que se cancela, para 

satisfacer la obligación de contribuir a la manutención económica de una obra o institución, es 

sinónimo de impuesto o contribución que se la debe realizar de manera obligatoria. (Jurídico, 

2010) 

Clasificación  

• Impuesto: Son los tributos exigidos sin contraprestación alguna cuyo hecho 

imponible está constituido por negocios, actos o hechos que ponen de manifiesto la 

capacidad económica del contribuyente.”  De acuerdo con el artículo 493 de la Ley 
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Orgánica de Régimen Municipal del Ecuador, los impuestos se clasifican en: 

Impuestos de recaudación directa, que comprenderán todos aquellos que sean 

recaudados por la tesorería municipal; e Impuestos de participación, que incluirán 

aquellos ingresos por concepto de participaciones en impuestos unificados u otros.”  

• Tasas: “Son tributos cuyo hecho imponible consiste en el aprovechamiento 

particular del dominio público (propiedad pública), o en la prestación de servicios 

públicos que beneficia de modo particular al contribuyente. 

Obligaciones Tributarias  

Concepto 

De acuerdo al Código Tributario (2018), la obligación tributaria es el vínculo jurídico 

personal, existente entre el Estado o las entidades acreedoras de tributos y los contribuyentes o 

responsables de aquellos, en virtud del cual debe satisfacerse una prestación en dinero, especies 

o servicios apreciables en dinero, al verificarse el hecho generador previsto por la ley. 

Elementos 

Según el Código Tributario (2018), menciona los siguientes elementos:  

✓ Hecho Generador: El Art. 16 del Código Tributario expresa que se entiende por 

hecho generador al presupuesto establecido por la ley para configurar cada tributo. 

✓ Sujeto Activo: De acuerdo al Art. 23 del Código Tributario nos dice que el sujeto 

activo es el ente público acreedor del tributo. 

✓ Sujeto Pasivo: El Art. 34 del Código Tributario menciona que el sujeto pasivo es la 

persona natural o jurídica que, según la ley, está obligada al cumplimiento de la 

prestación tributaria, sea como contribuyente o como responsable. 

Registro Único de Contribuyentes (RUC) 

“Es un instrumento que tiene por función registrar e identificar a los contribuyentes con 

fines impositivos y proporcionar esta información a la Administración Tributaria” (Mi Guía 

Tributaria. Personas Naturales Obligadas a Llevar Contabilidad, 2018). 

En nuestro país son contribuyentes tanto las personas como las empresas, 

organizaciones o instituciones. Se dividen en: Persona Natural y Persona Jurídica. 

Contribuyente es la persona natural o jurídica a quien la ley impone la prestación 

tributaria por la verificación del hecho generador. Nunca perderá su condición de contribuyente 

quien, según la ley, deba soportar la carga tributaria, aunque realice su traslación a otras 

personas. (Codigo Tributario, 2018) 
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Tipo de Contribuyente 

Según Mi Guía Tributaria. Personas Naturales Obligadas a Llevar Contabilidad  (2018), 

dice lo siguiente: 

Persona Natural 

Son todas las personas nacionales y extranjeras que realizan actividades económicas en 

nuestro país. 

Personas naturales obligadas a llevar contabilidad. Están obligados a llevar 

contabilidad todas las personas naturales o extranjeras que desarrollen actividades económicas 

en el Ecuador y que cumplan con las siguientes obligaciones. 

• Que operen con un capital propio superior a USD 180.000 al 1 de enero del año 

fiscal o al inicio de operaciones. 

• Que los ingresos anuales del ejercicio fiscal inmediato anterior, hayan sido 

superiores a USD 300.000. 

• Que los costos y gastos anuales, imputables a la actividad económica, del ejercicio 

fiscal inmediato anterior hayan sido superiores a USD 240.000 

• Deben cumplir con esta obligación al inicio de sus actividades económicas o el 1 de 

enero de cada año sin necesidad de ser notificado por la administración tributaria. 

La Ley de Régimen Tributario Interno LRTI (2018) expresa que: 

Todas las sociedades, personas naturales y sucesiones indivisas están obligadas a 

llevar contabilidad y declarar los impuestos cuando sus ingresos brutos del ejercicio 

fiscal inmediato anterior, sean mayores a trescientos mil (USD $. 300.000) dólares 

de los Estados Unidos. 

Declaración de Impuesto a la Renta a Personas Naturales  

Concepto 

De acuerdo al SRI. Declaración de Impuesto a la Renta (2021) están obligados a llevar 

contabilidad todas las sucursales y establecimientos permanentes de compañías extranjeras y 

las sociedades. Igualmente, están obligadas a llevar contabilidad las personas naturales y las 

sucesiones, incluyendo los profesionales, comisionistas, artesanos, agentes, representantes, 

otros trabajadores autónomos, de acuerdo a las siguientes condiciones: 

• Capital propio superior a USD 180.000. 

• Ingresos brutos anuales superiores USD 300.000 o, 

• Costos y gastos anuales superiores a USD 240.000. 
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Las personas naturales deberán realizar la declaración del Impuesto a la Renta del 

ejercicio fiscal 2021 hasta el mes de marzo de 2022 de acuerdo con el siguiente calendario: 

Tabla 16 

Declaración de Impuesto a la Renta a Personas Naturales 

Noveno 

Dígito del RUC 

Para personas naturales 

Vencimiento (últimos días) 

1 10 de marzo 2022 

2 12 de marzo 2022 

3 14 de marzo 2022 

4 16 de marzo 2022 

5 18 de marzo 2022 

6 20 de marzo 2022 

7 22 de marzo 2022 

8 24 de marzo 2022 

9 26 de marzo 2022 

0 28 de marzo 2022 

Nota. Esta tabla presenta la Declaración del Impuesto a la Renta a Personas Naturales Obligadas a Llevar 

Contabilidad. Tomado del Servicio de Rentas Internas (2021) 

Declaración del Impuesto al Valor Agregado (IVA) 

Concepto 

De acuerdo al artículo 52 de la LRTI (2018), El Impuesto al Valor Agregado, grava el 

valor de la transferencia de dominio o a la importación de bienes muebles de naturaleza 

corporal, en todas sus etapas de comercialización, así como a los derechos de autor de propiedad 

industrial y derechos conexos; y al valor de los servicios prestados, en la forma y en las 

condiciones que prevé esta Ley. 

Plazos para declarar y pagar el IVA  

Los sujetos pasivos gravados con tarifa 12% presentarán la declaración mensual y 

pagarán el IVA de acuerdo al noveno dígito del número de RUC, en las fechas que se indican 

a continuación. 

Porcentajes de declaración del Impuesto al Valor Agregado (IVA) 

De acuerdo a la normativa vigente existen seis porcentajes de retención de impuesto al 

valor agregado. A continuación, se presenta los porcentajes de declaración: 

 

 



 

46 
 

Tabla 17 

 Porcentajes de Declaración del Impuesto al Valor Agregado 
Porcentajes de Declaración del Impuesto al Valor Agregado 

30% IVA en la venta de bienes muebles. 

70% IVA en la venta de servicios. 

100% 
IVA en la venta de servicios, arriendos y honorarios cuando el vendedor es una persona 

natural o negocios no obligados a llevar contabilidad.  

100% IVA en la compra de bienes y servicios sustentados con “Liquidación de Compra”. 

20% Compra de servicios entre contribuyentes especiales. 

10% Compra de servicios entre contribuyentes especiales. 

Nota. Esta tabla muestra los Porcentajes de Retención del Impuesto a la Renta. Tomado del Servicio de 

Rentas Internas (2021) 

Tabla 18  

Declaración del Impuesto al Valor Agregado 
 

Noveno 

Dígito del RUC 
Fecha máxima de 

declaración (si es mensual) 

Fecha máxima de declaración (si es 

semestral) 

Primer semestre 
Segundo 

Semestre 

1 10 del mes siguiente 10 de julio 10 de enero 

2 12 del mes siguiente 12 de julio 12 de enero 

3 14 del mes siguiente 14 de julio 14 de enero 

4 16 del mes siguiente 16 de julio 16 de enero 

5 18 del mes siguiente 18 de julio 18 de enero 

6 20 del mes siguiente 20 de julio 20 de enero 

7 22 del mes siguiente 22 de julio 22 de enero 

8 24 del mes siguiente 24 de julio 24 de enero 

9 26 del mes siguiente 26 de julio 26 de enero 

0 28 del mes siguiente 28 de julio 28 de enero 

Nota. Esta tabla muestra los plazos para declarar el Impuesto al Valor Agregado (IVA). Tomado del 

Servicio de Rentas Internas (2021) 

Declaración de Retenciones en la Fuente 

Concepto 

De acuerdo al Art 1. de la Ley de Régimen Tributario Interno (2021),consiste que el 

impuesto a la renta global que obtengan las personas naturales, las sucesiones indivisas y las 

sociedades nacionales o extranjeras, de acuerdo con las disposiciones de la presente Ley. 

Para efectos de este impuesto se considera renta: 

• Los ingresos de fuente ecuatoriana obtenidos a título gratuito o a título oneroso 

provenientes del trabajo, del capital o de ambas fuentes, consistentes en dinero, 

especies o servicios. 
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• Los ingresos obtenidos en el exterior por personas naturales domiciliadas en el país 

o por sociedades nacionales. 

Porcentajes de Retención del Impuesto a la Renta  

La retención en la fuente se debe realizar al momento del pago o crédito en cuenta. A 

continuación, se presenta los porcentajes de retención más utilizados: 

Tabla 19 

 Porcentajes de Retención del Impuesto a la Renta 
Porcentajes de Retención del Impuesto a la Renta 

     1%  Servicios de transporte de carga, energía eléctrica, compra de bienes de origen avícola.  

1,75% Transferencia de bienes muebles de naturaleza corporal. 

2% Servicios, predomina la mano de obra y pagos a través de liquidaciones de compras. 

2,75%        Todos los pagos o créditos no contemplados en los porcentajes de retención. 

8% 
Servicios que predomina el intelecto no relacionado con el título profesional, 

arrendamiento bienes inmuebles 

10% Honorarios profesionales relacionados con el título profesional. 

Nota. Esta tabla muestra los Porcentajes de Retención del Impuesto a la Renta. Tomado del Servicio de 

Rentas Internas (2021) 

Anexo Transaccional Simplificado 

Concepto 

Mediante Resolución (Resolución No. NAC-DGERCGC12-00001, 2016), publicada en 

el Registro Oficial No. 618 de 13 de enero de 2012. Es un reporte detallado que los sujetos 

pasivos deben presentar la información mensual relativa a las compras o adquisiciones, ventas 

o ingresos, exportaciones, comprobantes anulados y retenciones en el formato del Anexo 

Transaccional Simplificado ATS. 

Plazos de Presentación  

“Este anexo debe ser presentado mensualmente a través del portal transaccional SRI en 

línea, ingresando el usuario y la contraseña, de acuerdo al noveno dígito del Registro Único de 

Contribuyentes (RUC)” (Resolución No. NAC-DGERCGC112-00001, 2016) 

Anexo Declaración Patrimonial  

Concepto  

El Art. 69 del Reglamento para la Aplicación de la Ley de Régimen Tributario Interno 

(2021), consiste en presentar la información del patrimonio que se posee, es decir, los activos 

menos los pasivos. Las personas naturales, incluyendo las que no desarrollen actividad 

económica, cuyo total de activos supere el monto equivalente a 20 fracciones básicas 

desgravadas de impuesto a la renta, se presentarán anualmente en la forma y plazos establecidos 

por el Servicio de Rentas Internas. El anexo declaración patrimonial se realiza anualmente hasta 

el mes de mayo. 
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5. Metodología 

Método Científico: Mediante este método se recopiló la información bibliográfica de 

diferentes autores como son tesis, libros revistas electrónicas, artículos y documentos, 

relacionados con manuales de procedimientos administrativos y contables, con la finalidad de 

analizar, comparar y contrastar los diferentes conceptos y definiciones que permitan construir 

un marco teórico, sustentado en las últimas teorías lo que dan paso a poner en práctica los 

elementos analizados. 

Método Deductivo: Se lo empleó de manera general para el desarrollo del marco 

teórico sobre las definiciones de manual, administración, estructura orgánica, organigramas, 

estructura funcional, procedimientos, procedimientos administrativos, procedimientos 

contables, políticas, políticas contables y administrativas hasta llegar a los flujogramas y 

fundamentos de la Contabilidad con el fin de analizar la información correspondiente, para 

guiar el desarrollo de trabajo de integración curricular.  

Método Inductivo: Con este método se analizó las políticas y procedimientos que 

necesita la empresa para elaborar el manual de funciones, procedimientos y actividades del 

personal, el cual se determinó las debilidades del área administrativa y contable, con el fin de 

analizar las políticas y procedimientos que necesita la empresa comercial “Multiventas” 

Método Descriptivo: Se lo aplicó para realizar la estructura orgánica y funcional para 

detallar las funciones de cada empleado, así mismo para describir las políticas administrativas 

y contables, flujogramas de los procesos que se incluyen en el presente manual para la Empresa 

Comercial “Multiventas”. 

Método Analítico: Sirvió para la realización del instrumento de investigación y 

formulación del diagnóstico para el área administrativa y contable, con el fin de conocer las 

debilidades que presenta la empresa, y de esa manera proponer un manual para mejorar el 

control de las actividades de la empresa y los empleados para que tengan conocimiento de la 

importancia de un manual. También se utilizó para ordenar cada proceso administrativo y 

contable, e identificar los procedimientos que facilite el desarrollo de las actividades de la 

empresa comercial “Multiventas”. 

Método Sintético: Permitió el desarrollo de los resultados, y los aspectos más 

importantes como son el cumplimiento de los objetivos propuestos y finalmente sintetizar las 

conclusiones sobre las debilidades encontradas en la empresa comercial y recomendaciones que 

beneficien en la toma de decisiones para la Empresa Comercial “Multiventas”. 
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Técnicas 

Observación: Evidenciar qué procesos administrativos y contables lleva la empresa, 

como son: el tipo de transacciones, registros y facturas que emiten, así mismo se obtuvo la 

recopilación de toda la información para tener una mejor perspectiva de cada uno de los 

procesos, el cual se utilizó para el desarrollo de Trabajo de Integración Curricular. 

Entrevista: Se utilizó para el diálogo con la gerente y contadora de la empresa 

comercial “Multiventas”, para recolectar información relevante y así realizar el Trabajo de 

Integración Curricular denominado manual de procedimientos administrativos y contables.  

Recopilación de información: Sirvió para recolectar información de diferentes fuentes 

bibliográficas como son libros, artículos, revistas y otros documentos que aportaron para la 

elaboración del manual de procedimientos administrativos y contables con la finalidad de la 

elaboración del marco teórico del Trabajo de Integración Curricular.  
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6. Resultados  

Contexto Empresarial 

La distribuidora Multiventas fue creada en el año 1996, bajo la dirección de su 

propietario el Sr. Bricenio León Lara, con la finalidad de generar fuentes de trabajo, iniciando 

con la colaboración de dos personas cumpliendo los roles de bodeguero y agente vendedor, la 

misma que por la acogida y crecimiento de sus actividades en el año 1997 el propietario decide 

contratar los servicios de una secretaría facturadora, un auxiliar de bodega y dos agentes 

vendedores. 

En el año 2000 la distribuidora cuenta con una estabilidad económica y pasa a formar 

parte de las primeras empresas de nuestra ciudad por su buena acogida en el mercado. Así 

mismo el propietario decide incrementar el personal logrando obtener nueve personas 

distribuidas en los diferentes departamentos.  

En la ciudad de Loja el día  27 de Mayo de 2008, la distribuidora nombra como 

propietaria a la Lic. Soraya Patricia León Pucha, según Registro Único de Contribuyentes 

(RUC) N° 1104412497001, la cual se encuentra ubicada en la Ciudadela Las Pitas, calles Pablo 

Loaiza Polo 26-74 y Agustín Aguirre Ruiz, actualmente la empresa cuenta con las siguientes 

actividades; venta de productos de consumo masivo y venta de productos plásticos descartables, 

además cuenta con 1500 clientes y ofrece sus productos a toda la provincia de Loja y parte de 

Zamora Chinchipe. 

La calidad de sus productos le ha permitido a la empresa ganarse la confianza de los 

clientes, proyectando mayor ingreso de usuarios, crecimiento comercial y seguridad.  

En la actualidad la empresa cuenta con 17 empleados  

• 1 Gerente 

• 1 Asesor Jurídico 

• 1 Secretaria 

• 1 Contadora 

• 1 Cajera 

• 1 Supervisor de Ventas 

• 8 Vendedores 

• 1 Bodeguero 

• 2 Conductores 

 



 

51 
 

Misión  

Brindar buen servicio y gran variedad de productos de primera necesidad a todos los 

clientes para mejorar el desarrollo local, provincial y nacional. 

Visón  

Ser una empresa comercial líder en la distribución de productos de primera necesidad 

para atender la demanda de la región sur del país, con personal y productos competentes y con 

sentido social. 

Objetivo General 

El objetivo general de la empresa MULTIVENTAS, es llegar a ser en el mediano plazo 

una de las principales empresas de distribución y comercialización de productos de consumo 

masivo, así como también llegar a ocupar un 65% del mercado nacional. 

Base Legal 

La base legal que rige su vida jurídica está regulada en diferentes leyes y reglamentos 

tales como: 

• Constitución Política de la República del Ecuador 

• Ley de Régimen Tributario Interno 

• Ley de Seguridad Social  

• Ley del Consumidor 

• Reglamento de Comprobantes de venta y retención 

• Código de Trabajo 

• Normativa Contable 

• Ordenanzas Municipales 

Estructura Orgánica 

La empresa Multiventas no cuenta con una estructura orgánica integrada por el nivel 

ejecutivo y operativo, así mismo, se propone una estructura orgánica y funcional que ayude a 

la empresa a obtener mejores resultados, para que los empleados tengan conocimiento de las 

funciones que realizan y cargos que deben cumplir de manera responsable. 

La estructura orgánica está integrada por los siguientes niveles: 

Nivel Ejecutivo  

• Gerencia 

• Asesor Jurídico 

Nivel Operativo 

• Secretaria 
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• Departamento de Contabilidad  

• Departamento de Comercialización 

• Departamento de Bodega 

• Departamento de Transporte 
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VENTA DE PRODUCTOS DE 

CONSUMO MASIVO  

VENTA DE PRODUCTOS 

PLÁSTICOS DESCARTABLES 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES  

1. PRESENTACIÓN 

El Diseño de un Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para la 

Empresa Comercial “Multiventas” de la ciudad de Loja, está dirigido para los empleados de 

la empresa comercial, a fin de que tengan conocimiento de sus funciones y actividades que 

deben realizar, evitando que otro empleado realice su trabajo. El propósito de este manual es 

ayudar a la Empresa Comercial “Multiventas” tener un mejor control de sus cuentas, 

poniendo en consideración de la gerente el presente Manual de Procedimientos 

Administrativos y Contables, donde consta las actividades y procesos de forma ordenada, 

clara y sistemática. En la parte administrativa y contable se encuentran detalladas sus políticas 

y procedimientos, mediante flujogramas, dentro de lo administrativo está el proceso de 

selección, control de asistencias, capacitación, evaluación, vacaciones, licencias y permisos 

de los empleados que ayudará a la organización tener un mejor control de sus funciones, 

conforme a lo contable se encuentran asientos tipo para el registro de las transacciones, 

formatos como facturas, estado de cuenta, conciliaciones bancarias, arqueos de caja, etc., 

estableciendo como guía para realizar un adecuado control de las cuentas como son: caja, 

bancos, cuentas por cobrar, inventarios, propiedad planta y equipo, depreciación, cuentas por 

pagar, pasivos no corrientes, ingresos y gastos  con el fin de guiar a la contadora de cómo se 

debe ejecutar los diferentes registros contables y tributarios, para llevar un mejor control de 

las cuentas.    

2. INTRODUCCIÓN  

El desarrollo del manual de procedimientos administrativos y contables es de gran 

importancia ya que buscan mayor eficiencia y eficacia en la realización de las labores del 

empleado, por lo cual ayudará a la empresa tener un mejor control de los documentos ya sea 

de forma ordenada y sistemática, además es una herramienta apta para representar las 

actividades y procesos de la empresa como políticas, aspectos legales, procedimientos y 

controles para asegurar la realización de las tareas de manera eficaz y segura. El manual de 
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procedimientos administrativos y contables para la Empresa Comercial “Multiventas” 

contiene una estructura orgánica, manual de funciones, políticas, procedimientos y 

flujogramas que permitirá a los empleados tener conocimiento de las actividades que debe 

realizar la empresa. A través de la coordinación efectiva del trabajo, permite mantener las 

actividades ordenadas, además de identificar los cargos y responsabilidades de cada 

empleado, estableciendo un área de respeto y responsabilidad de los trabajadores, para lograr 

mejores recursos, tiempo y esfuerzo, evitando la duplicidad de funciones.  

El manual está estructurado de la siguiente manera:  

• Estructura Orgánica 

• Manual de funciones 

• Plan de cuentas 

• Políticas Administrativas y Contables 

• Flujogramas que se desarrollarán en los procedimientos administrativos y 

contables.  

3. OBJETIVO  

Proporcionar información sobre las funciones que deben cumplir los empleados en el 

ámbito administrativo y contable, definiendo su cargo, actividades, políticas, procedimientos 

y flujogramas que se deben aplicar en cada actividad empresarial.  

4.  PROPÓSITO 

Analizar y establecer los procesos que se utilizarán en el área administrativa y 

contable en la Empresa Comercial “Multiventas”, con el fin de contribuir a la realización 

oportuna y eficiente de las actividades.  

5. ALCANCE 

El manual está dirigido para el personal del área administrativa y contable de la 

Empresa Comercial “Multiventas”. 
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6. ESTRUCTURA ORGÁNICA Y FUNCIONAL PROPUESTA 

Estructura Orgánica 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota. Distribuidora Multiventas 

Gerente 

Asesor 

Jurídico  

Secretaria 

Departamento 

de Contabilidad 

Departamento de 

Comercialización 

Departamento 

de Bodega 

Departamento 

de Transporte 

Contadora 

Cajera Supervisor 

de Ventas 

Vendedores 

Bodeguero Conductores 

NIVEL EJECUTIVO  

Gerente 

Asesor Jurídico  

NIVEL OPERATIVO  

Secretaria 

Departamento de Contabilidad 

Departamento de Comercialización 

Departamento de Bodega 

Departamento de Transporte 
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Nota. Distribuidora Multiventas

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Gerente 

Representante Legal de la Empresa 

Asesor Jurídico 

Asegurar la correcta y adecuada aplicación de la 

normativa vigente. 

 Secretaria 

Se encarga de llevar un orden cronológico de las actividades del gerente. 

 

Departamento de 

Contabilidad 

Contadora 

• Mantener ordenado todo el 

archivo contable. 

• Llevar el registro contable 

de las actividades de la 

empresa y movimientos que 

se realizan. 

 

Departamento de 

Comercialización 

Cajera 

• Mantener la documentación 

archivada en orden numérico, 

como son: facturas y demás 

documentos, así mismo realizar 

conciliaciones bancarias y 

llevar un control del efectivo. 

 

Supervisor de Ventas 

• Supervisar y vigilar que se 

cumpla con los cupos de 

ventas propuestos. 

Vendedores 

• Depositar los dineros recaudados en la ciudad 

de Loja y provincia diariamente en las cuentas 

bancarias. 

 

Departamento de 

Bodega 

Bodeguero 

• Se encarga de llevar un 

control adecuado de los 

productos entregados.  

Departamento de 

Transporte 

Conductores 

• Transportar la mercadería.  

•  Llevar diariamente su 

licencia personal. 

• Cuidar los vehículos. 

• Mantenimiento constante 

del vehículo. 

Estructura Funcional 
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MANUAL DE FUNCIONES   

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 

Nombre del Cargo: 

Número de Cargo: 

Código: 

Supervisado por: 

Ejecutivo 

Gerente 

1 

001 

Ninguna 

II. PERFIL DEL CARGO 

Educación 
Título de Tercer Nivel en Administración de Empresas, Finanzas, 

Contabilidad y Auditoría o en otras carreras afines. 

Conocimiento 

• Conocimiento de la normativa legal vigente 

• Conocimiento en Administración de Empresas 

• Capacidad de liderar a todo su equipo de trabajo 

• Capacidad de negociar 

• Atención al cliente 

Experiencia 
Contar con tres años de experiencia, en puestos de gerencia, para 

el manejo y control de la empresa 

Habilidades 

• Habilidad de motivar a sus trabajadores y poder alcanzar los 

objetivos propuestos a tiempo. 

• Tener una buena relación con los clientes y empleados, para 

tener mayor confianza y confiabilidad. 

• Tomar las mejores decisiones para el beneficio de la empresa. 
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III. DESCRIPCIÓN DEL CARGO 

Responsable de todas las actividades que ejecuta la empresa 

comercial Multiventas, es el encargado de tomar decisiones claras 

para el beneficio de la empresa, así mismo de planificar, 

organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES 

 

• Representar legalmente a la empresa comercial ante los organismos públicos 

y privados. 

• Dirigir la empresa y ser un líder. 

• Supervisar el manejo de la empresa y las actividades que realiza el empleado. 

• Autorizar los pagos y contratación a empleados. 

• Capacitar y ubicar al personal de acuerdo a su cargo. 

• Tomar decisiones de forma clara y oportuna para el bienestar de la empresa. 

• Conceder permiso y vacaciones al personal de conformidad a lo dispuesto en 

el Reglamento.  

• Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetivos propuestos. 

• Cumplir y hacer cumplir las funciones de acuerdo a la normativa aplicable a 

la Empresa.  
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I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 

Nombre del Cargo: 

Número de Cargo: 

Código: 

Supervisado por: 

Ejecutivo 

Asesor Jurídico 

1 

002 

Ninguna 

II. PERFIL DEL CARGO 

Educación Título de Tercer Nivel en Derecho 

Conocimiento 

• Conocimiento de normativa legal vigente 

• Manejo de información y trámites legales 

• Conocimiento de los trámites legales tanto administrativos 

como judiciales. 

• Redacción de documentos legales como cartas y contratos.  

Experiencia Contar con un año de experiencia 

Habilidades 

• Comunicación con los empleados y clientes  

• Factibilidad de resolver problemas en el campo laboral. 

• Tener un orden de la información 

• Tener pensamiento analítico 
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III. DESCRIPCIÓN DEL CARGO 

Es el responsable de asesorar a la empresa, al momento que van 

aplicar una normativa, así mismo se encarga de ayudar a la 

empresa a cumplir con sus actividades conforme a la normativa 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES 

 

• Realizar negocios y elaborar todo tipo de contratos ya sean civiles o laborales 

dentro de la empresa. 

• Redactar cartas, contratos y documentos  

• Atender los procesos judiciales de la empresa. 

• Realizar trámites y gestiones ante notarías. 

• Asesorar a la empresa al momento de aplicar una normativa. 

• Defender a la empresa en caso de pasar por un problema legal. 
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I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 

Nombre del Cargo: 

Número de Cargo: 

Código: 

Supervisado por: 

Operativo 

Secretaria 

1 

003 

Gerente 

II. PERFIL DEL CARGO 

Educación 
Título profesional como: Licenciada en secretariado ejecutivo, 

Licenciada en Administración de Empresas.  

Conocimiento 

• Conocimiento de mecanografía  

• Conocimiento y dominio de idiomas 

• Manejo y organización de la agenda 

Experiencia Contar con dos años de experiencia, en puestos de secretaría. 

Habilidades 

• Habilidad al momento de expresarse y hablar con los clientes 

utilizando un lenguaje adecuado 

• Tener una buena relación con los clientes  

• Manejo de programas como: Office, Excel, Microsoft Word, 

Power Point 

• Capacidad de trabajar en equipo. 

• Capacidad de pensar rápido y mantener la calma cuando hay 

presión. 
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III. DESCRIPCIÓN DEL CARGO 

La secretaria apoya a la empresa tanto a la gerencia como a los 

diferentes departamentos, así mismo es responsable de redactar 

oficios, carta compromiso, atender llamadas telefónicas, llevar la 

agenda de las reuniones que tiene el gerente y atender a los 

clientes.  

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES 

 

• Verificar que todos los documentos se encuentren en un orden cronológico 

desde las fechas en el que se inicia las actividades.  

• Registrar todas las llamadas telefónicas y dar conocimiento a la gerencia. 

• Redactar documentos y desarrollar presentaciones.  

• Llevar una agenda en donde se registre las reuniones del gerente, teniendo 

una buena escritura y redacción. 

• Brindar una buena atención al cliente para ganar más clientela y confiabilidad. 

• Recibir a los nuevos empleados, y llenar el formulario para el ingreso del 

nuevo personal. 

• Mantener la confidencialidad de lo que lee o escucha en la oficina.  
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I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 

Nombre del Cargo: 

Número de Cargo: 

Código: 

Supervisado por: 

Operativo 

Contadora 

1 

004 

Gerente 

II. PERFIL DEL CARGO 

Educación Licenciada, Ingeniera o Doctora en Contabilidad y Auditoría. 

Conocimiento 

• Conocimiento de la normativa contable, tributaria y legal 

vigente. 

• Conocer los principios de la contabilidad, las Normas 

Internacionales de Información Financiera, Normas 

Internacionales de Auditoría y el Manual Internacional de 

Auditoría. 

Experiencia Contar con dos años de experiencia en el área contable. 

Habilidades 

• Habilidad en la gestión contable 

• Tener una buena comunicación con los empleados 

• Creatividad al momento de realizar los formatos.  

• Dar una buena atención al cliente 

• Habilidad de resolver ejercicios matemáticos para evitar 

errores en las transacciones.  

• Manejo de programas como: Office, Excel, Microsoft Word, 

Power Point 



 

68 
 

 

 
 
 
 
 
 

MANUAL DE FUNCIONES   

 

 

III. DESCRIPCIÓN DEL CARGO 

La contadora es la persona responsable de analizar y registrar 

las operaciones de manera correcta en el sistema contable, con 

el fin de presentar los estados financieros a la gerente para 

conocer la situación actual de la empresa. También se encarga de realizar las 

declaraciones a tiempo y anexos en la página del Sistema de Servicio de Rentas Internas.  

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES 

 

• Mantener ordenado todo el archivo contable y organizado el lugar de trabajo. 

• Llevar el registro contable de las actividades de la empresa y movimientos 

adicionales que se tengan que realizar. 

• Revisar facturas de compra, venta, comprobantes de retención y archivar la 

documentación. 

• Verificar mensualmente los libros generales de compra y venta mediante el 

registro de facturas emitidas y recibidas a fin de realizar las declaraciones del 

IVA y retenciones. 

• Realizar los anexos mediante la página del SRI.  

• Realizar conciliaciones bancarias. 

• Elaborar las depreciaciones de forma mensual de los bienes de la empresa. 

• Registrar las entradas y salidas de dinero. 

• Registrar en la pág. del IESS, las modificaciones de sueldos por pago de horas 

extraordinarias, suplementarias, comisiones y bonificaciones a los 

trabajadores. 

• Mantener la confidencialidad de la información contable-financiera de la 

empresa. 

• Presentar los estados financieros de acuerdo a la normativa vigente. 
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MANUAL DE FUNCIONES   

 

 

 

 

 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 

Nombre del Cargo: 

Número de Cargo: 

Código: 

Supervisado por: 

Operativo 

Cajera 

1 

005 

Contadora 

II. PERFIL DEL CARGO 

Educación 
Licenciada en Administración de Empresas; Contabilidad u otras 

carreras similares. 

Conocimiento 

• Manejo del Microsoft Excel 

• Conocimientos básicos de contabilidad 

• Curso de capacitación de facturas electrónicas y físicas. 

Experiencia 
Contar con dos años de experiencia en el área contable y 

facturadora. 

Habilidades 

• Responsable al momento de realizar las facturas. 

• Uso de tecnologías  

• Buena comunicación con los vendedores 

• Solucionar los problemas con el equipo de trabajo  

• Habilidad de conteo de efectivo de forma rápida y precisa 

 



 

70 
 

 

 
 
 
 
 
 

MANUAL DE FUNCIONES   

 

 

 

 

III. DESCRIPCIÓN DEL CARGO 

Responsable de recibir el dinero de las actividades que realiza 

la empresa, también se encarga de facturar las compras y ventas 

de la mercadería. Por último, presenta un informe del dinero que 

ha sido recaudado a la contadora 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES 

 

• Mantener en orden su lugar de trabajo y la documentación archivada en orden 

numérico lo que corresponde a las facturas y demás documentos. 

• Registrar diariamente en el software los movimientos de entrada y salida de 

dinero.  

• Revisar y facturar los pedidos entregados por los vendedores. 

• Controlar facturas emitidas y entregadas a bodega para despacho. 

• Imprimir los reportes de viaje para cada vendedor. 

• Elaborar los cuadros de ventas por grupos de acuerdo a los requerimientos de 

la empleadora o supervisor de ventas. 

• Manejar y custodiar con absoluta responsabilidad y discreción la 

documentación a su cargo, evitando que el personal no autorizado tenga 

acceso a los documentos. 

• Cumplir con la jornada de trabajo establecida en el contrato 

• Atender al cliente poniendo en práctica los valores de respeto y amabilidad.  
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MANUAL DE FUNCIONES   

 

 

 

 

 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 

Nombre del Cargo: 

Número de Cargo: 

Código: 

Supervisado por: 

Operativo 

Supervisor de Ventas  

1 

006 

Gerente 

II. PERFIL DEL CARGO 

Educación Licenciado en Marketing u otras carreras similares. 

Conocimiento 

• Conocimiento en ventas, comercialización y motivación a los 

vendedores. 

• Conocimiento del área de trabajo 

• Técnicas de marketing 

Experiencia Contar con dos años de experiencia como supervisor de ventas. 

Habilidades 

• Habilidad de motivar a los vendedores 

• Ser creativo e innovador  

• Habilidad de negociar y trabajar con clientes estrictos, tener 

facilidad de palabra para resolver problemas y llegar a 

acuerdos.  

• Ser responsable y organizado en su trabajo. 
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MANUAL DE FUNCIONES   

 

 

 

 

III. DESCRIPCIÓN DEL CARGO 

Se encarga de planificar, organizar y controlar al equipo de 

vendedores, además es el responsable del departamento de 

comercialización, recibir la mercadería, y así coordinar las 

actividades que va realizar el empleado, por lo cual es necesario 

crear estrategias para la venta de productos. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES 

 

• Supervisar que los vendedores cumplan con sus labores diarias. 

• Mantener actualizado el estudio de mercado de acuerdo a los productos que 

la empresa vende. 

• Preparar y dirigir las reuniones de trabajo con los vendedores. 

• Mantener en revisión permanente los productos de consumo masivo y fecha 

de caducidad. 

• Crear estrategias para la venta de productos. 

• Organizar los tiempos y movimientos de las rutas y zona de viaje. 

• Cubrir las rutas del vendedor, en caso de que se encuentre de vacaciones. 

• Estudiar las rutas de venta para asignar el número exacto de vendedores.  

• Crear estrategias para promocionar la venta de los nuevos productos. 

• Revisar cuidadosamente los pedidos enviados y entregados por los 

vendedores a los clientes en días laborables. 
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MANUAL DE FUNCIONES   

 

 

 

 

 

 

 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 

Nombre del Cargo: 

Número de Cargo: 

Código: 

Supervisado por: 

Operativo 

Vendedores 

8 

007 

Supervisor de Ventas 

II. PERFIL DEL CARGO 

Educación Bachiller o Estudiante Universitario 

Conocimiento 

• Conocimiento de la empresa como misión, visión. 

• Técnicas de venta y manejo del departamento de 

comercialización. 

• Conocimiento de los productos que vende la empresa. 

Experiencia Contar con un año de experiencia como vendedor 

Habilidades 

• Habilidad de dar un buen servicio al cliente para satisfacer las 

necesidades y generar más clientela. 

• Habilidad de vender el producto  

• Habilidad para cerrar las ventas 

• Habilidad de conocer las necesidades del cliente. 
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MANUAL DE FUNCIONES   

 

 

 

 

 

 

 

III. DESCRIPCIÓN DEL CARGO 

Brindar una buena atención al cliente, y ser responsables con la 

entrega de mercaderías, así mismo brindarles confianza y fidelidad 

a los clientes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES 

 

• Cumplir con las ventas respetando las rutas y días establecidos por el 

supervisor de ventas. 

• Informar a los clientes sobre los productos que están disponibles. 

• Informar a los clientes sobre las promociones y descuentos de los productos 

que está brindando la empresa.  

• Recibir el pago de los clientes de las facturas que se están cobrando. 

• Reportar vía WhatsApp el recibo por cancelación de factura a 30 días a 

crédito, para que realice el cliente, a efectos de poder despachar el nuevo 

pedido. 

• Asistir dos veces al mes a las reuniones de trabajo, establecida para los 

vendedores cuando el supervisor de ventas y gerencia los convoque, mismas 

que tendrán lugar en las instalaciones de la empresa. 

• Cumplir con la jornada de trabajo establecida en el contrato. 
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I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 

Nombre del Cargo: 

Número de Cargo: 

Código: 

Supervisado por: 

Operativo 

Bodeguero 

1 

008 

Supervisor de ventas 

II. PERFIL DEL CARGO 

Educación Bachiller o Estudiante Universitario 

Conocimiento 

• Conocimiento de la empresa como misión, visión y productos 

que se comercializa. 

• Conocimiento del manejo de software de ventas. 

• Conocimiento de las normas de seguridad e higiene. 

Experiencia Contar con un año de experiencia como bodeguero 

Habilidades 

• Habilidad de trabajar en equipo. 

• Ser responsable y organizado en su trabajo. 

• Capacidad de trabajar bajo presión. 

• Manejo de programas de computación como el Excel. 
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MANUAL DE FUNCIONES   

 

 

 

III. DESCRIPCIÓN DEL CARGO 

Responsable de recibir la mercadería y coordinar con el supervisor 

de ventas, para revisar los productos si están con la fecha de 

caducidad, así mismo presentar el inventario de los productos que 

ingresan y egresan en la empresa. Es el responsable de organizar la mercadería, controlar 

y despachar los productos que están en la factura.  

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES 

 

• Controlar y llevar un orden cronológico del inventario de bodega como es la 

entrada y salida de mercadería. 

• Revisar y firmar el ingreso de productos al sistema, el cual debe concordar con la 

mercadería recibida las mismas características y cantidad. 

• Despachar y embalar los productos que constan en la factura de venta, evitando 

cometer errores en la entrega. 

• Acatar las disposiciones del supervisor de ventas para organizar la mercadería y 

mantener limpia la bodega. 

• Enumerar y hacer conocer las facturas despachadas, al momento de cargar la 

mercadería en los camiones.  

• Revisar la fecha de caducidad de los productos. 

• Entregar las facturas de ruta debidamente firmadas por los clientes a la Cajera. 

• Responsable absoluto del manejo y custodio de las llaves de la bodega. 
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I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 

Nombre del Cargo: 

Número de Cargo: 

Código: 

Supervisado por: 

Operativo 

Conductores 

2 

009 

Gerente 

II. PERFIL DEL CARGO 

Educación Licencia de conducir tipo B y C. 

Conocimientos 

• Conocimientos técnicos y prácticos en el manejo de 

vehículos. 

• Conocimiento de mecánica básica. 

• Conocimiento de las leyes de tránsito 

• Conocimiento de las rutas y lugar donde se entrega la 

mercadería. 

Experiencia Contar con un año de experiencia como conductor. 

Habilidades 

• Confiar en uno mismo. 

• Respetar las leyes de tránsito 

• Responsable al momento de manejar el camión. 
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MANUAL DE FUNCIONES   

 

 

 

 

 

 

III. DESCRIPCIÓN DEL CARGO 

Responsable de transportar la mercadería tanto en la provincia de 

Loja como una parte de Zamora Chinchipe, el cual debe cuidar los 

productos, así mismo debe entregar la mercancía de forma correcta. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES 

 

• Verificar el estado mecánico del vehículo antes de iniciar el viaje, como son 

los niveles de agua, aceite, sistema de frenos, luces, llantas y otros, además 

mantener el aseo interno y externo del vehículo. 

• Dar aviso a la gerencia en caso de enfermedad, por lo menos con tres horas 

de anticipación a la hora de presentación, especialmente cuando está 

comprometido y planificado con anterioridad su viaje para la entrega de 

mercadería. 

• Verificar que el conductor no se encuentre bajo el efecto del alcohol. 

• Cambiar el aceite de manera periódica de acuerdo al kilometraje. 

• Cumplir estrictamente con las normas de seguridad, para evitar accidentes de 

tránsito.  

• Conocer y respetar la Ley de Tránsito vigente. 
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ADMINISTRATIVO 

POLÍTICAS PARA SELECCIONAR AL PERSONAL  

 

Políticas 

✓ La documentación debe ser presentada en una carpeta a la gerente para la 

selección del personal, considerando los siguientes requisitos: Hoja de vida, copia 

del título universitario o bachiller, cédula con el certificado de votación, dos 

referencias laborables y dos referencias personales. 

✓ En el proceso de selección de la vacante para ocupar el puesto de trabajo, no 

existirán preferencias.  

✓ La gerente realizará una evaluación psicológica y pruebas teóricas a los aspirantes. 

✓ Se tomará en cuenta la experiencia, conocimiento del puesto, habilidades y aptitud 

de los aspirantes.  

✓ Los aspirantes que hayan sido seleccionados para ocupar el puesto de trabajo no 

deberán tener antecedentes penales.  

✓ La gerente debe autorizar la contratación del nuevo personal, para que el asesor 

jurídico realice el  contrato de trabajo. 

✓ Los sueldos que recibirá cada trabajador depende del puesto de trabajo que 

desempeñan. 
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ADMINISTRATIVO 

PROCEDIMIENTO PARA SELECCIONAR AL PERSONAL  

 

Procedimientos 

✓ La gerente de la empresa se encarga de detectar y encontrar las necesidades que 

se requieren en los departamentos para contratar y seleccionar al personal.  

✓ La secretaria realizará los anuncios por medios de comunicación y redes sociales  

sobre las vacantes existentes 

✓ La gerente se encargará de definir el perfil de cargo que se requiere en los 

departamentos. 

✓ Los aspirantes se acercarán a la empresa para realizar la entrega de la carpeta, los 

cuales deben tener los siguientes documentos: Hoja de vida, copia del título 

universitario o bachiller, cédula con el certificado de votación, dos referencias 

laborables y dos referencias personales. 

✓ La secretaria recibirá todas las carpetas de los aspirantes, para hacer la entrega a 

la gerente.  

✓ La gerente se encarga de revisar la documentación presentada por los aspirantes. 

✓ La gerente realizará la entrevista al personal. 

✓ La gerente seleccionará a 3 personas para verificar su experiencia, aptitud y 

actitud para el puesto de trabajo. 

✓ La gerente elegirá a la persona que cumple con los requisitos para el puesto de 

trabajo.  

✓ El asesor jurídico realiza el contrato de trabajo, para la persona que ha sido 

seleccionada. 

✓ La secretaria se encarga de hacer firmar el contrato de trabajo con la gerente y la 

persona que va ocupar el puesto de trabajo. 
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PROCEDIMIENTO : SELECCIONAR AL PERSONAL 
Número Diagrama de Flujo Descripción Responsable Aprobado 

1  

 

 

 

 

 

 

 

Inicio   

2 Encontrar las necesidades que se requieren en los 

departamentos para seleccionar al personal. 
Gerente Gerente 

3 Realizar anuncios por medios de comunicación y 

redes sociales. 
Secretaria Gerente 

4 Definir el perfil de cargo que se requiere. Gerente Gerente 

5 Realizar la entrega de carpetas. Secretaria Gerente 

6 Recibir todas las carpetas de los aspirantes. Secretaria Gerente 

7 
Revisar la documentación presentada por los 

aspirantes. 
Gerente Gerente 

8 Realizar la entrevista al personal. Gerente Gerente 

9 
Seleccionar a 3 personas para realizar la entrevista 

a fin de verificar su experiencia, aptitud y actitud 

para el puesto de trabajo.  

Gerente Gerente 

10 Elegir a la persona que ocupará el puesto de 

trabajo. 
Gerente Gerente 

11 Realizar el contrato de trabajo, para la persona 

que ha sido seleccionada. 

Asesor 

Jurídico 
Gerente 

12 Firma del contrato de trabajo con la gerente y la 

persona que va ocupar el puesto de trabajo. 
Secretaria Gerente 

13 Fin   

Inicio 

Necesidades de la empresa 

Anuncio de las vacantes 

Perfil de cargo 

Entrega de carpeta 

Revisión 

Cumple con 

el proceso 

Finalista 

Entrevista 

Elegir 

Contratación 

Fin 

Nueva 

Entrevista  

Firma del contrato 

Verificación 

Recibir la carpeta 

No 
No 
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ADMINISTRATIVO 

POLÍTICAS PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD  

 

Políticas 

✓ La jornada de trabajo es de ocho horas diarias de lunes a viernes, por lo tanto los 

empleados ingresarán a sus actividades de 08h00 a 12h00 am y 14h00 a 18H00 

pm con un receso de 2 horas para el almuerzo,  cumpliendo la jornada máxima de 

trabajo que son cuarenta horas semanales de acuerdo al Art. 47 del Código de 

Trabajo. 

✓ Para el control de asistencia los empleados deberán registrar la hora de entrada y 

salida a través del reloj biométrico. 

✓ Los empleados deberán presentarse puntualmente a su jornada laboral, en caso de 

existir retrasos se acumulará al final del mes para ser contabilizados los atrasos, 

para luego realizar su respectivo descuento. 

✓ Para solicitar un permiso el empleado debe comunicar a la gerente con 3 horas de 

anticipación, reponiendo posteriormente el tiempo prestado. 

✓ Se reconocerá razonablemente las horas extras, conforme lo señala el Código de 

Trabajo en el Art. 55.  
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ADMINISTRATIVO 

PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD 

 

Procedimientos 

✓ Los empleados de la empresa deben registrar su ingreso a la jornada de trabajo, 

en el reloj biométrico para el control de asistencia. 

✓ La secretaria verificará las asistencias de todos los empleados 

✓ La secretaria debe controlar y analizar si asistieron a trabajar, en caso de haber 

inasistencias se comunicará a la gerente.  

✓ Los empleados de la empresa tienen que cumplir con la jornada laboral, dentro de 

las horas establecidas. 

✓ Los empleados de la empresa registran la salida de la jornada de trabajo. 

.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

84 
 

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD 

Número Diagrama de Flujo Descripción Responsable Aprobado 

1  

 

 

 

 

 

Inicio   

2 Registrar su registro a su jornada de trabajo, en el 

reloj biométrico para el control de asistencia. 
Empleado Gerente 

4 Verificar la asistencia de todos los empleados, 

mediante la hoja de asistencias. 
Secretaria Gerente 

5 
Controlar y analizar si asistieron a trabajar, en 

caso de haber inasistencias se comunicará a la 

gerente. 

Secretaria Gerente 

6 Cumplir con la jornada laboral, dentro de las 

horas establecidas. 
Empleado Gerente 

7 Registrar la salida de la jornada laboral de los 

empleados. 
Empleado Gerente 

8 Fin   

Inicio 

Ingreso del personal  

Fin 

Verificación de asistencias 

Asiste o 

No Asiste 

Jornada laboral 

Salida del personal 

No 

Comunicar 

a la gerente 

Si 
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ADMINISTRATIVO 

POLÍTICAS PARA LA CAPACITACIÓN DEL PERSONAL   

 

Políticas 

✓ Es responsabilidad de la gerente, proponer un plan de capacitación para el 

personal de trabajo de acuerdo a los departamentos. 

✓ Se implementará un programa de capacitación de acuerdo a las necesidades 

identificadas a fin de mejorar el rendimiento del personal. 

✓ Todo el personal de la empresa deberá recibir un curso de capacitación, para 

ofrecer un servicio de calidad. 

✓ Será responsabilidad de la secretaria informar a los trabajadores el día y hora de 

la capacitación. 

✓ La secretaria se encargará de preparar adecuadamente la sala, en donde se 

realizará la capacitación. 

✓ Será responsabilidad de cada empleado recibir la capacitación. 
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ADMINISTRATIVO 

PROCEDIMIENTOS PARA LA CAPACITACIÓN DEL PERSONAL 

 

Procedimientos 

✓ La gerente elabora un plan de capacitación, de acuerdo a las necesidades de los 

empleados, para mejorar su rendimiento dentro de la jornada de trabajo. 

✓ Para realizar la capacitación, la gerente verificará si cuenta con el presupuesto 

para llevar a cabo la capacitación de los empleados. 

✓ La secretaria realiza la solicitud y se enviará por correo electrónico al expositor 

para que realice la capacitación al personal de trabajo. 

✓ La gerente da autorización para que los empleados reciban la capacitación.  

✓ La secretaria enviará por correo electrónico a los empleados para informar el día 

y fecha que recibirán la capacitación.  

✓ La secretaria es la encargada de preparar la sala en donde recibirán la capacitación.  

✓ Le secretaria realiza un informe donde conste la firma de la gerente, el expositor 

y de los empleados que han recibido la capacitación. 

✓ La secretaria archiva los documentos de la capacitación. 
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PROCEDIMIENTO: CAPACITACIÓN DEL PERSONAL 

Número Diagrama de Flujo Descripción Responsable Aprobado 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio   

2 

Elaborar un plan de capacitación, de acuerdo a las necesidades 

de los empleados para mejorar su rendimiento dentro de la 

jornada de trabajo. 

Gerente Gerente 

3 Verificar si cuenta con el presupuesto para llevar a cabo la 

capacitación de los empleados. 
Gerente Gerente 

4 
Realizar la solicitud y se enviará por correo electrónico al 

expositor para que realice la capacitación al personal de 

trabajo. 

Secretaria Gerente 

5 
Dar autorización para que los empleados reciban la 

capacitación. 
Gerente Gerente 

6 Se enviará por correo electrónico a los empleados para 

informar el día y fecha que recibirán la capacitación. 
Secretaria Gerente 

7 Preparar la sala en donde recibirán la capacitación. Secretaria Gerente 

8 Realizar un informe donde conste la firma de la gerente, el 

expositor y los empleados que han recibido la capacitación. 
Secretaria Gerente 

9 Archivar los documentos de la capacitación. Secretaria Gerente 

10 Fin   

Inicio 

Solicitud al expositor   

Informar día y fecha de la 

capacitación 

Preparación de sala 

Fin 

Archivo 

Plan de capacitación  

Verificar el presupuesto 

Elaboración del informe  

Autorización 
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ADMINISTRATIVO 

POLÍTICAS PARA LA EVALUACIÓN DEL PERSONAL   

 

Políticas 

✓ La evaluación del personal, tiene como fin lograr que la gerente conozca la 

personalidad y el desempeño de cada empleado, como es el conocimiento de 

tareas que realiza, con qué actitud se presenta ante los clientes y la puntualidad 

del empleado, eso permitirá a la gerente conocer el desenvolvimiento que ha 

tenido cada empleado. 

✓ La evaluación de los empleados se realizará en un horario específico y en un lugar 

privado. 

✓ La secretaria enviará por correo electrónico a todos los empleados en donde se les 

notificará la fecha y hora que se realizará la evaluación del personal.  

✓ La evaluación del personal se realizará cada año con el fin de determinar la 

efectividad  de las capacitaciones que ha recibido cada empleado y de cómo han 

venido desarrollando su trabajo.  

✓ El empleado debe firmar la hoja de evaluación del personal que ha sido entregada 

por la secretaria, para que registre su firma en donde consta que está conforme 

con la evaluación que se le ha realizado. 

✓ Los resultados de la evaluación del personal, servirán de apoyo a la gerente, para 

identificar qué bases presenta el empleado, y así realizar más capacitaciones para 

el trabajador, a fin de mejorar su rendimiento y productividad. 
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ADMINISTRATIVO 

PROCEDIMIENTOS PARA LA EVALUACIÓN DEL PERSONAL 

 

Procedimientos 

✓ La gerente autoriza el proceso de evaluación a los empleados de la empresa.  

✓ La gerente contratará al personal calificado para realizar la evaluación del 

personal.  

✓ La secretaria enviará por correo electrónico a todos los empleados en donde se les 

notificará la fecha y hora que se realizará la evaluación del personal.  

✓ El personal que ha sido contratado por la gerente, elegirá el procedimiento más 

adecuado para la evaluación de los empleados.  

✓ Los empleados de la empresa rendirán la evaluación, con el fin de conocer los 

conocimientos adquiridos durante el tiempo de trabajo.  

✓ La persona contratada calificará los exámenes de los trabajadores, para conocer 

los resultados. 

✓ El personal contratado informa a la gerente de los resultados que obtuvieron los 

empleados. 

✓ La secretaria archiva las evaluaciones del personal. 
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PROCEDIMIENTO: EVALUACIÓN DEL PERSONAL 

Número Diagrama de Flujo Descripción Responsable Aprobado 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio   

2 
Autorizar el proceso de evaluación a los empleados de la 

empresa. 
Gerente Gerente 

3 Contratar al personal calificado para realizar la evaluación del 

personal. 
Gerente y 

secretaria 
Gerente 

4 
Se enviará por correo electrónico a todos los empleados en 

donde se les notificará la fecha y hora que se realizará la 

evaluación del personal. 

Secretaria Gerente 

5 Elegir el procedimiento más adecuado para la evaluación de 

los empleados. 
Personal 

Contratado 
Gerente 

6 Rendirán la evaluación, con el fin de conocer los 

conocimientos adquiridos durante el tiempo de trabajo. 
Empleado Gerente 

7 Se calificará los exámenes de los trabajadores, para conocer 

los resultados. 
Personal 

Contratado 
Gerente 

8 Informar a la gerente de los resultados que obtuvieron los 

empleados. 
Personal 

contratado 
Gerente 

9 Archivar las evaluaciones del personal. Secretaria Gerente 

10 Fin   

Inicio 

Fin 

Autorización 

Contratación del personal 

Informar día y fecha de la 

evaluación 

Procedimiento de evaluación  

Evaluación 

Informe de la evaluación 

Resultados de la evaluación 

Archivo 
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ADMINISTRATIVO 

POLÍTICAS  PARA VACACIONES, LICENCIAS Y PERMISOS DE LOS 

EMPLEADOS 

 

Políticas: Vacaciones 

✓ Los empleados tienen derecho a recibir sus vacaciones a partir del primer año de 

trabajo, por lo cual ningún representante de la empresa les puede negar la salida.  

✓ Los empleados tendrán derecho a gozar anualmente de un periodo de 15 días de 

vacaciones incluido los días no laborables, además los empleados que hayan 

prestado su servicio por más de cinco años en la misma empresa tienen derecho 

de gozar adicionalmente un 1 día de vacaciones por su servicio prestado así como 

lo establece el Art. 69 del Código de Trabajo. 

✓ El empleado tendrá una reunión con la gerente para realizar un cuadro de 

vacaciones en donde se definirá el día y la fecha que saldrá, por lo tanto se debe 

dar a conocer a la  secretaria, para que realice el documento en donde conste la 

firma de la gerente autorizando los días de descanso. 

✓ Conforme al Art. 75 del Código de Trabajo, el empleado podrá no hacer uso de 

las vacaciones hasta por tres años a fin de acumularlas en el cuarto año. 
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ADMINISTRATIVO 

POLÍTICAS  PARA VACACIONES, LICENCIAS Y PERMISOS DE LOS 

EMPLEADOS 

 

Políticas: Licencias y Permiso de los Empleados  

Por enfermedad 

✓ El empleado que se encuentra delicado de salud tendrá 2 días de reposo y si llegara 

a necesitar más días, debe realizar una solicitud a la gerente con su certificado 

médico para pedir más días de recuperación.    

Por maternidad y Lactancia  

✓ De acuerdo al Art. 152 del Código de Trabajo nos dice que toda mujer trabajadora 

tiene derecho a una licencia de doce semanas de nacimiento de su hijo (a);  el cual 

la ausencia al trabajo se justificará mediante la presentación de un certificado 

médico otorgado por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, así mismo 

tienen derecho a 2 horas de permiso por lactancia durante 12 meses. 

Por matrimonio 

✓ El personal podrá disfrutar de la licencia por matrimonio que consiste en el 

permiso de cinco días, posteriores a la celebración del matrimonio por una sola 

vez. 

Por fallecimiento de un familiar 

✓ Conforme al Art. 42 del Código de Trabajo literal 30 se otorga una licencia por el 

fallecimiento de un familiar en línea directa (cónyuge, hijos, padres o hermanos) 

disponiendo el empleado de tres días. 
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ADMINISTRATIVO 

PROCEDIMIENTOS PARA VACACIONES, LICENCIAS Y PERMISOS DE LOS 

EMPLEADOS 

 

Procedimientos 

✓ La gerente elabora un cuadro de vacaciones, en el que se muestran los periodos  

vacacionales autorizados o rechazados a cada empleado. 

✓ El empleado debe realizar la solicitud de permiso por la computadora, para 

solicitar a la gerente las vacaciones correspondientes. 

✓ La gerente revisará la solicitud de permisos emitida por el empleado y se 

verificará el control de periodos vacacionales de acuerdo al Código de Trabajo.  

✓ La gerente autoriza la solicitud del empleado, se enviará una copia de la solicitud 

de permiso al empleado y deberá guardar el documento en su respectiva carpeta.  

✓ La secretaria presenta a la gerente la hoja de salida del empleado, para que haga 

uso de sus vacaciones. 

✓ La secretaria archiva la solicitud de permiso del empleado.  
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PROCEDIMIENTO: VACACIONES, LICENCIAS Y PERMISOS DE LOS EMPLEADOS 

Número Diagrama de Flujo Descripción Responsable Aprobado 
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Inicio   

2 

Elaborar un cuadro de vacaciones, en el que se muestran los 

periodos vacacionales autorizados o rechazados a cada 

empleado. 

Gerente Gerente 

3 Realizar la solicitud de permiso por la computadora, para 

solicitar al gerente las vacaciones correspondientes. 
Empleado Gerente 

4 
Revisar la solicitud de permisos emitidos por el empleado y 

se verificará el control de periodos vacacionales en el Código 

de Trabajo. 

Gerente Gerente 

5 
Autorización de  la solicitud del empleado, se enviará una 

copia de la solicitud de permiso al empleado y deberá guardar 

el documento en su respectiva carpeta  

Gerente Gerente 

6 Presentación a la gerente de la hoja de salida del empleado, 

para que haga uso de sus vacaciones. 
Secretaria Gerente 

7 Archivar la solicitud de permiso del empleado. Secretaria Gerente 

8 Fin   

Inicio 

Plan de vacaciones 

Solicitud de permiso 

Revisión de periodos 

vacacionales 

Autorización de las 

vacaciones 

Archivo 

Fin 

Hoja de salida 
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CONTABLE 

POLÍTICAS  PARA EL PROCESO CONTABLE 

 

Políticas 

✓ La empresa comercial “Multiventas” debe contar con plan y manual de cuentas. 

✓ La contadora contabiliza el dinero que ha sido recaudado por la ventas realizadas 

en el día, para luego hacer la entrega del efectivo a la gerente, para que realice el 

depósito en el plazo de 24 horas. 

✓ La gerente es la única encargada de retirar el efectivo. 

✓ El sistema contable que utiliza la empresa comercial “Multiventas” es Cifa , está 

a cargo de la contadora. 

✓ El sistema contable de la empresa comercial “Multiventas” es revisado y 

actualizado periódicamente, el cual se encuentra de acuerdo a las necesidades de 

la empresa. 

✓ El proceso contable de la empresa comercial “Multiventas” se realizará de 

acuerdo con la Normativa Vigente y con los Principios de Contabilidad 

Generalmente Aceptados a la Normativa Contable. 

✓ Toda transacción debe sustentarse con la debida documentación fuente, la misma 

que debe tener relación con el giro del negocio. 

✓ Para las compras y ventas se deberá emitir un comprobante donde se respalde la 

transacción realizada. 

✓ Las retenciones deberán ser emitidas en el mismo día de la adquisición con la 

finalidad de evitar sanciones por no entregar el documento dentro de la fecha 

establecida.  

✓ Al final de cada periodo económico el contador presentará los estados financieros 

consolidados, el cual incluye los ajustes respectivos, para que sea de fácil 

comprensión para la Gerente de la empresa comercial “Multiventas”. 

✓ La información contable será aprobada por la gerente.  
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CONTABLE 

PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO CONTABLE 

 

Procedimientos 

✓ Revisar y aplicar el proceso contable conforme al plan de cuentas.  

✓ Analizar los documentos y comprobantes de cada transacción realizada como: 

Facturas de venta y compra, rol de pagos.  

✓ Elaborar el inventario inicial.  

✓ Elaborar el estado de situación inicial. 

✓ Registrar los asientos contables en el diario general, en  donde consten los 

movimientos realizados en la Empresa Comercial “Multiventas”. 

✓ Realizar los ajustes necesarios, para luego registrar en el diario general.  

✓ Revisar los asientos contables de manera pausada para evitar errores.  

✓ La contadora presentará los estados financieros con sus notas aclaratorias.   

✓ La contadora archiva la documentación. 
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CONTABLE 

PLAN DE CUENTAS 

   

CÓDIGO  CUENTA 

1 Activo 

1.01 Activo Corriente 

1.01.01 Efectivo y Equivalentes al Efectivo 

1.01.01.01 Caja 

1.01.01.02 Bancos 

1.01.01.02.01 Banco de Loja Cta. Cte. No 2900440512 

1.01.02 Cuentas y Documentos por Cobrar  

1.01.02.01 Cuentas por cobrar clientes 

1.01.02.02 (-) Provisión cuentas incobrables 

1.01.03 Inventarios  

1.01.03.01 Inventario de mercadería 

1.01.03.02 Suministros y Materiales de Oficina 

1.01.04 Activos por Impuestos Corrientes 

1.01.04.01 Crédito tributario 

1.01.04.02 IVA compras 

1.01.04.03 Anticipo retención en la fuente 1,75% 

1.01.04.04 Anticipo retención IVA 30% 

1.02 Activo No Corriente 

1.02.01 Propiedad Planta y Equipo  

1.02.01.01 Muebles y enseres 

1.02.01.02 Equipo de computación 

1.02.01.03 Vehículos  

1.02.02 (-) Depreciación Acumulada Propiedad Planta y Equipo 

1.02.02.01 Depreciación acumulada muebles y enseres 

1.02.02.02 Depreciación acumulada equipo de computación 

1.02.02.03 Depreciación acumulada de vehículos 

2 Pasivo  

2.01 Pasivo Corriente 
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CONTABLE 

PLAN DE CUENTAS 

   

CÓDIGO  CUENTA 

2.01.01 Cuentas y Documentos por Pagar  

2.01.01.01  Cuentas y Documentos por Pagar  

2.01.02 Beneficios a Empleados 

2.01.02.01 Sueldos y salarios por pagar 

2.01.02.02 Aporte individual por pagar 9,45%  

2.01.02.03 Aporte patronal por pagar 12,15%  

2.01.02.04 Décimo tercer sueldo por pagar 

2.01.02.05 Décimo cuarto sueldo por pagar 

2.01.02.06 Fondos de reserva por pagar 

2.01.03 Otras Obligaciones Corrientes 

2.01.03.01 IVA ventas 

2.01.03.02 IVA por pagar 

2.01.03.03 Impuesto a la renta por pagar 

2.01.04 Retención Impuesto a la Renta por Pagar 

2.01.04.01 Retención impuesto a la renta por pagar 1% 

2.01.04.02 Retención impuesto a la renta por pagar 1,75% 

2.01.04.03 Retención impuesto a la renta por pagar 2% 

2.01.04.04 Retención impuesto a la renta por pagar 8% 

2.01.04.05 Retención impuesto a la renta por pagar 10% 

2.01.05 Retención IVA por Pagar 

2.01.05.01 Retención IVA por pagar 30% 

2.01.05.02 Retención IVA por pagar 70% 

2.01.05.03 Retención IVA por pagar 100% 

2.02 Pasivo No Corriente 

2.02.01 Cuentas y Documentos por Pagar Proveedores 

2.02.01.01  Cuentas por pagar proveedores  

3 Patrimonio 

3.01 Capital 

3.01.01 Capital 

3.01.01.01 Aporte de capital  
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CONTABLE 

PLAN DE CUENTAS 

   

CÓDIGO  CUENTA 

3.02 Resultados  

3.02.01 Resultados del Ejercicio  

3.02.01.01 Utilidad del ejercicio 

3.02.01.02 Pérdida del ejercicio  

3.02.01.03 Utilidad neta del ejercicio  

4 Ingresos  

4.01 Ingresos Operacionales  

4.01.01 Ventas 

4.01.01.01 Venta de bienes 0% 

4.01.01.02 Venta de bienes 12% 

4.01.01.03 Utilidad bruta en ventas 

4.02 Ingresos No Operacionales 

4.02.01 Otros Ingresos  

5 Costos y Gastos  

5.01 Costo  

5.01.01 Costos Operacionales 

5.01.01.01 Compras 

5.01.01.02 Costo de ventas 

5.02 Gastos  

5.02.01 Gastos Operacionales  

5.02.01.01 Sueldos y salarios  

5.02.01.02 Aporte patronal 12,15% 

5.02.01.03 Décimo tercer sueldo  

5.02.01.04 Décimo cuarto sueldo  

5.02.01.05 Fondos de reserva 

5.02.01.06 Mantenimiento y reparaciones de vehículos  

5.02.01.07 Combustible  

5.02.01.08 Consumo de suministros de oficina 

5.02.01.09 Consumo de suministros de limpieza 
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CONTABLE 

PLAN DE CUENTAS 

   

CÓDIGO  CUENTA 

5.02.01.10 Servicios básicos  

5.02.01.10.01 Energía eléctrica 

5.02.01.10.02 Agua potable 

5.02.01.10.03 Teléfono 

5.02.01.10.04 Internet 

5.02.01.11 Depreciación muebles y enseres 

5.02.01.12 Depreciación equipo de computación 

5.02.01.13 Depreciación de vehículos  

5.02.02 Gastos Financieros  

5.02.02.01  Servicios bancarios 

5.02.03 Otros gastos  

6 Cuentas Transitorias 

6.01 Resumen de Pérdidas y Ganancias 

6.01.01 Pérdidas y ganancias  

NOTA. Se realizó un nuevo plan de cuentas, reestructurando su codificación, para 

una mejor comprensión y así la empresa comercial “Multiventas” lleve un orden cronológico 

de sus cuentas. También se utilizó para realizar los asientos tipo dentro del manual de 

procedimientos contables. 
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CONTABLE 

MANUAL DE CUENTAS 

1. Activo  

Es el conjunto de bienes materiales, valores y derechos de propiedad de la empresa 

que tengan un valor monetario y estén destinados al logro de sus objetivos. 

1.01. Activo Corriente 

Integra el efectivo, cuentas corrientes, otros recursos y derechos que se espera 

convertirlos en efectivo en un periodo no mayor a un año.  

1.01.01. Efectivo y Equivalentes al Efectivo 

Registra los recursos de alta liquidez que dispone la entidad para sus operaciones 

regulares y que no tengan restricciones sobre su uso. Se registran en la partida de efectivo o 

equivalente al efectivo cuentas contables como: caja, bancos, depósitos en instituciones 

financieras e inversiones financieras a corto plazo de alta liquidez con vencimiento máximo 

de 91 días. 

1.01.01.01. Caja 

Registra la existencia de dinero efectivo en monedas, billetes y cheques a la vista que 

dispone la empresa. 

Se Debita Se Acredita 

• Por entradas de dinero en efectivo y 

cheques recibidos por cualquier 

concepto (ventas al contado, cobro de 

deudas, etc.) 

• Por depósitos realizados en las cuentas 

bancarias  

• Por pagos en efectivo. 

• Por faltantes en caja, al realizar 

arqueos. 

Saldo: Deudor 

1.01.01.02. Bancos 

Registra el dinero que dispone la empresa ya sea en una cuenta corriente o cuenta de 

ahorros en las diferentes instituciones financieras como es el Banco de Loja. 

Se Debita Se Acredita 

• Por depósitos, notas de crédito, por 

cheques anulados con posterioridad a 

su contabilización. 

• Por los pagos realizados con cheques, 

transferencias bancarias y por notas de 

débito emitidas por el banco. 

Saldo: Deudor 

 

 



 

102 
 

 

 
 
 
 
 
 

CONTABLE 

MANUAL DE CUENTAS 

1.01.02.  Cuentas y Documentos por Cobrar 

En este grupo registramos todas las operaciones a crédito que genera la empresa por 

concepto de venta de mercadería. Así mismo se registra la provisión para cuentas incobrables 

generadas por la actividad.  

1.01.02.01.  Cuentas por cobrar clientes 

Registra los créditos concedidos por la empresa en la venta de mercaderías.  

Se Debita Se Acredita 

• Por el valor de las ventas de mercadería 

a crédito. 

• Por el valor del cobro total o parcial a 

los deudores. 

Saldo: Deudor 

1.01.02.02.  (-) Provisión cuentas incobrables 

Registra los valores que se provisionan para cubrir el riesgo de cuentas de dudosa 

recuperación. Conforme a la Normativa Ley de Régimen Tributario Interno estipula el 1% 

anual sobre los créditos comerciales concedidos en dicho ejercicio contable, sin exceder del 

10% de la cartera total. 

Se Debita Se Acredita 

• Por los valores que se han decidido dar 

de baja. 

• Por ajustes cuando hay error en el 

registro contable. 

• Por los valores estimados como 

incobrables de la cartera de clientes. 

• Por ajustes para incrementar el saldo 

estimado como incobrable. 

Saldo: Acreedor 

1.01.03.  Inventarios 

Se determina como activos lo siguiente:  

Son todos los productos que la empresa “Multiventas” dispone para su venta.   

En forma de materiales o suministros, para ser consumidos en el proceso de 

producción o en la prestación de servicios.  
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CONTABLE 

MANUAL DE CUENTAS 

1.01.03.01.  Inventario de mercadería 

Son los bienes físicos que dispone la empresa para la venta, sin realizar 

transformación o modificación alguna en su estructura, adicionando únicamente etiquetas, 

empaques o embalajes. 

Se Debita Se Acredita 

• Por el inventario inicial de 

mercaderías.  

• Por la adquisición o compra de 

mercadería.  

• Por el pago de transporte, fletes y otros 

costos que son parte del costo de los 

productos. 

• Por el costo de las mercaderías 

vendidas.  

• Por devolución de mercaderías a los 

proveedores. 

• Por ajustes en el registro de las facturas 

de compra.  

Saldo: Deudor 

1.01.03.02.  Suministros y Materiales de Oficina 

Registra el valor de los suministros y materiales de oficina que dispone la empresa 

para su uso o consumo. Incluye lo siguiente: Clips de papel, grapadoras y laminadoras, 

utensilios de escritura y papel. 

Se Debita Se Acredita 

• Por el valor de las compras de 

suministros y materiales. 

• Por el valor del ajuste por consumo de 

suministros y materiales.  

Saldo: Deudor 

1.01.04. Activos por Impuestos Corrientes 

Son valores constituidos en base a la legislación tributaria, los mismos que pueden 

ser recuperados mediante la compensación con impuestos de la misma naturaleza o mediante 

reclamos administrativos ante la autoridad tributaria. 

1.01.04.01.   Crédito tributario 

Representa un valor a favor de la empresa cuando el valor del IVA compras es mayor 

al Iva ventas. 

 

 

 



 

104 
 

 

 
 
 
 
 
 

CONTABLE 

MANUAL DE CUENTAS 

 

Se Debita Se Acredita 

• Al momento de realizar la declaración 

del impuesto al valor agregado (IVA), 

cuando el saldo del IVA compras es 

mayor al saldo del IVA ventas. 

• En las declaraciones mensuales para 

compensar el saldo del IVA ventas e 

IVA compras. 

Saldo: Deudor 

1.01.04.02.  IVA compras 

Registra los valores cancelados por concepto de impuesto al valor agregado en la 

compra de bienes o servicios que se encuentran gravados con este impuesto. 

Se Debita Se Acredita 

• Por la compra de bienes o servicios 

gravados con el impuesto al valor 

agregado (IVA). 

• Por el valor de devoluciones de bienes 

o servicios.  

• Por la compensación con la cuenta 

IVA ventas.  

Saldo: Deudor 

1.01.04.03.  Anticipo retención en la fuente 1,75% 

Registra los valores retenidos en la venta de bienes o servicios que están sujetos a 

retención en la fuente del impuesto a la renta al 1,75%. 

Se Debita Se Acredita 

• Por la venta de bienes o servicios a 

empresas que actúan como agentes de 

retención. 

• Al momento de realizar la declaración 

anual del impuesto a la renta. 

Saldo: Deudor 

1.01.04.04. Anticipo retención IVA 30% 

Registra los valores retenidos del impuesto al valor agregado en las ventas de bienes 

o servicios gravados al 30%. 
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CONTABLE 

MANUAL DE CUENTAS 

 

Se Debita Se Acredita 

• Por la venta de bienes o servicios 

gravados con IVA a empresas que 

actúan como agentes de retención. 

• Por la declaración del Impuesto al 

Valor Agregado. 

Saldo: Deudor 

1.02.  Activo No Corriente 

Agrupa los bienes de propiedad de la empresa, que están destinados para su uso y que 

tienen una vida útil mayor a un año. Se debitan el costo de todas las adquisiciones y se 

acreditan todas las ventas y liquidaciones que sean propiedad de la empresa.   

1.02.01. Propiedad Planta y Equipo 

Agrupa los bienes de propiedad de la empresa que están destinados para su uso y 

tienen una vida útil mayor a un año. 

1.02.01.01. Muebles y enseres 

Registra el valor de los diferentes muebles y enseres de propiedad de la empresa que 

son utilizados para el desarrollo de sus operaciones. 

Se Debita Se Acredita 

• Por la adquisición. 

• Por la adquisición, por mejoras que 

representan un mayor valor de los 

muebles y enseres. 

• Por el valor estimado en donaciones 

recibidas. 

• Por la venta.  

• Cuando se dan de baja, por pérdida, 

robo, caso fortuito o fuerza mayor.  

• Por donaciones entregadas 

Saldo: Deudor 

1.02.01.02. Equipo de computación 

Registra el valor de los equipos informáticos de propiedad de la empresa que son 

utilizados para el desarrollo de sus operaciones. 
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CONTABLE 

MANUAL DE CUENTAS 

 

Se Debita Se Acredita 

• Por la adquisición.  

• Por el valor de mejoras que representen 

un mayor valor de los equipos de 

computación.  

• Por el valor estimado en donaciones 

recibidas. 

• Por la venta.  

• Cuando se dan de baja por pérdida, 

robo, caso fortuito o fuerza mayor.  

• Por donaciones entregadas 

Saldo: Deudor 

1.02.01.03. Vehículos 

Registra el valor de toda clase de vehículos como (autos, camionetas, camiones, etc.) 

de propiedad de la empresa que son utilizados para el desarrollo de sus operaciones. 

Se Debita Se Acredita 

• Por la adquisición.  

• Por el valor de mejoras que representen 

un mayor valor de los vehículos. 

• Por el valor estimado en donaciones 

recibidas. 

• Por venta.  

• Cuando se dan de baja por pérdida, 

robo, caso fortuito o fuerza mayor.  

• Por donaciones entregadas 

Saldo: Deudor 

1.02.02. (-) Depreciación Acumulada Propiedad Planta y Equipo 

Esta cuenta disminuye el valor de los activos fijos, no se cierra al terminar el periodo 

contable, continúa aumentando hasta que el activo se haya depreciado por completo, vendido 

o dado de baja. 

1.02.02.01. Depreciación acumulada muebles y enseres 

Registra el valor de disminución de los muebles y enseres por efecto del uso u 

obsolescencia. 

Se Debita Se Acredita 

• Por el valor de la depreciación 

acumulada al momento de la venta, 

baja, donación o pérdida.  

• Por ajustes realizados. 

• Por el valor de la depreciación 

acumulada, calculada por cualquiera 

de los métodos conocidos. 

Saldo: Acreedor 
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CONTABLE 

MANUAL DE CUENTAS 

1.02.02.02. Depreciación acumulada equipo de computación  

Registra el valor de disminución de los equipos de computación por efecto del uso u 

obsolescencia. 

Se Debita Se Acredita 

• Por el valor de la depreciación 

acumulada al momento de la venta, 

baja, donación o pérdida.  

• Por ajustes realizados. 

• Por el valor de la depreciación 

acumulada, calculada por cualquier 

método conocido. 

Saldo: Acreedor 

1.02.02.03. Depreciación acumulada de vehículos  

Registra el valor de disminución de los vehículos por efecto de uso u obsolescencia 

Se Debita Se Acredita 

• Por el valor de la depreciación 

acumulada al momento de la venta, 

baja, donación o pérdida.  

• Por ajustes realizados. 

• Por el valor de la depreciación 

acumulada, calculada por cualquier 

método conocido. 

Saldo: Acreedor 

2. Pasivo 

Representa las deudas y obligaciones que tiene la empresa con terceras personas, por 

ejemplo: Pagos a bancos, proveedores, impuestos, préstamos con instituciones financieras. 

Saldo acreedor. 

2.01. Pasivo Corriente 

Son todas aquellas obligaciones contraídas por la empresa cuya cancelación se realiza 

en el plazo de hasta un año. 

2.01.01. Cuentas y Documentos por Pagar  

Son obligaciones contraídas por la empresa por las diferentes transacciones que son 

parte del giro normal de las operaciones, como la compra de bienes o servicios; estas 

obligaciones pueden estar respaldadas o no por diferentes documentos que se utilizan 

habitualmente en el comercio como facturas, letras de cambio o pagarés.  
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2.01.01.01. Cuentas y Documentos por pagar  

Representan obligaciones que contrae la empresa superior a un año o a largo plazo. 

Se Debita Se Acredita 

• Por la cancelación parcial o total de las 

obligaciones. 

• Por las obligaciones contraídas a largo 

plazo con o sin respaldo de documento. 

Saldo: Acreedor 

2.01.02. Beneficios a Empleados 

Registra los beneficios que la empresa debe cancelar a sus empleados como es el caso 

del sueldo, décimo tercer sueldo, décimo cuarto sueldo y fondos de reserva en fechas 

establecidas en el Código de Trabajo, por lo tanto, es necesario provisionar mensualmente 

estas obligaciones. 

2.01.02.01.  Sueldos y salarios por pagar  

En esta cuenta se registran los valores pendientes de pago a los empleados de la 

empresa por concepto de sueldos. 

Se Debita Se Acredita 

• El momento en que se realiza el pago 

de las obligaciones. 

• Por los sueldos devengados que se 

encuentran pendientes de pago. 

Saldo: Acreedor 

2.01.02.02. Aporte individual por pagar 9,45% 

Representa los valores que se descuentan en el rol de pagos al personal de la empresa 

por concepto de aporte individual al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS) los 

mismos que deben ser depositados a partir del 15 de cada mes en el IESS. 

Se Debita Se Acredita 

• Por el depósito mensual de los aportes 

al IESS. 

• Por las retenciones realizadas 

mensualmente en él rol de pagos. 

Saldo: Acreedor 
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2.01.02.03.  Aporte patronal por pagar 12,15% 

Registra las obligaciones de la empresa a favor del Instituto Ecuatoriano de Seguridad 

Social (IESS) por concepto del aporte patronal. 

Se Debita Se Acredita 

• Por el depósito mensual de los aportes 

en el IESS. 

• Por las retenciones realizadas 

mensualmente en él rol de pagos. 

Saldo: Acreedor 

2.01.02.04.  Décimo tercer sueldo por pagar  

Denominado bono navideño, es un beneficio que reciben los trabajadores corresponde 

a una remuneración equivalente a la doceava parte de las remuneraciones que hubieren 

percibido durante el año calendario. (Hasta el 24 de diciembre de cada año)  

Se Debita Se Acredita 

• Por el valor pagado al trabajador • Por las provisiones mensuales que se 

realizan. 

Saldo: Acreedor 

2.01.02.05.  Décimo cuarto sueldo por pagar 

Conforme al Código de Trabajo Art.113. Los trabajadores tienen derecho a una 

bonificación anual y cobrarán en las siguientes fechas:  El 15 de marzo en las regiones de la 

Costa e Insular y hasta el 15 de agosto en las Regiones de la Sierra y Amazonía. 

Se Debita Se Acredita 

• Por el valor pagado al trabajador. • Por las provisiones mensuales que se 

realizan. 

Saldo: Acreedor 

2.01.02.06.  Fondos de reserva por pagar 

Registra los valores cancelados por el empleador a sus trabajadores, se puede solicitar 

su pago mensualmente, este fondo equivale al 8,33% de las remuneraciones.  

Se Debita Se Acredita 

• Por el pago de fondos de reserva a los 

trabajadores. 

• Por el valor que se encuentra pendiente 

de pago.  

Saldo: Acreedor 
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2.01.03. Otras Obligaciones Corrientes 

Registran todos los valores que corresponden a la administración tributaria. Así 

mismo son cantidades que se deben pagar a la autoridad fiscal, utilizando la normativa y tasas 

impositivas que han sido aprobadas. 

2.01.03.01. IVA ventas 

Representa los valores del impuesto al valor agregado (IVA) que se recaudan al 

momento de la venta de bienes gravados con IVA. 

Se Debita Se Acredita 

• Cuando se realiza la declaración de 

IVA. 

• Al momento que se realiza la venta de 

bienes gravados con IVA 12%. 

Saldo: Acreedor 

2.01.03.02. IVA por pagar 

Representa los valores que la empresa retiene por IVA en la compra de bienes o 

servicios, de acuerdo a los conceptos y porcentajes establecidos en la Ley Orgánica de 

Régimen Tributario Interno. 

Se Debita Se Acredita 

• Cuando se realiza la declaración del 

impuesto al valor agregado y se 

cancelan los valores retenidos. 

• Cuando se realiza la retención del IVA 

en la compra de bienes o servicios. 

Saldo: Acreedor 

2.01.03.03. Impuesto a la renta por pagar 

Controla los valores retenidos por concepto de Impuesto a la Renta pendiente de pago.  

Se Debita Se Acredita 

• Por el pago del Impuesto a la Renta. • Por el valor del Impuesto a la Renta 

causado y se encuentra pendiente de 

pago. 

Saldo: Acreedor 

2.01.04. Retención Impuesto a la Renta por Pagar 

Representa los valores que la empresa retiene por impuesto a la renta por la compra 

de bienes o servicios. 
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2.01.04.01. Retención impuesto a la renta por pagar 1% 

Son los valores que se retienen por impuesto a la renta en la compra de bienes a 

terceros. Se retiene los servicios de transporte, energía eléctrica, compra de bienes de origen 

agrícola, avícola, pecuario, apícola y carnes en estado natural, etc. 

Se Debita Se Acredita 

• Cuando se realizan las declaraciones 

de las retenciones en la fuente 

efectuadas. 

• Cuando se realiza la retención en la 

fuente del impuesto a la renta por 

compra de bienes. 

Saldo: Acreedor 

2.01.04.02.  Retención impuesto a la renta por pagar 1,75% 

Son los valores que se retienen por impuesto a la renta en la compra de bienes a 

terceros. Se retiene por servicios prestados por medios de comunicación y agencias de 

publicidad, seguros y reaseguros (primas y cesiones), etc. 

Se Debita Se Acredita 

• Cuando se realizan las declaraciones 

de las retenciones en la fuente 

efectuadas. 

• Cuando se realiza la retención en la 

fuente del impuesto a la renta por 

compra de bienes. 

Saldo: Acreedor 

2.01.04.03. Retención impuesto a la renta por pagar 2% 

Son los valores que se retienen por el impuesto a la renta en la compra de servicios a 

terceros, donde prevalezca la mano de obra sobre el intelecto. Se retiene por servicios de la 

mano de obra. 

Se Debita Se Acredita 

• Cuando se realizan las declaraciones 

de las retenciones en la fuente 

efectuadas. 

• Cuando se realiza la retención en la 

fuente del impuesto a la renta por 

compra de un servicio. 

Saldo: Acreedor 
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2.01.04.04. Retención impuesto a la renta por pagar 8% 

Registra los valores que se retienen por concepto de impuesto a la renta en la compra 

de bienes y servicios gravados con este impuesto. Se retiene por arrendamiento bienes 

inmuebles, servicios de docencia. 

Se Debita Se Acredita 

• Cuando se realizan las declaraciones 

de las retenciones en la fuente 

efectuadas. 

• Cuando se realiza la retención en la 

fuente del impuesto a la renta por 

compra de un servicio. 

Saldo: Acreedor 

2.01.04.05. Retención impuesto a la renta por pagar 10% 

Son los valores que se retienen por impuesto a la renta en la compra de servicios a 

terceros, a personas naturales por servicios en lo que prevalezca el intelecto cuando el servicio 

esté relacionado con el título profesional. Se retiene honorarios profesionales. 

Se Debita Se Acredita 

• Cuando se realizan las declaraciones 

de las retenciones en la fuente 

efectuadas. 

• Cuando se realiza la retención en la 

fuente del impuesto a la renta por 

compra de un servicio profesional. 

Saldo: Acreedor 

2.01.05. Retención IVA por Pagar 

Representa los valores que la empresa retiene por IVA en la compra de bienes o 

servicios, de acuerdo a los conceptos y porcentajes establecidos en la Ley Orgánica de 

Régimen Tributario Interno. 

2.01.05.01. Retención IVA por pagar 30% 

Registra el valor de las retenciones de IVA efectuadas por la compra de bienes a 

terceros. Se retiene el 30% de bienes. 

Se Debita Se Acredita 

• Por el pago total o parcial que se 

realiza. 

• Por el valor total de la deuda a pagar. 

Saldo: Acreedor 
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2.01.05.02. Retención IVA por pagar 70% 

Registra el valor de retenciones de IVA efectuadas por la compra de servicios a 

terceros. Se retiene el 70% de servicios. 

Se Debita Se Acredita 

• Por el pago total o parcial que se 

realiza.  

• Por el valor total de la deuda a pagar. 

Saldo: Acreedor 

2.01.05.03. Retención IVA por pagar 100% 

Registra el valor de las retenciones de IVA efectuadas en la venta de servicios, de 

arriendos, contratación de honorarios profesionales y compra de bienes y servicios donde se 

utilice la liquidación de compras. 

Se Debita Se Acredita 

• Por el pago total o parcial que se 

realiza.  

• Por el valor total de la deuda a pagar. 

Saldo: Acreedor 

2.02. Pasivo no Corriente 

Registra los valores de las obligaciones que tiene la empresa, cuya cancelación deberá 

realizarse en un plazo mayor a un año. 

2.02.01. Cuentas y Documentos por Pagar Proveedores 

Comprende todos los créditos concedidos por los proveedores por la adquisición de 

bienes o servicios en el transcurso de las operaciones ordinarias que realiza el comercial, 

mayores a un año. 

2.02.01.01. Cuentas por pagar proveedores 

Registra las obligaciones contraídas por la empresa comercial por concepto de 

adquisición de mercaderías a los diferentes proveedores. 

Se Debita Se Acredita 

• Por cancelación parcial o total de las 

obligaciones. 

• Por las obligaciones contraídas.  

Saldo: Acreedor 
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3. Patrimonio 

El patrimonio está constituido por el capital aportado por el dueño de la empresa y 

los resultados del ejercicio económico. 

3.01.Capital 

Es el aporte en bienes o en dinero entregado por el propietario de la empresa, el que 

consta en la respectiva escritura de constitución. 

3.01.01.01. Aporte de Capital  

Constituye los valores que se han originado con el aporte de capital inicial y los 

aumentos o disminuciones que ha sufrido en periodos anteriores como el resultado de las 

actividades propias de la empresa. 

Se Debita Se Acredita 

• Por la disminución de capital ya sea 

por inversión en otras actividades.  

• Por la amortización de las pérdidas.  

• Aportes de su propietario 

• Por capitalización de las utilidades y 

reservas. 

Saldo: Acreedor 

3.02.Resultados 

Refleja la utilidad o pérdida obtenida en los ejercicios económicos anteriores y en el 

periodo actual. 

3.02.01.  Resultados del Ejercicio 

Se encuentran los registros por los resultados económicos de utilidad o pérdida 

obtenidos en el periodo económico. 

3.02.01.01. Utilidad del ejercicio 

Refleja el resultado positivo que ha tenido la empresa en el actual ejercicio económico 

Se Debita Se Acredita 

• Por la distribución de utilidades para 

cumplir con las obligaciones 

patronales y fiscales. 

• Por el valor de las utilidades obtenidas 

en el ejercicio económico. 

Saldo: Acreedor 
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3.02.01.02. Pérdida del ejercicio 

Refleja el resultado negativo que ha tenido la empresa en el actual ejercicio 

económico. 

Se Debita Se Acredita 

• Por el valor de la pérdida obtenida en 

el ejercicio económico. 

• Por la amortización de las pérdidas 

obtenidas. 

Saldo: Acreedor 

3.02.01.03. Utilidad neta del ejercicio  

Refleja el resultado que ha tenido la empresa en el ejercicio económico, después de 

impuestos y que es la fracción de ganancia del propietario.  

Se Debita Se Acredita 

• Por la participación de las utilidades al 

propietario. 

• Por el valor de las utilidades obtenidas 

después de impuestos en el ejercicio 

económico. 

Saldo: Acreedor 

4. Ingresos 

Representan beneficios que percibe la empresa comercial “Multiventas” en el 

desarrollo de sus actividades en un determinado ejercicio económico. 

4.01. Ingresos Operacionales 

Son los valores recibidos o causados como resultado de las operaciones propias de la 

actividad empresarial. 

4.01.01. Ventas 

Registra los valores que recibe la empresa por concepto de venta de las mercaderías 

que posee la empresa comercial “Multiventas” para comercializarlas con los clientes.  

4.01.01.01. Venta de bienes 0% 

Representa el valor de ventas con tarifa 0% que realiza la empresa. Productos con 

IVA 0%: Leche en estado natural, azúcar, sal, avena, fideos, enlatado de atún, sardina, papel 

bond, libros, etc.  
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Se Debita Se Acredita 

• Al final del ejercicio por el cierre de 

devoluciones y descuentos en ventas. 

• Determinar las cuentas netas y cierre 

de ventas netas. 

• Por la venta de mercedarias con IVA 

0% al contado o a crédito. 

Saldo: Acreedor 

4.01.01.02. Venta de bienes 12% 

Representa el valor de ventas con tarifa 12% que realiza la empresa. Productos con 

IVA 12%: Esferos, marcadores, pizarras, calculadoras, mesas, sillas, computadoras, 

celulares, etc.  

Se Debita Se Acredita 

• Al final del ejercicio por el cierre de 

devoluciones y descuentos en ventas. 

• Determinar las cuentas netas y cierre 

de ventas netas. 

• Por la venta de mercedarias con IVA 

12% al contado o a crédito. 

Saldo: Acreedor 

4.01.01.03. Utilidad bruta en ventas 

Registra el valor establecido mediante diferencia entre las ventas netas y el costo de 

ventas. Se obtiene por la diferencia de las ventas netas y costo de ventas.   

Se Debita Se Acredita 

• Al final del ejercicio económico por el 

cierre de las cuentas de ingreso.  

• Por la diferencia de las ventas netas y 

costo de ventas.   

Saldo: Acreedor 

4.02. Ingresos no Operacionales 

Son valores adicionales que la empresa recibe por actividades diferentes al giro del 

ejercicio. 

4.02.01. Otros Ingresos 

Registra otros ingresos recibidos o causados por concepto de cualquier actividad 

diferente. 
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Se Debita Se Acredita 

• Por ajustes realizados. 

• Al final del ejercicio económico por el 

cierre de las cuentas de ingreso. 

• Por el valor de otros ingresos recibidos 

o causados a favor de la empresa 

comercial. 

Saldo: Acreedor 

5. Costos y Gastos 

Representan los desembolsos que realiza la empresa en el giro normal de sus 

actividades en un determinado ejercicio económico.  

5.01.Costos 

Son los valores que la empresa invierte en la adquisición de productos para la venta 

que se esperan, que serán recuperados durante el desarrollo de las actividades empresariales.  

5.01.01.  Costos Operacionales 

Agrupa las cuentas que representan la acumulación de los costos directos necesarios 

para la prestación de servicios o venta de bienes. 

5.01.01.01.  Compras 

Registra la adquisición de mercaderías para la venta a diferentes proveedores. 

Se Debita Se Acredita 

• Por las adquisiciones de mercadería 

realizadas por la empresa sea esta por 

pago al contado o a crédito  

• Al final del ejercicio para cerrar o 

realizar ajustes a los valores de las 

devoluciones y descuentos en 

compras. 

Saldo: Deudor 

5.01.01.02. Costo de ventas 

Representa el costo de las mercaderías vendidas al precio de la adquisición o preció 

de costo.  

Se Debita Se Acredita 

• Por el valor del inventario inicial de 

mercaderías y el valor de las compras 

netas. 

• Por el inventario final de mercaderías 

extracontables y por la regulación. 

Saldo: Deudor 
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5.02. Gastos 

Son todos los gastos monetarios que significan desembolso para la empresa y que 

deben liquidarse en un ejercicio económico. 

5.02.01. Gastos Operacionales 

Representan los desembolsos que realiza la empresa en el giro normal de sus 

actividades en un determinado ejercicio económico. 

5.02.01.01.  Sueldos y Salarios 

Registra los gastos ocasionados por concepto de sueldos del personal de la empresa, 

de conformidad con las disposiciones legales. 

Se Debita Se Acredita 

• Por el valor pagado o causado por 

concepto de sueldos del personal de la 

empresa. 

• Por ajustes realizados y al final del 

ejercicio por el cierre de las cuentas del 

gasto. 

Saldo: Deudor 

5.02.01.02.  Aporte Patronal 12,15% 

Registra el valor de los gastos pagados o causados por la empresa por concepto de 

aportación a la seguridad social de conformidad con las disposiciones legales al aporte 

patronal 12,15%. 

Se Debita Se Acredita 

• Por el valor cancelado por concepto del 

aporte patronal 12,15% del personal 

que labora en la empresa. 

• Por ajustes realizados y al final del 

ejercicio económico por el cierre de las 

cuentas del gasto. 

Saldo: Deudor 

5.02.01.03. Décimo tercer sueldo 

Registra los gastos ocasionados por concepto de decimotercer sueldo del personal que 

labora en la empresa, de conformidad con las disposiciones legales. 

Se Debita Se Acredita 

• Por el valor pagado por concepto de 

décimo tercer sueldo del personal que 

labora en la empresa 

• Por ajustes realizados y al final del 

ejercicio económico por el cierre de las 

cuentas del gasto. 

Saldo: Deudor 
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5.02.01.04.  Décimo cuarto sueldo 

Registra los gastos ocasionados por concepto de decimocuarto sueldo del personal 

que labora en la empresa, de conformidad con las disposiciones legales. 

Se Debita Se Acredita 

• Por el valor pagado por concepto de 

decimocuarto sueldo del personal que 

labora en la empresa. 

• Por ajustes realizados y al final del 

ejercicio económico por el cierre de las 

cuentas del gasto. 

Saldo: Deudor 

5.02.01.05.  Fondos de reserva 

Registra los gastos ocasionados por concepto de fondos de reserva (8,33%) del 

personal que labora en la empresa, de conformidad con las disposiciones legales, los mismos 

que son depositados anualmente en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS). 

Se Debita Se Acredita 

• Por el valor pagado por concepto de 

fondos de reserva del personal que 

labora en la empresa. 

• Por ajustes realizados y al final del 

ejercicio económico por el cierre de las 

cuentas del gasto. 

Saldo: Deudor 

5.02.01.06. Mantenimiento y reparaciones de vehículos 

Registra los valores pagados o causados por concepto de mantenimiento y reparación 

de vehículo 

Se Debita Se Acredita 

• Por el valor pagado o causado por 

mantenimiento y reparaciones de 

vehículos. 

• Al final del ejercicio económico por el 

cierre de las cuentas de gasto. 

Saldo: Deudor 

5.02.01.07. Combustible 

Registra el valor de los gastos pagados o causados por concepto de combustible para 

el desarrollo de las actividades de la empresa. 

Se Debita Se Acredita 

• Por el valor pagado o causado por 

concepto de compra de vehículos. 

• Al final del ejercicio económico por el 

cierre de las cuentas de gasto. 

Saldo: Deudor 
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5.02.01.08. Consumo de suministros de oficina 

Registra los valores de suministros de oficina, por su utilización. 

Se Debita Se Acredita 

• Registra los valores de suministros de 

oficina por su utilización. 

• Por el cierre de cuentas al final del 

ejercicio contable de las cuentas de 

gasto. 

Saldo: Deudor 

5.02.01.09.  Consumo de suministros de limpieza 

Registra los valores de suministros de limpieza, por su utilización. 

Se Debita Se Acredita 

• Registra los valores de suministros de 

limpieza por su utilización. 

• Por el cierre de cuentas al final del 

ejercicio contable de las cuentas de 

gasto. 

Saldo: Deudor 

5.02.01.10.  Servicios básicos 

Registra el valor generado por concepto de servicios básicos esenciales para la 

empresa. 

Se Debita Se Acredita 

• Por el valor cancelado del servicio 

básico. 

• Por el asiento de cierre de las cuentas 

de gasto al finalizar el ejercicio 

económico. 

Saldo: Deudor 

      5.02.01.10.01. Energía Eléctrica 

Registra el valor generado por concepto de energía eléctrica. 

Se Debita Se Acredita 

• Por el valor cancelado de energía 

eléctrica.  

• Por el asiento de cierre de las cuentas 

de gasto al finalizar el ejercicio 

económico. 

Saldo: Deudor 

      5.02.01.10.02. Agua Potable 

Registra el valor generado por concepto de agua potable. 
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Se Debita Se Acredita 

• Por el valor cancelado de agua potable. • Por el asiento de cierre de las cuentas 

de gasto al finalizar el ejercicio 

económico. 

Saldo: Deudor 

      5.02.01.10.03. Teléfono 

Registra el valor generado por concepto de teléfono. 

Se Debita Se Acredita 

• Por el valor cancelado del teléfono. • Por el asiento de cierre de las cuentas 

de gasto al finalizar el ejercicio 

económico. 

Saldo: Deudor 

      5.02.01.10.04. Internet 

Registra el valor generado por concepto de internet. 

Se Debita Se Acredita 

• Por el valor cancelado de internet. • Por el asiento de cierre de las cuentas 

de gasto al finalizar el ejercicio 

económico. 

Saldo: Deudor 

5.02.01.11.  Depreciación muebles y enseres 

Registra los valores de depreciación de los muebles y enseres, calculados por la 

empresa de acuerdo al método de depreciación seleccionado.  

Se Debita Se Acredita 

• Por el valor de la depreciación 

efectuada durante el ejercicio 

económico. 

• Por los ajustes realizados  

• Al final del ejercicio económico por el 

cierre de las cuentas de gasto 

Saldo: Deudor 

5.02.01.12.  Depreciación equipo de computación 

Registra los valores de depreciación de equipo de computación calculados por la 

empresa de acuerdo al método de depreciación seleccionado.  
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CONTABLE 

MANUAL DE CUENTAS 

 

Se Debita Se Acredita 

• Por el valor de la depreciación 

efectuada durante el ejercicio 

económico. 

• Por los ajustes realizados  

• Al final del ejercicio económico por el 

cierre de las cuentas de gasto 

Saldo: Deudor 

5.02.01.13. Depreciación de vehículos 

Registra los valores de depreciación de vehículos calculados por la empresa de 

acuerdo al método de depreciación seleccionado.  

Se Debita Se Acredita 

• Por el valor de la depreciación 

efectuada durante el ejercicio 

económico. 

• Por los ajustes realizados  

• Al final del ejercicio económico por el 

cierre de las cuentas de gasto 

Saldo: Deudor 

5.02.02. Gastos Financieros 

Son costos relacionados con actividades de financiamiento, necesarios para las 

operaciones de la empresa. 

5.02.02.01. Servicios bancarios 

Registra los valores que las instituciones financieras cobran a sus clientes por 

concepto de servicios bancarios.  

Se Debita Se Acredita 

• Por el gasto generado por concepto del 

servicio. 

• Por ajustes realizados.  

• Al final del ejercicio económico por el 

cierre de las cuentas de gasto. 

Saldo: Deudor 

5.02.03.  Otros gastos 

Registra los gastos ocasionados por la empresa que no están vinculados directamente 

con las operaciones diarias del giro del negocio. 
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CONTABLE 

MANUAL DE CUENTAS 

 

Se Debita Se Acredita 

• Por el valor pagado o causado por 

concepto de gastos no vinculados con 

el giro del negocio. 

• Por ajustes realizados.  

• Al final del ejercicio económico por el 

cierre de las cuentas de gasto. 

Saldo: Deudor 

6. Cuentas Transitorias 

Las Cuentas Transitorias son de uso temporal, que sirven únicamente al final del 

ejercicio para el cierre de las cuentas de ingresos, gastos y registrar la utilidad o pérdida del 

ejercicio económico. 

6.01.Resumen de pérdidas y ganancias, rentas y gastos 

Es una cuenta temporal que sirve para registrar al final del ejercicio económico el 

cierre de las cuentas de ingreso, gasto, utilidad o pérdida del ejercicio. 

6.01.01.  Pérdidas y ganancias 

Es una cuenta que permite realizar el cierre de las cuentas de ingreso o de gastos al 

final del periodo contable 

Se Debita Se Acredita 

• Por el cierre de las cuentas de gasto y 

el registro de la utilidad del ejercicio 

económico. 

• Por cierre de las cuentas de ingreso, y 

el registro de la pérdida del ejercicio 

económico. 

Saldo: Nulo 
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CONTABLE 

FORMATO: DOCUMENTACIÓN FUENTE 

 

Factura 

 

 
 

 

 

RUC 1104412497001 

FACTURA 

Nro: 001-001-000000001 

Aut. SRI  290920180111917 
 

Fecha de 
autorización: 

15/12/2021 

 

 

 

Cliente: ...................................................... Fecha de emisión: ................................................................. 

RUC/C. I: .................................................. Dirección: ................................................................................. 

Teléfono: ................................................... Correo: ...................................................................................... 

Ambiente: .............................................. 

Cantidad Descripción Precio. Unitario Precio. Total 

    

    

    

Válido para su emisión hasta:15/06/2022 

 

 

Imprenta Sánchez 

Ruc:1709876543001/Aut.123   

Original/adquiriente, copia/emisor  

 

Subtotal 12%IVA  

Subtotal 0%IVA   

Descuento  

Subtotal  

IVA 12%  

Valor Total  

 

 

      F. Emisor                         Recibí Conforme  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      EMPRESA COMERCIAL 

“MULTIVENTAS” 

OBLIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD 

Dir. Establecimiento: Cdla. Las Pitas. Calles: Pablo 

Loaiza Polo 26-74 y Agustín Aguirre Ruiz. 
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CONTABLE 

FORMATO: DOCUMENTACIÓN FUENTE 

 

Comprobante de Retención  

 

 
 

 

 

RUC 1104412497001 

COMPROBANTE DE 

RETENCIÓN 

Nro: 001-001-000000001 

Aut. SRI  290920180111917 
 

Fecha de 
autorización: 

15/12/2021 

 

  
 

 

Cliente: .................................................. Fecha de emisión: ................................................................ 

RUC/C. I: .................................................. Dirección: ................................................................................ 

Teléfono: ................................................ Correo: .................................................................................... 

Ambiente: .............................................. 

Comprobante Número 
Ejercicio 

Fiscal 

Base Imponible 

de la Retención 

 

Impuesto 

 

% 

Retención 

Valor 

Retenido 

       

       

       

Válido para su emisión hasta:15/06/2022                                                                      

Total….................                                                                                                                          

 

 

 

Ruc:1709876543001/Aut.123 

Original/adquiriente, copia/emisor  

 

 

F. Agente de Retención                                              F. Adquiriente 

 

 

 

 

 

 

      EMPRESA COMERCIAL 

“MULTIVENTAS” 

OBLIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD 

Dir. Establecimiento: Cdla. Las Pitas. Calles: Pablo 

Loaiza Polo 26-74 y Agustín Aguirre Ruiz. 
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CONTABLE 

FORMATO: INVENTARIO INICIAL 

 

EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS” 

                        Inventario Inicial 

                           Al …… De…… 

(Expresado en dólares) 

Código Cantidad Detalle V/Unitario Parcial Valor Total 

1  Activo    

1.01  Activo Corriente    

1.01.01  Efectivo y Equivalente al Efectivo     

1.01.01.01  Caja    $XXXX 

1.01.01.02  Bancos   $XXXX 

1.01.02  Cuentas y Documentos por Cobrar    

1.01.02.01  Cuentas por cobrar clientes   $XXXX 

  Soraya León Pucha  XXX  

  Diana Lanchi  XXX  

1.01.03  Inventarios    

1.01.03.01  Inventario de mercadería   $XXXX 

 X Colchones XX XXX  

Total del Activo Corriente   $XXXX 

1.02  Activo No Corriente    

1. 02.01  Propiedad Planta y Equipo    

1.02.01.02  Equipo de computación   $XXXX 

 X Computador de mesa LG XX XXX  

1.02.01.03  Vehículos   $XXXX 

 X Chevrolet NLR 511 XX XXX  

 X Hino Dutro City Serie 300 XX XXX  

Total del Activo Corriente   $XXXX 

TOTAL DEL ACTIVO   $XXXX 

2  Pasivo    

2.01  Pasivo Corriente    

2.01.01  Cuentas y Documentos por Pagar    

2.01.01.01  Cuentas y Documentos por Pagar   $XXXX 

  Enma Leòn  XXX  

  Briceño Leòn  XXX  

Total del Pasivo Corriente   $XXXX 

TOTAL DEL PASIVO   $XXXX 

3  Patrimonio    

3.01  Capital    

3.01.01  Capital    

3.01.01.01  Aporte de capital XX XXX  

TOTAL PATRIMONIO   $XXXX 

TOTAL PASIVO + PATRIMONIO   $XXXX 

 

f………………. 

Gerente 

 

f………………. 

Contadora 
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CONTABLE 

FORMATO: ESTADO DE SITUACIÓN INICIAL 

 

EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS” 

                        Estado de Situación Inicial 

                               Al……De…… 

(Expresado en dólares) 

1 Activo    

1.01 Activo Corriente    

1.01.01 Efectivo y Equivalente al Efectivo   XXX  

1.01.01.01 Caja XXX   

1.01.01.02 Bancos XXX   

1.01.02 Cuentas y Documentos por Cobrar   XXX  

1.01.02.01 Cuentas por cobrar clientes XXX   

1.01.03 Inventarios  XXX  

1.01.03.01 Inventario de mercadería XXX   

 TOTAL ACTIVO CORRIENTE  XXX  

1.02 Activo No Corriente    

1.02.01 Propiedad Planta y Equipo  XXX  

1.02.01.02 Equipo de computación  XXX   

1.02.01.03 Vehículos XXX   

 TOTAL ACTIVO NO CORRIENTE  XXX  

 TOTAL DEL ACTIVO   $XXX 

2 Pasivo    

2.01 Pasivo Corriente    

2.01.01 Cuentas y Documentos por Pagar  XXX  

2.01.01.01 Cuentas por pagar proveedores XXX   

 TOTAL PASIVO CORRIENTE  XXX  

 TOTAL PASIVO   $XXX 

3 Patrimonio    

3.01 Capital    

3.01.01 Capital  XXX  

3.01.01.01 Aporte de capital XXX   

 TOTAL PATRIMONIO   $XXX 

 TOTAL PASIVO MÁS PATRIMONIO   $XXX 

 

 

f………………. 

Gerente 

 

 

f………………. 

Contadora 
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CONTABLE 

FORMATO: LIBRO DIARIO 

 

EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS” 

Libro Diario 

Folio N°…… 

Fecha Código Detalle Parcial Debe Haber 

      

Pasan 

 

 

 
 

 
 
 

CONTABLE 

FORMATO: LIBRO MAYOR PRINCIPAL 

 

EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS” 

Libro Mayor Principal 

Nombre de la cuenta:…………………………                            Código:…………………………. 

Año:…………………………………………… 

Fecha Detalle Debe Haber Saldo 

     

Suman    

 

 

 
 

 
 

CONTABLE 

FORMATO: LIBRO MAYOR AUXILIAR 

 

EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS” 

Libro Mayor Auxiliar 

Nombre de la cuenta principal:…………………..          Código principal:…………………… 

Nombre de la cuenta auxiliar:……………………          Código del auxiliar:……………………. 

Año:……………………………………………….. 

Fecha Detalle Debe Haber Saldo 

     

Suman    
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CONTABLE 

FORMATO: BALANCE DE COMPROBACIÓN 

 

EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS” 

                        Balance de Comprobación 

                              Al…… De…… 

(Expresado en dólares) 

Código Cuentas 
Sumas  Saldos 

Debe Haber Deudor Acreedor 

1.01.01.01 Caja  XXX XXX XXX  

1.01.01.02 Bancos XXX XXX XXX  

1.01.02.01 Cuentas por cobrar clientes XXX XXX XXX  

1.01.03.01 Inventario de mercadería XXX XXX XXX  

1.01.04.01 Crédito tributario XXX  XXX  

1.01.04.02 IVA compras XXX XXX ------  

1.01.04.03 Anticipo retención en la fuente 1,75% XXX  XXX  

1.02.01.01 Muebles y enseres  XXX  XXX  

1.02.01.02 Equipo de computación  XXX  XXX  

1.02.01.03 Vehículos XXX  XXX  

2.01.01.01 Cuentas y documentos por pagar XXX XXX  XXX 

2.01.02.02 Aporte individual por pagar 9,45% XXX XXX  XXX 

2.01.02.03 Aporte patronal por pagar 12,15% XXX XXX  XXX 

2.01.03.01 IVA ventas XXX XXX  ------ 

2.01.03.02 IVA por pagar XXX XXX  XXX 

3.0.01.01 Aporte de capital  XXX  XXX 

4.01.01.01 Venta de bienes 0%  XXX  XXX 

4.01.01.02 Venta de bienes 12%  XXX  XXX 

5.01.01.01 Compras XXX  XXX  

5.02.01.01 Sueldos y salarios XXX  XXX  

5.02.01.02 Aporte patronal 12,15% XXX  XXX  

5.02.01.03 Décimo tercer sueldo XXX  XXX  

5.02.01.04 Décimo cuarto sueldo XXX  XXX  

5.02.01.05 Fondos de reserva XXX  XXX  

5.02.01.07 Combustible  XXX  XXX  

5.02.01.10 Servicios básicos XXX  XXX  

SUMAN XXX XXX XXX XXX 

 

f………………. 

Gerente 

 

f………………. 

Contadora 
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CONTABLE 

FORMATO: ESTADO DE SITUACIÓN FINANCIERA   

 

EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS” 

                        Estado de Situación Financiera 

                             Al……De…… 

(Expresado en dólares) 

1 Activo    

1.01 Activo Corriente    

1.01.01 Efectivo y Equivalente al Efectivo   XXX  

1.01.01.01 Caja  XXX   

1.01.01.02 Bancos XXX   

1.01.02 Cuentas y Documentos por Cobrar  XXX  

1.01.02.01 Cuentas por cobrar clientes XXX   

1.01.03 Inventarios  XXX  

1.01.03.01 Inventario de mercadería XXX   

1.01.04 Activos por Impuestos Corrientes  XXX  

1.01.04.01 Crédito tributario XXX   

1.01.04.02 IVA compras    

1.01.04.03 Anticipo retención en la fuente 1,75%    

TOTAL ACTIVO CORRIENTE  XXX  

1.02 Activo No Corriente    

1.02.01 Propiedad Planta y Equipo  XXX  

1.02.01.01 Muebles y enseres  XXX   

1.02.02.01 (-) Depreciación acumulada muebles y enseres -XXX   

1.02.01.02 Equipo de computación  XXX   

1.02.02.02 (-) Depreciación acumulada equipo de computación -XXX   

1.02.01.03 Vehículos XXX   

1.02.02.03 (-) Depreciación acumulada vehículos -XXX   

TOTAL ACTIVO NO CORRIENTE  XXX  

TOTAL ACTIVO   $XXX 

2 Pasivo    

2.01 Pasivo Corriente    

2.01.01 Cuentas y Documentos por Pagar  XXX  

2.01.01.01 Cuentas por pagar XXX   

2.01.02 Beneficios a empleados  XXX  

2.01.02.02 Aporte individual por pagar 9,45% XXX   

2.01.02.03 Aporte patronal por pagar 12,15% XXX   

2.01.03 Otras Obligaciones Corrientes  XXX  

2.01.03.01 IVA ventas XXX   

2.01.03.02 IVA por pagar XXX   

TOTAL PASIVO CORRIENTE  XXX  

TOTAL PASIVO   $XXX 

3 Patrimonio    

3.01 Capital  XXX  

3.01.01.01 Aporte de capital XXX   

3.02 Resultados  XXX  

3.02.01.01 Utilidad del ejercicio XXX   

TOTAL PATRIMONIO  XXX  

TOTAL PASIVO + PATRIMONIO   $XXX 

f………………. 

Gerente 

f………………. 

Contadora 
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CONTABLE 

FORMATO: ESTADO DE RESULTADOS   

 

EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS” 

                        Estado de Resultados 

                               Al……De…… 

(Expresado en dólares) 

4 Ingresos    

4.01 Ingresos Operacionales    

4.01.01 Ventas   XXX  

4.01.01.01 Venta de bienes 0% XXX   

4.01.01.02 Venta de bienes 12% XXX   

5 Costos y Gastos    

5.01 Costo     

5.01.01 Costos Operacionales  XXX  

5.01.01.01 Compras XXX   

TOTAL INGRESOS    XXX 

5.02 Gastos     

5.02.01 Gastos Operacionales  XXX  

5.02.01.01 Sueldos y salarios XXX   

5.02.01.02 Aporte patronal 12,15% XXX   

5.02.01.03 Décimo tercer sueldo XXX   

5.02.01.04 Décimo cuarto sueldo XXX   

5.02.01.05 Fondos de reserva XXX   

5.02.01.06 Mantenimiento y reparación de vehículos    

5.02.01.07 Combustible  XXX   

5.02.01.08 Consumo de suministros de oficina    

5.02.01.09 Consumo de suministros de limpieza    

5.02.01.10 Servicios básicos XXX   

5.02.01.11 Depreciación muebles y enseres  XXX   

5.02.01.12 Depreciación equipo de computación XXX   

5.02.01.13 Depreciación de vehículos XXX   

TOTAL GASTOS   XXX 

3.02 Resultados    

3.02.01.01 Utilidad del ejercicio    

 

 

f………………. 

Gerente 

 

 

f………………. 

Contadora 
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PROCEDIMIENTO: PROCESO CONTABLE 

Número Diagrama de Flujo Descripción Responsable Aprobado 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio   

2 
Revisar y aplicar el proceso contable conforme al plan de 

cuentas. 
Contadora Contadora 

3 Analizar los documentos y comprobantes de cada transacción 

realizada como: Facturas de venta y compra, rol de pagos.  
Contadora Contadora 

4 Elaborar el inventario inicial.  Contadora Contadora 

5 Elaborar el estado de situación inicial.  Contadora Contadora 

6 
Registrar los asientos contables en el diario general, en donde 

consten los movimientos realizados en la Empresa Comercial 

“Multiventas”. 

Contadora Contadora 

7 Realizar los ajustes necesarios, para luego registrar en el 

diario general. 
Contadora Contadora 

8 Revisar los asientos contables de manera pausada para evitar 

errores.  
Contadora Contadora 

9 Presentar los estados financieros con sus notas aclaratorias.  Contadora Contadora 

10 Archivar la documentación.  Contadora Contadora 

11 Fin   

Inicio 

Inventario Inicial 

Estado de Situación Inicial 

Libro Diario  

Ajustes  

Archivo 

Estados Financieros 

Fin 

Revisión de los asientos 

contables 

Documentación Fuente 

Plan de cuentas 
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CONTABLE 

POLÍTICAS PARA CAJA 

 

Políticas 

✓ La cajera es responsable de recibir el dinero de las ventas diarias de los productos 

de consumo masivo y plásticos descartables, así mismo no es la encargada de 

realizar el registro contable. 

✓ La empresa debe contar con los siguientes documentos de respaldo como son: 

Facturas de venta y compra, el cual deben estar numerados en un orden 

cronológico. 

✓ La empresa comercial “Multiventas” debe contar con un adecuado espacio para 

realizar el conteo de dinero y revisar la documentación.  

✓ Solo la cajera tendrá acceso al área de caja general. 

✓ La gerente es la única que se encarga de realizar los depósitos del efectivo en el 

banco en el plazo de 24 horas. 

✓ La gerente se encarga de entregar a la contadora el comprobante de depósito que 

emite el banco, para que realice su registro en el sistema contable.  

✓ Se realizan periódicamente arqueos sorpresivos de caja. 
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CONTABLE 

PROCEDIMIENTO PARA CAJA 

 

Procedimientos  

✓ La contadora se encarga de revisar el sistema para verificar si el cliente ha 

cancelado el monto de sus facturas.  

✓ La contadora recibe el dinero, cuando el cliente viene a cancelar el monto de la 

factura por la compra de los productos. 

✓ La contadora se encarga de ingresar los datos del cliente  y la compra que ha 

realizado en el sistema contable. 

✓ La contadora se encarga de registrar en el sistema las facturas canceladas. 

✓ La contadora es la encargada de cuadrar el dinero recibido con las facturas 

canceladas.  

✓ La contadora hace la entrega del dinero recaudado por las ventas del día, a la 

gerente para que realice el depósito. 

✓ La contadora se encarga de realizar un informe mensual a la gerente para que 

tenga conocimiento de cómo se está llevando el manejo del efectivo. 

✓ La secretaria es la encargada de archivar el informe mensual que ha sido entregado 

a la contadora. 
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CONTABLE 

FORMATOS 

 

Comprobante de Ingreso de Caja 

Se encarga de registrar los ingresos que se generan en la empresa por ventas de 

mercaderías o por recaudaciones de los clientes en efectivo.  

Ejemplo 

El 12 de Febrero del 2022 la Empresa Comercial “Multiventas” recibe el pago de la 

Factura N°528 de la cliente Soraya León Pucha, por el valor de $3.500,00. El cliente paga en 

efectivo.  

EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS 

Comprobante de Ingreso de Caja N°350 

Fecha: 12 de Febrero del 2022                                Por: $ 3.500,00 

Cliente: Soraya León Pucha                                    RUC/C.I: 1104412497001 

Recibimos el valor de Tres mil quinientos dólares 

Por concepto de: Pago de la factura N°528 

Factura N°528 

CUENTAS DEBE HABER 

Caja  $3.500,00  

Cliente Soraya León Pucha  $3.500,00 

Total $3.500,00 $3.500,00 

 

 

 

 

Elaborado 

Contadora 

 

 

 

 

Revisado 

Contadora 

 

 

 

 

Aprobado 

Gerente(a) 

Firma de la Persona que recibe: 

Nombre: Soraya León Pucha                                     

C.I: 1104412497 
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CONTABLE 

FORMATOS 

 

Comprobante de Egreso de Caja 

Se encarga de registrar los egresos que se generan en la empresa por pagos en compras 

o por pagos a proveedores. 

Ejemplo 

20 de Febrero del 2022. Servicios de mano de obra por reparaciones de fachada en la 

Empresa Comercial “Multiventas” al señor Luis Tambo por el valor de $4.000,00 con cheque 

N°7121 al Banco de Loja. 

EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS 

Comprobante de Egreso de Caja N°450 

Fecha: 20 de Febrero del 2022                                Por: $ 4.000,00 

Proveedor: Luis Tambo                                          RUC/C.I: 1150344834 

Cheque N°: 7121                                      

La cantidad de Cuatro mil dólares 

Pago por concepto de:  Paga por servicios de mano de obra por reparaciones de fachada 

en la Empresa Comercial “Multiventas” al señor Luis Tambo con cheque N°7121.    

CUENTAS DEBE HABER 

Reparaciones de la fachada $4.000,00  

Servicios de mano de obra   80,00 

Banco de Loja   3.9200,00 

Total $4.000,00 $4.000,00 

 

 

 

Elaborado 

Contadora 

 

 

 

Revisado 

Contadora 

 

 

 

Aprobado 

Gerente(a) 

Firma de la Persona que recibe: 

Nombre: Luis Tambo                                     

C.I: 1150344834 
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PROCEDIMIENTO: CAJA 

Número Diagrama de Flujo Descripción Responsable Aprobado 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio   

2 
Revisar el sistema para verificar si el cliente ha cancelado el 

monto de sus facturas. 
Contadora Contadora 

3 Recibir el dinero, cuando el cliente viene a cancelar el monto 

de la factura por la compra de los productos. 
Contadora Contadora 

4 Encarga de ingresar los datos del cliente y la compra que ha 

realizado en el sistema contable. 
Contadora Contadora 

5 Registrar en el sistema las facturas canceladas. Contadora Contadora 

6 Encargada de cuadrar el dinero recibido con las facturas 

canceladas. 
Contadora Contadora 

7 Entregar el dinero recaudado por las ventas del día, a la 

gerente para que realice el depósito. 
Contadora Contadora 

8 Realizar un informe mensual a la gerente para que tenga 

conocimiento de cómo se está llevando el manejo del efectivo. 
Contadora Contadora 

9 Archivar el informe mensual que ha sido entregado a la 

contadora. 
Secretaria Contadora 

10 Fin   

Inicio 

Revisar el sistema 

Recibir el dinero  

Ingresar los datos del cliente 

Registrar 

Cuadrar 

Recaudado 

Informe 

Fin 

Archivo 
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CONTABLE 

POLÍTICAS PARA APERTURA Y CIERRE DE CAJA  

 

Políticas 

✓ La apertura de caja se realiza al inicio de cada jornada laboral.  

✓ La cajera cuenta el dinero recibido para aperturar la caja, en frente de la contadora.  

✓ Antes de salir de la jornada laboral, la cajera tiene la responsabilidad de dejar 

cuadrando caja. 

✓ Las ventas realizadas durante el día deben ser depositadas al final del día o a más 

tardar al día siguiente.  

✓ La cajera debe elaborar el cierre de caja. 

✓ Para cerrar caja, los sobrantes y faltantes de caja deben estar en cero.  

✓ La cajera no debe recibir billetes falsos. 

✓ La contadora realiza las transacciones de las ventas diarias en el sistema Cifa.  
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CONTABLE 

PROCEDIMIENTOS PARA APERTURA Y CIERRE DE CAJA  

 

Procedimiento: Apertura de Caja 

✓ La gerente le entrega a la cajera dinero para realizar la apertura de caja. 

✓ La cajera cuenta el dinero recibido para aperturar caja, en frente de la gerente. 

✓ La contadora ingresa los datos al sistema cifa 

✓ La contadora realiza diariamente las transacciones de las ventas.  

Procedimiento: Cierre de Caja 

✓ La cajera revisa el sistema con el fin de conocer el reporte final del efectivo de 

caja. 

✓ La cajera se encarga de revisar los documentos como son: facturas y 

comprobantes de pago. 

✓ La cajera realiza el conteo y ordena el dinero. 

✓ La cajera verifica que el saldo obtenido del reporte final de caja, sea igual que el 

dinero contado, para luego realizar el cierre de caja. 

✓ La cajera imprime el reporte final del efectivo de caja. 

✓ La cajera da el reporte final del efectivo de caja a la contadora, así mismo realiza 

la entrega del dinero contado.   

✓ La contadora revisa el reporte total de caja, con el dinero contado para verificar si 

coincide con el total del efectivo. 

✓ Si el cierre de caja es correcto, la gerente procede a depositar el dinero en el banco. 

✓ La contadora realiza el asiento contable del depósito realizado. 

✓ La secretaria archiva la documentación con su debido respaldo. 
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CONTABLE 

CUADRE DEL EFECTIVO DIARIO 

 

EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS 

Cuadre del Efectivo Diario 

Fecha:05 de enero 2022 

Cajera: Valeria Lozano  
Total del Efectivo Disponible $920,00 

Efectivo Inicial 

Ingresos diarios  $500,00 

Efectivo $500,00  

Cuentas por cobrar  $45,00 

Otros ingresos en efectivo  $45,00 

Total del Efectivo $590,00 

Efectivo pagado a: 

Proveedores $200,00  

Otros gastos $25,00  

Total del Efectivo Pagado $225,00 

TOTAL $815,00 

SOBRANTE $105,00 
 

f………………. 

Cajera 

 

f………………. 

Contadora 
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PROCEDIMIENTO: APERTURA DE CAJA 

Número Diagrama de Flujo Descripción Responsable Aprobado 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio   

2 Realizar la entrega de dinero a la cajera para aperturar caja. Cajera Gerente 

3 Contar el dinero recibido para aperturar la caja, en frente de 

la gerente. 
Cajera Gerente 

4 Ingresar los datos al sistema Cifa. Contadora Gerente 

5 Realizar diariamente las transacciones de las ventas. Contadora Gerente 

6 Fin   

Inicio 

Conteo del efectivo  

Sistema  

Transacciones 

Fin 

Entrega de dinero  
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PROCEDIMIENTO: CIERRE DE CAJA 
Número Diagrama de Flujo Descripción Responsable Aprobado 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio   

2 
Revisar el sistema con el fin de conocer el reporte final del 

efectivo de caja. 
Cajera Gerente 

3 Revisar los documentos como son: facturas y comprobantes 

de pago. 
Cajera Gerente 

4 Realizar y ordenar el conteo de dinero. Cajera Gerente 

5 
Verificar que el saldo obtenido del reporte final de caja, sea 

igual que el dinero contado, para luego realizar el cierre de 

caja. 

Cajera Gerente 

6 Imprimir el reporte final del efectivo de caja. Cajera Gerente 

7 Entregar el reporte final del efectivo de caja a la contadora, 

así mismo realiza la entrega del dinero contado.   
Cajera Gerente 

8 Revisar el reporte total de caja, con el dinero contado para 

verificar si coincide con el total del efectivo. 
Gerente Gerente 

9 Depositar el dinero en el banco. Gerente Gerente 

10 Realizar el asiento contable del depósito realizado. Contadora Gerente 

11 
Archivar la documentación con su debido respaldo. 

 

Secretaria Gerente 

12 Fin   

Inicio 

Revisar documentos 

Conteo del efectivo 

Reporte final de caja 

Reporte impreso 

Entrega del reporte 

Verificación del efectivo 

Depósito 

Asiento contable 

Sistema  

Fin 

Archivo 
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CONTABLE 

POLÍTICAS PARA EL ARQUEO DE CAJA 

 

Políticas 

✓ El arqueo de caja se realiza sorpresivamente.  

✓ La gerente autoriza el arqueo de caja. 

✓ Se realizaron arqueos de caja periódicos y sorpresivos para verificar el uso 

correcto de los saldos contables. 

✓ La cajera es la responsable de realizar el arqueo de caja. 

✓ La cajera realizará los arqueos de caja con la presencia de la contadora. 

✓ Todo faltante de caja injustificado deberá ser descontado del sueldo del encargado 

del puesto de caja. 

✓ Se realizará un informe del arqueo de caja donde consta el efectivo y las 

cantidades que fueron devueltos en su totalidad, así mismo este informe contará 

con la firma de la contadora y cajera. 

✓ Si existe sobrante de caja se comunicará a la contadora, para que realice el asiento 

contable. 

✓ La cajera entregará el arqueo de caja a la contadora. 
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CONTABLE 

PROCEDIMIENTOS PARA EL ARQUEO DE CAJA 

 

Procedimientos 

✓ La cajera se encarga de realizar el arqueo de caja.  

✓ Solicitar la presencia de la contadora. 

✓ Para realizar el arqueo de caja, es necesario verificar todos los documentos de 

pago y la suma de dinero correspondiente. 

✓ La cajera deberá clasificar los recibos y documentos de pago cronológicamente. 

✓ La cajera realiza la comparación de saldo de caja con el resultado obtenido en 

caso de faltantes, el custodio repondrá el dinero. 

✓ La cajera llena el acta de arqueo de caja con los resultados obtenidos. 

✓ La contadora y cajera deben firmar el acta donde se realizó el arqueo de caja.  

✓ Se hace la entrega de una copia del acta de arqueo de caja a la gerente. 

✓ Archivar el acta de arqueo de caja.  
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CONTABLE 

ARQUEO DE CAJA 

Nota: El saldo contable es de 120,10 

EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS 

           Acta de Arqueo de Caja N°002 

Custodio: Brayan Tambo                              Hora:08H00 

Delegado/a: Tatiana Velázquez  

Fecha: 12/07/2022 

BILLETES 

Cantidad Detalle Valor 

3 Billetes USD $20,00 60,00 

1 Billetes USD $20,00 20,00 

1 Billetes USD $10,00 10,00 

2 Billetes USD $5,00 10,00 

Suman 100,00 

MONEDAS 

Cantidad Detalle Valor 

2 Monedas de $1,00 2,00 

7 Monedas de $0,50 3,50 

8 Monedas de $0,25 2,00 

15 Monedas de $0,10 1,50 

20 Monedas de $0,05 1,00 

Suman 10,00 

CHEQUES 

Fecha Número Banco Girador Valor 

9/7/2022 Cheque N° 026 Banco de Loja Soraya Paredes 40,00 

15/7/2022 Cheque N° 026 Banco Pichincha Luis Enríquez 30,00 

Suman 70,00 

COMPROBANTES 

Fecha Concepto Valor 

28/7/2022 Compra de suministros y materiales 10,00 

10/7/2022 Pago de servicios básicos 10,00 

Suman 20,00 

Total según arqueo de caja 200,00 

Saldo Contable 120,10 

Diferencia (Sobrante) 79,90 

Se deja en constancia que los valores y comprobantes relacionados con el arqueo de caja, de la 

Empresa Comercial “Multiventas cuyo importe es de doscientos ($200,00), son presentados por el 

Sr. Brayan Tambo, custodio del fondo, a las 08H00 horas del día 12 del mes de julio del año 2022, 

los mismos que fueron contados en su presencia a entera satisfacción.  

Firma de la Cajera                                  Firma del Delegado  
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CONTABLE 

ASIENTOS CONTABLES 

Sobrante de caja: El dinero se ha incrementado por diferentes motivos y al momento 

de realizar el arqueo, los valores son superiores a los registros contables.  

Ejemplo 

Febrero 19: Se determina que el sobrante es porque el cliente Diego Ochoa ha 

cancelado un exceso, con un monto de $79,90  que no se ha registrado contablemente. Por lo 

cual se realiza el asiento contable de la siguiente manera:   

EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS 
Sobrante de Caja 

Folio N° 
FECHA CÓDIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER 

19/02/2022  ---------------x---------------    

 1.01.01.01 

  2..01.01.02 
Caja 

        Otras cuentas y documentos por pagar 

79,90  

79,90 

  

 

P/R. el cobro realizado en exceso al cliente 

Diego Ochoa, según acta de arqueo de caja 

N°002 

Faltante de caja: Esto ocurre cuando las transacciones han sido reportadas con 

cantidades excedentes, al momento de realizar una compra , la persona encargada de dar los 

vueltos lo realiza mal, el cual al realizar el arqueo saldrá un valor inferior al que se encuentra 

registrado en el sistema.  

Ejemplo 

Febrero 20: Se determina que el faltante se debe a que la cajera no reportó el pago 

realizado al proveedor Luis Iñiguez $50,00. Por lo cual se realiza el asiento contable de la 

siguiente manera:  

EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS 
Faltante de Caja 

Folio N° 
FECHA CÓDIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER 

20/02/2022  ---------------x---------------    

 2.01.01.01 
1.01.01.01 

 

Cuentas y Documentos por pagar  

               Caja 

P/R. El pago realizado por la cajera al 

proveedor Luis Iñiguez, según acta de arqueo 

de caja N°002. 

50,00  

50,00 
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PROCEDIMIENTO: ARQUEO DE CAJA 

Número Diagrama de Flujo Descripción Responsable Aprobado 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio   

2 Realizar el arqueo de caja. Cajera Contadora 

3 Solicitar la presencia de la contadora. Cajera Contadora 

4 Verificar todos los documentos de pago y la suma de dinero 

correspondiente. 
Cajera Contadora 

5 Clasificar los recibos y documentos de pago 

cronológicamente. 
Cajera Contadora 

6 Realizar la comparación de saldo de caja con el resultado 

obtenido en caso de faltantes, el custodio repondrá el dinero. 
Cajera Contadora 

7 Llenar el acta de arqueo de caja con los resultados obtenidos. Cajera Contadora 

8 Firmar el acta donde se realizó el arqueo de caja. Cajera Contadora 

9 Copia del acta de arqueo de caja a la gerente. Contadora Gerente 

10 Archivar la documentación. Secretaria Gerente 

11 Fin   

Inicio 

Presencia de la cajera 

Verificación de documentos 

Clasificación de documentos 

Comparación de saldo 

Acta de arqueo de caja 

Firma del acta 

Fin 

Archivo 

Arqueo de caja sorpresivo 

Copia del acta 
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CONTABLE 

POLÍTICAS PARA CAJA CHICA 

 

Políticas 

✓ La cajera es la persona responsable de manejar y controlar el efectivo de caja chica 

✓ El fondo de caja chica se utilizará para cubrir los gastos de la empresa, así mismo 

el fondo de caja chica es de $200,00. 

✓ Todos los gastos cancelados con caja chica deberán ser debidamente respaldados 

con las facturas. 

✓ La cajera debe realizar un desglose de cada pago realizado con el fondo de caja 

chica, en donde se debe indicar la fecha del gasto, número de factura, justificación 

del gasto y el monto. 

✓ La cajera será responsable de registrar y pagar el fondo de aquellos gastos 

menores y necesidades de la empresa, debidamente justificados y autorizados por 

la gerente.  

✓ La cajera realizará la reposición de caja chica; siempre y cuando haya gastado el 

80% de sus fondos. 

✓ La cajera debe llevar un registro diario de los movimientos del fondo de caja 

chica. 
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CONTABLE 

PROCEDIMIENTOS PARA CAJA CHICA 

 

Procedimientos  

✓ La cajera realiza el arqueo de caja chica. 

✓ La cajera debe clasificar los recibos y documentos de pago en orden cronológico. 

✓ La cajera es la encargada de cuadrar el dinero de caja chica con los documentos 

de respaldo.  

✓ La cajera llena la solicitud del acta de arqueo de caja chica con los resultados 

obtenidos, así mismo deja en constancia de los sucesos ocurridos. 

✓ La contadora revisa el reporte del acta de arqueo de caja chica. 

✓ La gerente autoriza la reposición, cuando el reporte de acta de arqueo esté 

correcto. 

✓ La contadora solicita el saldo contable del fondo de caja chica. 

✓ La contadora se encarga de revisar y verificar la documentación respaldo de los 

gastos. 

✓ La contadora registra las transacciones en el sistema Cifa. 

✓ La contadora realiza la transferencia y emite el comprobante de egreso. 

✓ La secretaria se encarga de archivar la documentación. 
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CONTABLE 

FORMATO: RECIBO DE CAJA CHICA 

 

EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS 

                          Recibo de Caja Chica 

 

Solicitado por:……………………..                 N°:……………………………… 

Pagado a:…………………………..                 Área:……………………………. 

                                                                            Fecha:…………………………… 

PAGADO POR CONCEPTO DE 

Código Gasto Valor 

 

 

 

 

  

TOTAL…………….. 

 

Aprobado:                                                          Recibido: …………………….. 
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CONTABLE 

FORMATO: SOLICITUD DE APERTURA REPOSICIÓN Y CIERRE DE CAJA 

CHICA 

 

     EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS” 

   Solicitud de Apertura, Reposición y Cierre de Caja Chica 

 

Lugar y Fecha:……………….. 

Unidad Administrativa : 

Nombre del Responsable: 

Apertura:     Monto…………………………………………. 

Reposición:                                 Monto Solicitado……………………………… 

Cierre:                                         Monto Depositado……………………………. 

Desembolsos Realizados  

Tipo de 

Documento 

(Factura, Nota 

de venta, 

recibo) 

Número Fecha 
Proveedor 

Ruc 
Concepto 

Valor 

pagado 

      

      

      

      

      

      

      

      

Valor Total Utilizado  

Observaciones:      ……………………………………………………………………….. 

                                ……………………………………………………………………….. 

                                ……………………………………………………………………….. 

 

 

 

Responsable del Fondo 

                   Nombre: 

                   CI: 

 

 

 

 

Responsable Gestión Financiera 

      Nombre: 

      CI: 
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PROCEDIMIENTO: CAJA CHICA 
Número Diagrama de Flujo Descripción Responsable Aprobado 

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio   

2 Realizar el arqueo de caja chica. Cajera Contadora 

3 Clasificación de los recibos y documentos de pago en orden 

cronológico. 
Cajera Contadora 

4 Cuadrar el dinero de caja chica con los documentos de 

respaldo. 
Cajera Contadora 

5 
Solicitud del acta de arqueo de caja chica con los resultados 

obtenidos, así mismo deja en constancia de los sucesos 

ocurridos. 

Cajera Contadora 

6 Revisión del reporte del acta de arqueo de caja chica. Contadora Contadora 

7 Autorización de la reposición, cuando el reporte de acta de 

arqueo esté correcto. 
Gerente Gerente 

8 Solicitar el saldo contable del fondo de caja chica. Contadora Gerente 

9 Revisar y verificar la documentación respaldo de los gastos. Contadora Gerente 

10 Registrar las transacciones en el sistema Cifa. Contadora Gerente 

11 Realizar la transferencia y emitir el comprobante de egreso. Contadora Gerente 

12 Archivar la documentación. Secretaria Gerente 

13 Fin   

Inicio 

Clasificación  

Cuadrar 

Solicitud 

Reporte 

Autoriza la reposición 

Saldo de caja chica  

Verificación de documentos 

Registro de transacciones   

Arqueo de caja 

Transferencia   

Fin 

Archivo 
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CONTABLE 

POLÍTICAS PARA CREACIÓN, UTILIZACIÓN Y REPOSICIÓN DEL FONDO 

DE CAJA CHICA  

 

Políticas 

✓ La gerente es la encargada de autorizar la creación del fondo de caja chica. 

✓ La gerente definirá y acreditará a la persona responsable del manejo de fondo de 

caja chica   

✓ Se crea un fondo de caja chica de $200,00 para cubrir gastos de la empresa como 

son: cambio de aceite de los camiones, carga de gasolina, etc.  

✓ Todo pago de caja chica debe contar con su respaldo. 

✓ Se realizará la reposición de caja chica; siempre y cuando haya gastado el 80% de 

sus fondos. 

✓ La contadora debe realizar un arqueo de caja con el fin de verificar que se están 

respetando las políticas que se establecieron para crear el fondo de caja chica. Así 

mismo si no cuadra el arqueo deberá reponer la cajera. 

✓ El fondo de caja chica está prohibido utilizar para el pago de sueldo a los 

empleados.    

✓ Los errores dados en el área de trabajo deberán ser comunicados oportunamente 

al gerente. 
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CONTABLE 

PROCEDIMIENTO PARA CREACIÓN, UTILIZACIÓN Y REPOSICIÓN DEL 

FONDO DE CAJA CHICA  

 

Procedimientos 

✓ La contadora realiza una petición a la gerente para la creación del fondo de caja 

chica. 

✓ La gerente revisa la petición y autoriza la creación del fondo de caja chica. 

✓ La gerente entrega la petición legalizada a la contadora. 

✓ La contadora colocará un monto máximo de caja chica de $200,00. 

✓ La gerente recibe el informe y autoriza a la contadora a cobrar el cheque de 

acuerdo a los gastos. 

✓ La contadora presenta un informe de los gastos que se han realizado, 

conjuntamente con los documentos respaldos para la reposición de caja chica.  

✓ La gerente autoriza el cheque para el fondo de caja chica. 

✓ La secretaria archiva la documentación. 
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CONTABLE 

ASIENTOS CONTABLES 

 

Creación del Fondo de Caja Chica 

Febrero 21. Por disposición de la gerente de la Empresa Comercial “Multiventas”, 

se realiza la apertura de fondo de caja chica con un monto de $200,00, para cubrir gastos 

como son: cambio de aceite de los camiones, carga de gasolina, que no sobrepasen los montos 

autorizados. Se emite un cheque N°1261 

EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS 
             Creación del Fondo de Caja Chica 

 

Fecha Código Detalle Parcial  Debe Haber 

21/02/2022 1.01.01.02 

1.01.01.03  

  

 

Caja chica 

         Bancos 

P/R. La creación del fondo de caja 

chica, con cheque N°1261. 

 200,00 

 

 

200,00 

 

 
 

Pagos con Caja Chica 

Ejemplo 

Febrero 22. El custodio de fondo de caja chica presenta el informe para la reposición 

por el periodo del 1 de Enero al 21 de Febrero 2022. Se realiza la reposición del fondo de 

caja chica mediante caja N°2621. La persona encargada del manejo de fondo de caja chica 

presenta el informe para su reposición. El cual se detalla a continuación:  

Servicios básicos  

✓ Telefonía: $210,00 

✓ Internet: $36,00 

EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS 

Pagos con Caja Chica 

Fecha Código Detalle Parcial  Debe Haber 

22/02/2022 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.02.01.10 

5.02.01.10.03 

5.02.01.10.04 

1.01.04.02 

1.01.01.02 

 

 

Servicios básicos 

Telefonía 

Internet 

IVA compras  

             Caja chica 

P/R La reposición de fondo de caja 

chica, por el periodo del 1 de Enero 

al 21 de Febrero 2022., según 

informe y cheque N°2621. 

 

108,57 

70,00 

 

178,57 

 

 

21,43 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  200,00 
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CONTABLE 

ASIENTOS CONTABLES 
 

Reposición del Fondo de Caja Chica 

 

EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS 

Reposición del Fondo de Caja Chica 

Fecha Código Detalle Parcial  Debe Haber 

22/02/2022 1.01.01.02 

1.01.01.03 

 

Caja chica 

            Bancos 

P/R. La reposición del fondo de caja 

chica de acuerdo a los gastos 

efectuados. 

 

 

200,00  

200,00 

 

Incremento del Fondo de Caja  

Ejemplo: 

Febrero 24. La gerente dispone el incremento de fondo de caja chica 210,00, se emite 

un cheque N°2721 a la orden de la secretaria de la empresa, responsable del fondo de caja 

chica. 

EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS 
Incremento del Fondo de Caja 

Fecha Código Detalle Parcial  Debe Haber 

24/02/2022 1.01.01.02 

1.01.01.03  

  

 

Caja chica 

         Bancos 

P/R. El incremento de fondo de caja 

chica, se emite cheque N°2721 a la 

orden de la secretaria, custodio del 

fondo.  

 210,00 

 

 

210,00 

 

 

 

Cierre del Fondo de Caja Chica 

Ejemplo 

Febrero 26. La gerente de la empresa comercial “Multiventas”, dispone la 

disminución del fondo de caja chica $100,00. El custodio del fondo realiza el depósito en la 

cuenta corriente de la empresa. 

EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS 
             Cierre del Fondo de Caja Chica 

Fecha Código Detalle Parcial  Debe Haber 

26/02/2022 1.01.01.03 

1.01.01.02 

Bancos 

               Caja chica 

P/R. La disminución del fondo de 

caja chica, la responsable realiza el 

depósito en cuenta corriente de 

la empresa. 

 100,00  

100,00 
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PROCEDIMIENTO: CREACIÓN, UTILIZACIÓN Y REPOSICIÓN DEL FONDO DE CAJA CHICA 

Número Diagrama de Flujo Descripción Responsable Aprobado 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio   

2 
Realizar una petición a la gerente para la creación del fondo 

de caja chica. 
Contadora Gerente 

3 Revisar la petición y autorizar la creación del fondo de caja 

chica. 
Gerente Gerente 

4 Entregar la petición legalizada a la contadora. Gerente Gerente 

5 Colocar un monto máximo de caja chica de $200,00. Contadora Gerente 

6 Recibir el informe y autorizar a la contadora a cobrar el 

cheque de acuerdo a los gastos. 
Gerente Gerente 

7 
Presentar un informe de los gastos que se han realizado, 

conjuntamente con los documentos respaldos para la 

reposición de caja chica. 

Contadora Gerente 

8 Autorizar el cheque para el fondo de caja chica. Gerente Gerente 

9 Archivar la documentación.  Secretaria Gerente 

10 Fin   

Inicio 

Autorizar la petición 

Petición legalizada 

Monto de caja chica 

Informe y autorización 

Presentación de los gastos 

Autorización del cheque 

Fin 

Archivo 

Petición para la creación del 

fondo de caja chica 
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CONTABLE 

POLÍTICAS DE BANCOS 

 

Políticas 

✓ La contadora se encarga de realizar el registro de las operaciones en el libro 

bancos como son: cheques girados y depósitos recibidos. 

✓ La contadora se encarga de realizar en el libro bancos las notas de débito y crédito. 

✓ Los comprobantes de egreso deben tener el número de cheque cancelado con sus 

respectivas firmas. 

✓ La persona encargada de realizar los depósitos es la Gerente. 

✓ El manejo de los cheques deberá ser responsabilidad de la contadora. 

✓ Cualquier pago será realizado por cheques o transferencias bancarias. 

✓ Está prohibido firmar cheques en blanco. 

✓ Los cheques anulados deberán conservarse en orden cronológico. 

✓ La persona responsable de firmar los cheques debe constatar que el saldo, fecha y 

el nombre del empleado estén correctos.  

✓ Todo cheque emitido se tendrá que sacar una copia para tener constancia de que 

se ha entregado y se ha realizado el registró en el libro contable. 

✓ Los valores de transferencia deberán ser registrados con la respectiva 

documentación de ingresos. 

✓ Establecer un control diario del estado de cuenta para evitar sobregiros. 
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CONTABLE 

PROCEDIMIENTOS PARA BANCOS 

 

Procedimientos 

✓ Revisión de la información financiera sobre los depósitos y transferencias 

realizadas. 

✓ Al finalizar la jornada de trabajo el dinero recaudado por las ventas será 

depositado en el mismo día, o más tardar al siguiente día, así mismo se revisará 

la orden de compra con su debida factura.  

✓ La gerente realiza el depósito de las ventas obtenidas durante el día, el cual 

recibirán un comprobante de depósito, estos comprobantes se registran en el 

comprobante de ingreso. 

✓ La gerente se encarga de retirar el dinero siempre y cuando se necesite para una 

emergencia por lo cual se registran en el comprobante de egreso.   

✓ La contadora firma el comprobante de egreso y envía a la gerente para la revisión, 

autorización y firma. 

✓ La contadora firma el cheque y el comprobante de egreso, siempre y cuando el 

gerente haya revisado el comprobante y verifique con la compra realizada.  

✓ La contadora se encarga de revisar y enviar al proveedor el cheque para el pago 

de la compra.  

✓ La contadora se encarga de recibir la documentación firmada. 

✓ La secretaria archiva la documentación. 
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CONTABLE 

LIBRO BANCOS 

Permite controlar el movimiento de las operaciones que realiza la empresa comercial 

“Multiventas”, así mismo se utiliza para controlar de forma eficiente y correcta los ingresos 

y egresos bancarios con el fin de evitar cualquier tipo de riesgo que pueda afectar la 

rentabilidad financiera.  

FORMATO: LIBRO BANCOS 

 

EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS 

                          Libro Bancos 

                                                                           Mes: 

Ruc:………..                             Libro N°:……………………. 

Dirección:……………………..                                   Cta.Cte.N°:………………….. 

Fecha Concepto 
Movimientos 

Saldos 
Debe Haber 

     

     

     

     

     

     

     

 Subtotal   

Saldo Anterior   

Saldo Nuevo   

Total   
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CONTABLE 

ASIENTOS CONTABLES 

 

Apertura de Cuenta Corriente 

Ejemplo 

Marzo 05. La empresa comercial “Multiventas” apertura una cuenta corriente en el 

Banco de Loja Cta.Cte. No.2900440512 deposita 5.000,00 en efectivo.  

EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS 
             Apertura de Cuenta Corriente 

 

Fecha Código Detalle Parcial  Debe Haber 

05/03/2022 1.01.01.03 

1.01.01.03.01 

1.01.01.01  

  

 

Bancos 

Banco de Loja Cta.Cte 2900440512 

         Caja 

P/R. La apertura de cuenta corriente 

en el Banco de Loja Cta.Cte. 
2900440512  

 

5.000,00 

5.000,00  

 

5.000,00 

 

 

Pago Mediante la Emisión de Cheque 

Ejemplo 

Marzo 07. La empresa comercial “Multiventas” según factura 001-001-000004756 

cancela con cheque N°2820 al Banco de Loja, el arriendo por el local por el presente mes 

$350,00 más IVA.  

EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS 
             Pago Mediante la Emisión de Cheque 

 

Fecha Código Detalle Parcial  Debe Haber 

07/03/2022 4.02.01.01 

1.01.04.02 

1.01.01.03  

  

 

Arrendamiento 

IVA compras 

         Bancos 

P/R. El pago de arriendo por el 

presente mes, con cheque N°2820 al 

Banco de Loja y factura 001-001-

000004756 

 350,00 

42,00 

 

 

392,00 
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PROCEDIMIENTO: BANCOS 
Número Diagrama de Flujo Descripción Responsable Aprobado 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio   

2 
Revisar la información financiera de los depósitos y 

transferencias realizadas. 
Contadora Gerente 

3 
El dinero recaudado por las ventas será depositado en el 

mismo día, o más tardar al siguiente día, así mismo se revisará 

la orden de compra con su debida factura. 

Gerente Gerente 

4 
Realizar el depósito de las ventas, para recibir el comprobante 

de depósito, estos comprobantes se registran en el 

comprobante de ingreso. 

Gerente Gerente 

5 
Retirar el dinero siempre y cuando se necesite para una 

emergencia, en el cual se registrará en el comprobante de 

egreso.   

Gerente Gerente 

6 Firmar el comprobante de egreso para la revisión, 

autorización y firma. 
Contadora Gerente 

7 Firmar el cheque y el comprobante de egreso, siempre y 

cuando el gerente haya revisado el comprobante. 
Contadora Gerente 

8 Revisar y enviar al proveedor el cheque para el pago de la 

compra. 
Contadora Gerente 

9 Recibir la documentación firmada. Contadora Gerente 

10 Archivar la documentación. Secretaria Gerente 

11 Fin   

Inicio 

Dinero recaudado por las ventas 

Depósito de las ventas 

Retiro de dinero 

Revisión del comprobante de 

egreso 

Comprobante de egreso 

Cheque de pago 

Fin 

Archivo 

Información financiera 

Firma 
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CONTABLE 

POLÍTICAS DE CONCILIACIÓN BANCARIA 

 

Políticas 

✓ La gerente aprueba el procedimiento de la conciliación bancaria. 

✓ Revisar diariamente los saldos de la cuenta bancos. 

✓ La contadora es la responsable de elaborar las conciliaciones bancarias. 

✓ Las conciliaciones bancarias se realizan mensualmente. 

✓ La gerente es la encargada de supervisar a la contadora al momento de realizar las 

conciliaciones bancarias.  

✓ La contadora revisa el libro auxiliar de bancos, estado de cuenta bancaria y la 

conciliación bancaria del mes anterior.  

✓ Las conciliaciones bancarias deberán ser firmadas por la contadora. 

✓ La contadora enviará a la gerente los resultados de las conciliaciones bancarias, 

informando si existe alguna novedad. 

✓ Se archiva en una carpeta las conciliaciones bancarias con los estados de cuenta.  
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CONTABLE 

PROCEDIMIENTOS PARA LA CONCILIACIÓN BANCARIA 

 

Procedimientos 

✓ La contadora se encarga de revisar el libro auxiliar de bancos, estado de cuenta 

bancaria y la conciliación bancaria del mes anterior.  

✓ La contadora se encarga de recibir los estados de cuenta que son enviados por el 

banco. 

✓ Verificar los saldos partiendo de los movimientos bancarios de la empresa y 

comparándolos con el estado de cuenta. 

✓ La contadora se encarga de elaborar la conciliación bancaria. 

✓ La contadora realiza los ajustes correspondientes. 

✓ La gerente se encarga de verificar que la conciliación bancaria se encuentre bien 

realizada. 

✓ La gerente firma la conciliación bancaria. 

✓ La secretaria se encarga de archivar la documentación.  
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CONTABLE 

FORMATO: ESTADO DE CUENTA CORRIENTE 

 

ESTADO DE CUENTA CORRIENTE 

Cliente:                                                                                       Fecha de impresión: 

Cuenta:                                                                                       Cédula/RUC: 

Dirección:                                                                                   Moneda: 

Teléfono:                                                                                     Fecha de corte: 
DEPÓSITOS 

Fecha Hora Ref Oficina Efectivo Cheque Total 

 

 

 

      

NOTAS DE DÉBITO 

Fecha Hora Ref Oficina Efectivo Cheque Total 

 

 

 

      

CHEQUES PAGADOS 

Fecha Hora Ref Oficina Efectivo Cheque Total 

 

 

 

      

NOTAS DE CRÉDITO 

Fecha Hora Ref Oficina Efectivo Cheque Total 

 

 

 

      

SALDOS DIARIOS 

Fecha Hora Ref Oficina Efectivo Cheque Total 

 

 

 

      

RESUMEN DE MOVIMIENTOS 

Saldo Anterior:                XXX 

Depósitos:                        XXX 

Notas de débito:               XXX 

Cheques pagados:            XXX 

Notas de crédito:              XXX 

Saldo Actual al:                XXX 
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CONTABLE 

CONCILIACIÓN BANCARIA 

Ejemplo 

La empresa comercial “Multiventas” realiza la conciliación bancaria de la cuenta 

corriente del Banco de Loja, por el mes de noviembre de 2022, con la siguiente información. 

• Conciliación del mes de noviembre de 2022, para verificar  los cheques girados y 

no cobrados que constan en el estado de cuenta bancaria del mes de diciembre 

• Cuenta auxiliar del banco del mes de diciembre de 2022. 

• Estado de cuenta bancaria del mes de diciembre de 2022. 

Extracto de la conciliación bancaria del mes de noviembre 2022 

 

Saldo según estado bancario 7.867,94 

(-) Cheques girados y no cobrados 

Cheque N°1012 360,00 *  

Cheque N°1013 1.000,00 √  

Cheque N°1014 2.500,00 √  

Cheque N°1015 759,02 √  

Cheque N°1016 374,36 √  

Cheque N°1017 97,06 √  

Cheque N°1018 0,80 √ 5091,24 

Saldo conciliado al 30 de noviembre de 2022, según cuenta 

Auxiliar del Banco de Loja. 
2.776,70 
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CONTABLE 

LIBRO BANCOS 

 

EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS 

                          Libro Bancos 

                                                   ESTADO DE CUENTA CORRIENTE                                                                                          

Banco: Loja                                                                              Cuenta N°: 2100028332 

Mes: Diciembre 

Dirección: Ciudadela Las Pitas, calles Pablo Loaiza Polo 26-74 y Agustín Aguirre Ruiz 

Nota: Los vistos marcados en el saldo constan en el estado de cuenta corriente del mes 

de noviembre, por lo cual hace referencia que ha sido tomado o chequeado (√), el 

siguiente símbolo hace referencia a los cheques no cobrados (*) 

FECHA DETALLE DEBITA ACREDITA SALDO 

 Saldo  2776,70  2776,70 √ 

02/11/2022 Cheque N°1012  360,00 2416,70  * 

24/12/2022 Cheque N°1013  1000,00 1416,70 √ 

26/12/2022 Depósito 1000,00  2416,70 √ 

26/12/2022 Cheque N°1014  2500,00 -83,30 √ 

29/12/2022 Depósito 2000,00  1916,70 √ 

29/12/2022 Cheque N°1015  759,02 1157,68 √ 

29/12/2022 Cheque N°1016  374,36 783,32 √ 

31/12/2022 Cheque N°1017  97,06 686,26 √ 

31/12/2022 Cheque N°1018  0,80 685,46 √ 

SUMAN 5776,70 5091,24 685,46 
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CONTABLE 

ESTADO DE CUENTA CORRIENTE 

 

EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS 

                          Estado de Cuenta Corriente 

Cliente: Carpio Jaya 

Cuenta N°: 2100028332 

Dirección: Av. Del Ejército y Catamayo 

Teléfono: 694759 

Fecha de impresión 
 

31/03/2021 

Cédula /Ruc 1101052155001 

Moneda Dólar 

Fecha de Corte 31/12/2022 

Saldo anterior 5.091,24 

✓ Nota: El cheque N°1012 por $360,00 no ha sido cobrado en el 2022 

FECHA MOVIMIENTO DEPÓSITO RETIRO SALDO 

 Saldo anterior 2776,70  2776,70  √ 

24/12/2022 N/D transferencia valor  1000,00 1776,70  √ 

26/12/2022 Nota de débito transferencia 

interbancaria 
 2500,00 -723,30  √ 

26/12/2022 Nota de débito srvp tran inter 

web 
 0,36 -723,66  √ 

26/12/2022 Nota de débito iva  0,04 -723,70  √ 

26/12/2022 N/d transferencia aut valor  759,02 -1482,72  √ 

29/12/2022 N/d transferencia valor 1000,00  -482,72  √ 

29/12/2022 Nota de débito transferencia 

interbancaria 
 374,36 -857,08  √ 

29/12/2022 Nota de débito srvp tran inter 

web 
 0,36 -857,44  √ 

29/12/2022 Nota de débito iva  0,04 -857,48  √ 

29/12/2022 N/c transferencia aut valor 2000,00  1142,52  √ 

31/12/2022 N/d transferencia valor  97,06 1045,46  √ 

SUMAN 5776,70 4731,24 1045,46 
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CONTABLE 

CONCILIACIÓN BANCARIA 

 

EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS 

                          Conciliación Bancaria 

Banco: Banco Loja 

Cta. Cte. N° 2100028332 

Mes: marzo 2021 

Saldo según Estado Bancario                                                                        2776,70                                                                

Menos cheques girados nos cobrados                                                                360,00 

Cheque N°1012                                                            360,00 

SALDO FINAL SEGÚN LIBRO BANCOS                                                 685,46                                                        

(+) Notas de crédito                                                          0,00  

(-) Notas de débito                                                            0,00 

(=) Saldo a Conciliar                                                                                      685,46 

SALDO FINAL SEGÚN ESTADO DE CUENTA CORRIENTE          1045,46                                    

(- ) Cheques girados y no cobrados                             -360,00 

(+) Depósitos de tránsito                                                   0,00 

(=) Saldo a Conciliar                                                                                    685,46 

 

 

f……………………                 f………………… 

Elaborado por                        Aprobado por 
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CONTABLE 

FORMATO: ASIENTOS TIPO  

La Empresa Comercial “Multiventas” en la cuenta N° 2100028332, luego de haber 

realizado la conciliación bancaria se pudo determinar que no coinciden los valores del libro 

bancos con el estado de cuentas bancarias por eso se procedió a realizar el asiento de ajuste, 

logrando obtener una buena consolidación. 

Ejemplo 

EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS 
Libro Diario 

 

Fecha Código Detalle Parcial  Debe Haber 

31/03/2022 1.01.01.03  

1.01.01.03.01 

 

Bancos 

    Cheque girado y no cobrado 

P/R. El cheque N°1012 emitido 

por la entidad al Sr. Carpio Jaya 

que aún no está cobrado 

 360,00 

 

 

360,00 
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PROCEDIMIENTO: CONCILIACIÓN BANCARIA 

Número Diagrama de Flujo Descripción Responsable Aprobado 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio   

2 
Revisar el libro auxiliar de bancos, estado de cuenta bancaria 

y la conciliación bancaria del mes anterior. 
Contadora Gerente 

3 Recibir los estados de cuenta que son enviados por el banco. Contadora Gerente 

4 Verificar los saldos partiendo de los movimientos bancarios 

de la empresa y comparándolos con el estado de cuenta. 
Contadora Gerente 

5 Elaborar la conciliación bancaria. Contadora Gerente 

6 Realizar los ajustes correspondientes. Contadora Gerente 

7 Verificar que la conciliación bancaria se encuentre bien 

realizada. 
Contadora Gerente 

8 Firmar la conciliación bancaria. Contadora Gerente 

9 Archivar la documentación. Contadora Gerente 

10 Fin   

Inicio 

Estados de cuenta 

Movimientos bancarios 

Elaborar 

Ajuste 

Verificar 

Firma 

Fin 

Archivo 

Revisión de documentos 
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CONTABLE 

POLÍTICAS CUENTAS POR COBRAR 

 

Políticas 

✓ Los clientes podrán acceder al crédito teniendo un plazo de 30 días. 

✓ Los créditos otorgados deberán documentarse con las facturas originales y los 

pagarés con las fechas de pagos establecidos firmados por los clientes. 

✓ Se realizan los pagos de esta cuenta mediante depósitos, transferencias bancarias 

o en efectivo. 

✓ La gerente coordinará con el cliente, para establecer la fecha en el que se realizará 

el cobro. 

✓ En caso de existir retraso e incumplimiento de los pagos establecidos, se dará por 

terminado el convenio y se procederá a realizar el cobro total de lo adeudado. 

✓ Serán archivadas correctamente las cuentas por cobrar de acuerdo al plazo de 

cobro. 

✓ Tener claro el valor total de la factura de cobro. 
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CONTABLE 

PROCEDIMIENTO CUENTAS POR COBRAR 

 

Procedimientos 

✓ El cliente ingresa a la empresa para realizar su pago de la venta del producto 

recibido. 

✓ Se deberá registrar los datos completos de los clientes al momento que realizan 

una venta de mercadería a crédito. 

✓ El cliente solicita a la contadora la verificación de la pendiente de pago en el 

sistema  para conocer de cuanto es la deuda. 

✓ Mediante el sistema la contadora verificará la cuenta pendiente de pago.  

✓ La contadora cobra el total de la deuda al cliente, para luego emitir el recibo de 

pago. 

✓ Para realizar la entrega del recibo de pago al cliente, debe constar la firma de la 

gerente y el cliente. 

✓ La contadora realiza el cobro de la factura en efectivo. 

✓ Registrar los asientos contables en el sistema.  

✓ La secretaria archiva la documentación. 
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CONTABLE 

FORMATO: ASIENTOS TIPO  

Marzo 10. El Sr. Wilson Saca cancela en efectivo con un valor de $300,00 por un 

venta realizada el día 10-febrero-2022 

       EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS”  

Libro Diario 

Fecha Código Detalle Parcial  Debe Haber 
10/03/2022 1.01.01.01 

1.01.02.01 

 

 

Caja 

     Cuentas por cobrar 

P/R El cobro de la cuenta pendiente 

del Sr. Wilson Saca. 

 

 

 

 

300,00 

 

 

300,00 

 

 

Provisión de las Cuentas Incobrables 

De acuerdo a la Ley del Régimen Tributario Interno art.10 numeral 11 nos dice: Las 

provisiones para créditos incobrables originados en operaciones del giro ordinario del 

negocio, efectuadas en cada ejercicio impositivo a razón del 1% anual sobre los créditos 

comerciales concedidos en dicho ejercicio y que se encuentren pendientes de recaudación al 

cierre del mismo, sin que la provisión acumulada pueda exceder del 10% de la cartera total. 

Para realizar el procedimiento se necesita el saldo de los créditos concedidos durante 

el ejercicio económico, por lo cual se multiplicará por el 1% que pertenece al porcentaje anual 

del Servicio de Rentas Internas. 

Ejemplo 

Marzo 15. La empresa procede a realizar la eliminación de una cuenta por cobrar por 

el valor de $ 235,00 

       EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS”  

Libro Diario 

Fecha Código Detalle Parcial  Debe Haber 

15/03/2022 5.01.01.03 

1.01.02.02 

 

 

Cuentas  incobrables  

     (-)Provisión de cuentas  

incobrables 

P/R La provisión de cuentas 

incobrables.  

 

 

 

 

235,00 

 

 

235,00 
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PROCEDIMIENTO : CUENTAS POR COBRAR 
Número Diagrama de Flujo Descripción Responsable Aprobado 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio   

2 Realizar el pago de la venta del producto recibido. Cliente Gerente 

3 Registrar los datos completos de los clientes al momento que 

realizan una venta de mercadería a crédito. 
Contadora Gerente 

4 Solicitud y verificación de la pendiente de pago en el sistema 

para conocer de cuanto es la deuda. 
Cliente Gerente 

5 Verificar la pendiente de pago en el sistema. Contadora Gerente 

6 Cobrar el total de la deuda al cliente, para emitir el recibo de 

pago. 
Contadora Gerente 

7 Realizar la entrega del recibo de pago al cliente, debe constar 

la firma de la gerente y el cliente. 
Gerente Gerente 

8 Realizar el cobro de la factura en efectivo. Contadora Gerente 

9 Registrar los asientos contables en el sistema. Contadora Gerente 

10 Archivar la documentación. Secretaria Gerente 

11 Fin   

Inicio 

Registrar los datos del cliente 

Solicitud de la pendiente de 

pago 

Verificación de la pendiente de 

pago 

Emitir el recibo de pago 

Firma del recibo de pago 

Cobro de la factura 

Fin 

Archivo 

Ingreso del cliente 

Asientos contables 
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CONTABLE 

POLÍTICAS INVENTARIOS 

 

Políticas 

✓ La gerente designará de manera responsable a una persona para el control del 

inventario. 

✓ La contadora elabora la solicitud de compra donde se detalla la necesidad, 

características y cantidad del inventario de mercadería. 

✓ La solicitud de compra debe ser aprobada por la gerente.   

✓ Llevar registros sistemáticos de los movimientos de inventarios en las Kardex. 

✓ Las bodegas deben estar en buen estado para evitar que los productos se dañen.  

✓ Se debe verificar la calidad, caducidad y aspectos de los productos, antes de 

ingresar a bodega.  

✓ Los inventarios deberán clasificarse de manera ordenada, para tener un mejor 

control. 

✓ Al recibir la mercadería, verificar que cumplan con las especificaciones, de 

acuerdo a la factura. 

✓ Toda mercadería deberá estar registrada en el sistema contable 

✓ Tener un control de las salidas y entradas de la mercadería a bodega. 
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CONTABLE 

PROCEDIMIENTO DE INVENTARIOS 

 

Procedimientos 

✓ La contadora revisa la solicitud de la adquisición de mercadería para verificar si 

hay probabilidad de realizar esa transacción. 

✓ La gerente autoriza la adquisición de mercadería. 

✓ La gerente solicita diferentes proformas de los proveedores, así mismo se 

encargará de escoger la mejor oferta para el beneficio de la empresa. 

✓ La gerente solicita a la contadora elaborar la orden de requisición de mercadería 

para hacer el pedido al proveedor que ha sido elegida. 

✓ La gerente y el bodeguero revisan las bodegas para ver si se encuentran  en buen 

estado, para evitar que los productos se dañen. 

✓ La contadora se encarga de verificar la mercadería, mediante las tarjetas Kardex. 

✓ La contadora recibe la factura con sus debidas retenciones y se encarga de realizar 

el pago. 

✓ La contadora debe elaborar la orden de pago y el comprobante de egreso, para 

realizar la transacción y entrega del cheque a la empresa. 

✓ La contadora registra los asientos en el sistema contable 

✓ La secretaria archiva la documentación. 
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CONTABLE 

PROCEDIMIENTO DE INVENTARIOS 

 

Procedimientos: Baja de inventario 

✓ Identificar los bienes que estén en mal estado u obsoletos. 

✓ Cumplir con el ajuste de la cuenta de inventarios con el valor total de los mismos 

que han sido de baja.   

✓ Determinar la mercadería que se va dar de baja debido a la fuerza mayor o por 

conciliación de inventarios. 

✓ La contadora realiza un informe que se entregará a la gerente, para la aprobación 

de la baja de inventarios 

✓ Aprobación de la baja de inventarios. 

✓ Recibir la documentación de respaldo para dar de baja el bien. 

✓ Realizar el registro contable de la baja de activos. 

✓ Generar comprobante de baja. 

✓ Archivar los documentos con su debido respaldo. 
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CONTABLE 

ASIENTOS TIPO  

Ejemplo 

Abril 3: Empresa Comercial “Multiventas” (PNC). Según factura N°001-213-

000001242 adquiere a la Sra. Valeria Sinche (PNSC) 20 cartones de Nutri Leche a $21,60 

c/u, el mismo que se cancela en efectivo.   

       EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS”  

                       Libro Diario 

Fecha Código Detalle Parcial  Debe Haber 

03/04/2022 1.01.03.01 

1.01.04.02 

1.01.01.01 

2.01.04.02 

2.01.05.01 

Inventario de mercaderías 

IVA compras  

    Caja 

    Retención impuesto a la renta por 

pagar  1% 

     Retención IVA pagar  30% 

P/R. La compra de cartones de nutri 

leche según factura N°001-213-

000001242. 

 

 

 

 

432,00 

51,84 

 

 

 

 

463,97 

4,32 

15,55 
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PROCEDIMIENTO : INVENTARIO 
Número Diagrama de Flujo Descripción Responsable Aprobado 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio   

2 
Revisar la solicitud de la adquisición de mercadería para 

verificar si hay probabilidad de realizar esa transacción. 
Contadora Gerente 

3 Autorización de la adquisición de mercadería. Gerente Gerente 

4 Solicitar diferentes proformas de los proveedores. Gerente Gerente 

5 Elaborar la orden de requisición de mercadería para hacer el 

pedido al proveedor. 
Gerente Gerente 

6 Revisar las bodegas para ver si se encuentran en buen estado, 

para evitar que los productos se dañen. 

Gerente y 

bodeguero 
Gerente 

7 Verificar la mercadería, mediante las tarjetas Kardex. Contadora Gerente 

8 Recibir la factura con sus debidas retenciones y se encarga de 

realizar el pago. 
Contadora Gerente 

9 Elaborar la orden de pago y el comprobante de egreso, para 

realizar la transacción y entrega del cheque a la empresa. 
Contadora Gerente 

10 Registrar los asientos en el sistema contable. Contadora Gerente 

11 Archivar la documentación. Secretaria Gerente 

12 Fin   

Inicio 

Autorización 

Proformas de los proveedores 

Orden de requisición  

Revisión de bodega 

Verificar la mercadería 

Pago 

Fin 

Archivo 

Solicitud de la adquisición de 

mercadería 

Orden de pago y comprobante 

de egreso 

Asientos contables 
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE INVENTARIO 
Número Diagrama de Flujo Descripción Responsable Aprobado 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio   

2 Identificar los bienes que estén en mal estado u obsoletos. Contadora Gerente 

3 Cumplir con el ajuste de la cuenta de inventarios con el valor 

total de los mismos que han sido de baja.   
Contadora Gerente 

4 Determinar la mercadería que se va dar de baja debido a la 

fuerza mayor o por conciliación de inventarios. 
Contadora Gerente 

5 Realizar un informe que se entregará a la gerente, para la 

aprobación de la baja de inventarios. 
Contadora Gerente 

6 Aprobación de la baja de inventarios. Gerente  Gerente 

7 Recibir la documentación de respaldo para dar de baja el bien. Contadora Gerente 

8 Registrar los asientos en el sistema contable. Contadora Gerente 

9 Archivar la documentación. Secretaria Gerente 

10 Fin   

Inicio 

Ajuste de la cuenta de 

inventarios 

Mercadería que se va dar de 

baja 

Informe  

Aprobación  

Documentación respaldo 

Asientos contables 

Fin 

Archivo 

Identificación del bien  
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CONTABLE 

POLÍTICAS PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO  

 

Políticas 

✓ Se deberá llevar un registro de los activos fijos, que permitirán su correcta 

clasificación y el control pertinente de su asignación. 

✓ Se designará una persona responsable para el control y registro de la propiedad 

planta y equipo.  

✓ Para realizar la adquisición de propiedad planta y equipo se considerará los 

precios establecidos por el gerente. 

✓ Se mantendrá una copia de la orden de compra, con el fin de adjuntar la factura 

del bien adquirido para la realización del pago. 

✓ Se mantendrá bajo este rubro de activos como son: muebles y enseres, equipo de 

computación, vehículos.  
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CONTABLE 

PROCEDIMIENTOS PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO  

 

Procedimientos 

✓ La contadora verifica si se necesita adquirir un activo fijo.  

✓ La contadora realiza la solicitud y le hace la entrega a la gerente quien se encargará 

de tomar la decisión de adquirir un activo. 

✓ La gerente solicita proformas acerca del activo, y se encargará de seleccionar la 

oferta que más cumpla con los requisitos. 

✓ La gerente está de acuerdo en realizar la compra del activo fijo. 

✓ La gerente autoriza la compra, y la contadora se encarga de realizar la orden de 

compra para la adquisición del activo fijo para entregar al proveedor.   

✓ La gerente revisa el activo fijo de acuerdo a la orden de compra. 

✓ Firma la factura de compra con sus debidas retenciones.  

✓ La secretaria archiva la documentación 
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CONTABLE 

ASIENTOS TIPO  

Ejemplo 

Mayo 15: Empresa Comercial “Multiventas” (PNC). Según factura N° 001-001-

000002345 adquiere en la Empresa “SED” (PNC) un equipo de computación a 1.500,00 más 

IVA, se cancela con cheque.  

       EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS”  

                                   Libro Diario 

Fecha Código Detalle Parcial  Debe Haber 

15/05/2022 1.02.01.02 

1.01.04.02 

1.01.01.03 

2.01.04.02 

Equipo de computación 

IVA compras 

     Bancos 

     Retención impuesto a la renta por 

1,75% 

P/R La compra de un equipo de 

computación según factura N° 001-

001-000002345, se cancela con 

cheque 

 

 

 

 

1500,00 

180,00 

 

 

 

1653,75 

 

26,25 
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PROCEDIMIENTO: PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO 

Número Diagrama de Flujo Descripción Responsable Aprobado 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio   

2 Verificar si se necesita adquirir un activo fijo. Contadora Gerente 

3 Realizar la solicitud y hacer la entrega a la gerente quien se 

encargará de tomar la decisión de adquirir un activo. 
Contadora Gerente 

4 Solicitar proformas acerca del activo, y se encargará de 

seleccionar la oferta que más cumpla con los requisitos. 
Gerente Gerente 

5 Realizar la compra del activo fijo. Gerente Gerente 

6 Realizar la orden de compra para la adquisición del activo fijo 

para entregar al proveedor. 
Gerente Contadora 

7 Revisar el activo fijo de acuerdo a la orden de compra. Gerente Gerente 

8 Firmar la factura de compra con sus debidas retenciones. Contadora Gerente 

9 Archivar la documentación. Secretaria Gerente 

10 Fin   

Inicio 

Solicitud y Entrega 

Solicitud de proformas del 

activo 

Compra del activo fijo 

Autoriza y realiza la orden de 

compra  

 
Revisión del activo fijo 

Firma 

Fin 

Archivo 

Adquirir un activo fijo 
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CONTABLE 

POLÍTICAS DEPRECIACIÓN  

 

Políticas 

✓ Existen cuatro métodos de depreciación: Método legal, método de línea recta, 

método de unidades de producción y método acelerado. 

✓ El método para realizar  la depreciación es el siguiente: Método de Línea Recta. 

✓ Las depreciaciones se registran al finalizar el periodo contable. 

✓ Determinar la presentación de depreciación de propiedad planta y equipo en los 

estados financieros. 

✓ Los elementos de propiedades, planta y equipo se deprecian de forma separada 

cada parte de un elemento que tenga un costo significativo con relación al costo 

total del elemento 

✓ Actualización del inventario de propiedad planta y equipo de la empresa 

comercial. 

Valores de Depreciación  

Activo  Vida Útil Porcentaje  

Inmuebles (excepto terrenos), naves, aeronaves, 

barcazas y similares. 
20 años 5% 

Instalaciones, maquinarias, equipos y muebles. 10 años 10% 

Vehículos, equipos de transporte y equipo caminero 

móvil. 
5 años 20% 

Equipos de cómputo y software 3 años 33% 
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CONTABLE 

PROCEDIMIENTO DEPRECIACIÓN 

 

Procedimientos 

✓ La contadora define el valor del activo mediante las facturas. 

✓ La contadora identifica el porcentaje de la depreciación  

✓ La contadora utilizará el método de línea recta para la depreciación. 

✓ La gerente se encarga de revisar y verificar si se ha realizado de manera correcta 

la depreciación utilizando los porcentajes correspondientes.  

✓ La contadora realiza el asiento en el sistema contable 

✓ La secretaria archiva la documentación 
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CONTABLE 

FORMATO: ASIENTOS TIPO  

 

Método de Línea Recta 

Diciembre 31: La empresa comercial “Multiventas” compró un camión para 

distribuir su producto con un costo de $38.000,00. Se espera que al final de su vida útil de 5 

años, la motocicleta tiene un valor residual  7.600,00 realizar la depreciación para los 5 años. 

Costo:                       38.000,00 

Valor residual:            7.600,00 38.000,00*20%=7.600,00 

Años de vida útil:         5 años 

 

 

 

 

 

 

 

   EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS” 

TABLA DE DEPRECIACIÓN PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO 

Activo Fijo: Equipo de Computación 

Método de Depreciación: Línea Recta 

Periodo de 

años 

Depreciación Gasto 

(Anual ) 

Depreciación  

Acumulada 
Valor en Libros 

0   38.000,00 

1 6.080,00 6.080,00 31.920,00 

2 6.080,00 12.160,00 25.840,00 

3 6.080,00 18.240,00 19.760,00 

4 6.080,00 24.320,00 13.680,00 

5 6.080,00 30.400,00 7.600,00 

TOTAL 30.400,00  

 

 

𝐃𝐞𝐩𝐫𝐞𝐜𝐢𝐚𝐜𝐢ó𝐧 =
𝐂𝐨𝐬𝐭𝐨 𝐝𝐞 𝐁𝐢𝐞𝐧 − 𝐕𝐚𝐥𝐨𝐫 𝐑𝐞𝐬𝐢𝐝𝐮𝐚𝐥

𝐀ñ𝐨𝐬 𝐝𝐞 𝐕𝐢𝐝𝐚 Ú𝐭𝐢𝐥
 

Depreciación =
38.000,00 − 7.600,00

5 años
 

Depreciación =
 30400

3 años
 

Depreciación=6.080,00 
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CONTABLE 

FORMATO: ASIENTOS TIPO  

 

Diciembre 31: Registrar la depreciación anual del vehículo. 

       EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS”  
                                 Libro Diario 

Fecha Código Detalle Parcial  Debe Haber 

31/12/2022 5.02.01.13 

1.02.02.03 

 

 

Depreciación de vehículo 

       Depreciación acumulada de   

vehículo 

P/R La depreciación del vehículo. 

 

 

 

 

6.080,00 

 

 

 

6.080,00 
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PROCEDIMIENTO: DEPRECIACIÓN 

Número Diagrama de Flujo Descripción Responsable Aprobado 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio   

2 Definir el valor del activo mediante las facturas. Contadora Gerente 

3 Identificar el porcentaje de la depreciación Contadora Gerente 

4 Utilizar el método de línea recta para la depreciación. Contadora Gerente 

5 Revisar y verificar si se ha realizado de manera correcta la 

depreciación utilizando los porcentajes correspondientes. 
Gerente Gerente 

6 Realizar el asiento en el sistema contable. Contadora Gerente 

7 

 

Archivar la documentación. 

 

Secretaria Gerente 

8 Fin   

Inicio 

Porcentaje de depreciación 

Método de línea recta 

Porcentajes de depreciación 

Asiento contable 

Valor del activo  

Fin 

Archivo 
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CONTABLE 

POLÍTICAS CUENTAS POR PAGAR 

 

Políticas 

✓ Establecer una fecha límite de pago a los proveedores. 

✓ Los pagos a proveedores se deben realizar en un plazo máximo de 30 días. 

✓ Los pagos a proveedores se realizan mediante transferencias bancarias y cheques. 

✓ Verificar que los valores a cancelar tengan relación con las obligaciones 

contraídas de la empresa.  

✓ La contadora es la persona responsable de las cuentas por pagar, donde cada mes 

deberá revisar las facturas, liquidaciones de compras, retenciones y otros 

comprobantes. 

✓ Las cuentas por pagar se deberán reflejar en el Estado de Situación Financiera. 
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CONTABLE 

PROCEDIMIENTOS PARA LAS CUENTAS POR PAGAR 

 

Procedimientos 

✓ La contadora realiza un listado de las cuentas por pagar.  

✓ La contadora elabora la orden de pago para el proveedor.  

✓ La gerente debe aprobar la orden de pago. 

✓ La contadora hace la entrega a la gerente de la orden de pago con su respectivo 

cheque. 

✓ La gerente se encarga de verificar que los datos estén correctos, caso contrario se 

devolverá para que realicen nuevamente las correcciones.  

✓ La gerente autoriza el pago respectivo. 

✓ La secretaria informa al proveedor que debe acercarse a la empresa para entregarle 

su respectivo cheque.  

✓ La contadora realiza las transacciones en el sistema contable. 

✓ La secretaria archiva la documentación. 
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CONTABLE 

FORMATO: ORDEN DE PAGO 

 

SED SERVICIOS Y DISTRIBUCIÓN 

Ciudadela:  

Calle: 

ORDEN DE 

PAGO 

Beneficiario:  

C.I./RUC: 

Fecha de emisión: 

Fecha de pago: 

Télefono: 

CONCEPTO VALOR MEDIO DE PAGO N° de CHEQUE 

 

 

 

 

 

  

TOTAL 

Observaciones: 

 

 

PROPIETARIO                            CONTADOR 
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CONTABLE 

ASIENTOS TIPO  

 

Mayo 10: La Empresa Comercial “Multiventas” (PNC) adquiere mercadería a crédito 

a 30 días plazo al Sr.Brayan Iñiguez (PNC)  por $300,00 más IVA. 

5 galones de clorado a 18,00 c/u 

10 galones de desinfectante a 21,00 c/u 

       EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS”  
                Cuentas Y Documentos Por Pagar 

Fecha Código Detalle Parcial  Debe Haber 
10/05/2022 1.01.03.01 

1.01.04.02 

2.02.01.01 

2.01.04.02 

Inventario de mercadería 

IVA compras 

    Cuentas por pagar proveedores 

    Retención impuesto a la renta por 

pagar 1,75% 

P/R La compra de mercadería a 

crédito según factura N°0001-001-

000002356. 

 

 

 

 

300,00 

36,00 

 

 

330,75 

5,25 

Mayo 20. El Sr, Brayan Iñiguez (PNC) cancela con cheque N°5234 el valor pendiente 

de pago por la compra realizada del mes de mayo 10. 

       EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS”  
                Cuentas Y Documentos Por Pagar 

Fecha Código Detalle Parcial  Debe Haber 
20/05/2022 2.02.01.01 

1.01.01.03 

Cuentas por pagar proveedores 

    Bancos 

P/R La cancelación de cheque 

N°5234, según factura N° 001-005-

000003474. 

 

 

 

 

 

230,75  

330,75 
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PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR 
Número Diagrama de Flujo Descripción Responsable Aprobado 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio   

2 Realizar un listado de las cuentas por pagar. Contadora Gerente 

3 Elaborar la orden de pago para el proveedor. Contadora Gerente 

4 Aprobar la orden de pago. Gerente Gerente 

5 Entregar a la gerente la orden de pago con su respectivo 

cheque. 
Contadora Gerente 

6 Verificar que los datos estén correctos, caso contrario se 

devolverá para que realicen nuevamente las correcciones. 
Gerente Gerente 

7 Autorizar el pago respectivo. Gerente Gerente 

8 Informar al proveedor que debe acercarse a la empresa para 

entregarle su respectivo cheque. 
Secretaria Gerente 

9 Realizar las transacciones en el sistema contable. Contadora Gerente 

10 Archivar la documentación. Secretaria Gerente 

11 Fin   

Inicio 

Orden de Pago 

Aprobar 

Entrega 

Verificar 

Autorizar 

Informar 

Fin 

 

Archivo 

Listado de cuentas por pagar  

Asientos contables 
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CONTABLE 

POLÍTICAS DE INGRESOS 

  

Políticas: Ventas 

✓ Cada venta que realiza la empresa debe emitir la factura.  

✓ Registrar correctamente las facturas y emitir los comprobantes de venta con sus 

respectivas retenciones.  

✓ Se podrá recibir el pago de los productos en efectivo. 

✓ No se aceptarán billetes de $100,00. 

✓ No se recibirán billetes rotos o en mal estado. 

✓ Las promociones que se lleven a cabo deberán ser supervisadas y aprobadas por 

la gerente. 

✓ Las promociones y descuentos deben aplicarse únicamente a los clientes que no 

mantengan deudas vencidas.  

✓ No se aceptarán devoluciones, pasadas las 24 horas. 

✓ La contadora le entrega a la gerente todo el dinero recaudado por las ventas del 

día, para que realice el depósito.  

✓ Las ventas de mercadería deben registrarse en el sistema contable Cifa. 
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CONTABLE 

PROCEDIMIENTOS PARA INGRESOS 

 

Procedimientos: Ventas 

✓ Brindar una buena atención al cliente. 

✓ Proporcionar información al cliente sobre los productos que necesite. 

✓ Solicitar los productos que desea el cliente. 

✓ Verificar que el producto haya sido correcto, caso contrario se realizará la 

corrección del pedido. 

✓ Se debe confirmar la venta del producto el cual se debe cancelar al contado. 

✓ Elaborar la factura al cliente. 

✓ Comprobar la venta con el comprobante. 

✓ Recibir el dinero adquirido por el producto. 

✓ Realizar la entrega al cliente y colocar el sello. 

✓ Realizar el cuadre de las ventas diarias. 

✓ Realizar el asiento contable.  

✓ Archivar la documentación. 
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CONTABLE 

ASIENTOS TIPO  

Ejemplo 

Junio 15:La Empresa Comercial “Multiventas” (PNC) vende mercadería al contado 

por $80,00 más IVA al Sr.Victor Cuenca (PNSC). El costo de la mercadería vendida es de 

$60,00. Según factura N° 001-001-000003467  

       EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS”  
                         Ingresos Por Ventas 

Fecha Código Detalle Parcial Debe Haber 
15/06/2022 1.01.01.01 

4.01.01 

2.01.03.01 

 

 

 

 

 

5.01.01.02 

1.01.03.01 

Caja 

      Ventas 

      IVA ventas 

P/R La venta de mercadería al Sr. 

Victor Cuenca (persona natural 

obligada a llevar contabilidad) según 

factura N°001-001-000003467. 

-------------------- X ---------------------- 

Costo de ventas 

      Inventario de mercaderías 

P/R El costo de mercaderías vendidas. 

 89,60 

 

 

 

 

 

 

 

60,00 

 

80,00 

9,60 

 

 

 

 

 

 

60,00 
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PROCEDIMIENTO: INGRESOS 

Número Diagrama de Flujo Descripción Responsable Aprobado 

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio   

2 Brindar una buena atención al cliente. Contadora Gerente 

3 Proporcionar información al cliente sobre los productos.  Contadora Gerente 

4 Solicitar los productos que desea el cliente. Contadora 
Gerente 

6 Verificar que el producto haya sido correcto, caso contrario se 

realizará la corrección del pedido. 
Contadora Gerente 

7 Confirmar la venta del producto.  Contadora Gerente 

8 Elaborar la factura al cliente. Contadora Gerente 

9 Comprobar la venta con el comprobante. Contadora Gerente 

11 Recibir el dinero adquirido por el producto.  Contadora Gerente 

12 Realizar la entrega al cliente y colocar el sello.  Contadora Gerente 

13 Realizar el cuadre de las ventas diarias. Contadora Gerente 

14 Realizar los asientos contables. Contadora Gerente 

15 Archivar la documentación.  Secretaria Gerente 

16 Fin   

Inicio 

Atención al cliente 

Solicitud 

Información 

Verificación Corrección 

de pedido  

Factura 

Venta 

Comprobante 

Pedido 

Correcto 
No SI 

Cobro del Producto 

Asiento contable 

Fin 

Archivo 

Entrega del producto 

Cuadre 
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CONTABLE 

POLÍTICAS DE GASTOS 

 

Políticas 

✓ Archivar documentos conforme a las facturas, comprobantes de pago,múltiples 

transacciones por la adquisición de mercadería, operaciones de compra y venta, y 

pago de gastos para desarrollar la actividad de la empresa. 

✓ Se realizará el pago de la factura una vez que se haya cumplido el plazo del 

proveedor, el cual debe estar debidamente autorizado.  

✓ Los pagos de reembolso se cancelarán mediante cheque o transferencia bancaria. 

✓ Realizar los pagos mensuales de los servicios básicos y sueldos y salarios. 

✓ Al personal que labora en la empresa se le debe conceder las respectivas 

vacaciones. 
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CONTABLE 

PROCEDIMIENTOS GASTOS 

 

Procedimientos 

Pago de Servicios básicos 

✓ Solicitar a la contadora que nos ayude con las facturas de la cancelación de los 

servicios básicos. 

✓ Realizar una orden de pago para cada proveedor.  

✓ La gerente revisa la orden de pago para su autorización. 

✓ La secretaria debe incluir los cheques de la orden de pago y entregar a la 

contadora.  

✓ La contadora debe revisar la documentación fuente, en caso de estar mal se 

devuelve para que realice las correcciones.   

✓ La contadora entrega la documentación a la gerente para que verifique y autorice 

el pago.   

✓ Registrar el asiento contable.  

✓ Archivar la documentación. 

Pago de Sueldos y Salarios 

✓ Realizar la nómina del personal de la empresa comercial “Multiventas” 

✓ Realizar una orden de pago por cada nómina 

✓ La contadora entrega la documentación a la gerente para que verifique y autorice 

el pago.   

✓ La gerente paga al personal que labora en la empresa.  

✓ La contadora se encarga de emitir los roles de pago a cada empleado.  

✓ La contadora se encarga de realizar el asiento contable de los roles pagados  

✓ Archivar la documentación  
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CONTABLE 

ASIENTOS CONTABLES: SERVICIOS BÁSICOS 

 

Energía Eléctrica 

Ejemplo 

Julio 20: Se cancela por energía eléctrica el valor de $300,00, en efectivo según 

factura N°001-101-000002631.. 

       EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS”  
                                    Servicios de Energía Eléctrica 

Fecha Código Detalle Parcial Debe Haber 

21/07/2022 5.02.01.10 

5.02.01.10.01 

1.01.01.01 

Servicios básicos 

Energía eléctrica 

      Caja  

P/R Se cancela la energía eléctrica 

en efectivo según factura N°001-

101-000002631. 

 

300,00 

300,00 

 

 

 

 

300,00 

 

 

 

Telefonía 

Ejemplo 

Julio 21: Se cancela por servicios de telefonía el valor de $210,00 más IVA en 

efectivo según factura N°001-102-000002741. 

       EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS”  
                                    Servicios de Telefonía 

Fecha Código Detalle Parcial Debe Haber 

21/07/2022 5.02.01.10 

5.02.01.10.03 

1.01.04.02 

1.01.01.01 

Servicios básicos 

Telefonía fija y móvil 

IVA compras 

      Caja  

P/R Se cancela por servicios de 

telefonía en efectivo según factura 

N°001-102-00000274. 

 

210,00 

210,00 

 

25,20 

 

 

 

235,20 
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CONTABLE 

ASIENTOS CONTABLES 

Ejemplo  

Julio 23. Empresa Comercial “Multiventas” (PNC). Según factura N°234, se adquiere 

en el Almacén del Sr. Luis León (PNC) 5 fundas de detergente a 0,90 c/u, 2 frascos de cloro 

a 1,5 c/u, 4 galones de desinfectantes a $7,00 c/u, 5 galones de cera a 10 c/u. Se cancela en 

efectivo. 

5 fundas de detergente a 0,90 c/u =  4,5 

2 frascos de cloro a $1,5 c/u = 3,00 

4 galones de desinfectantes a $7,00 c/u = 28,00 

5 galones de cera a 10 c/u = 50,00 

EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS 
Libro Diario 

Folio N° 
FECHA CÓDIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER 

23/07/2022  ---------------x---------------    

 1.01.03.02 

1.01.04.02 

2.01.04.01 

2.01.05.01 

1.01.01.01 

Suministros de limpieza 

IVA compras   

          Retención del IR por pagar 1% 

          Retención IVA por pagar 30%  

          Caja 

P/R. Se adquiere suministros de limpieza s/f 

N°234 en el Almacén del Sr. Luis León.  

        85,50 

       10,26 

 

 

 

     0,85  

   3,08 

   91,83 
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CONTABLE 

ROL DE PAGOS 

Ejemplo 

       EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS”  
                         Rol de Pagos 

Nombres 

y 

Apellidos 

Cargo 

INGRESOS DEDUCCIONES 
Líquido 

a Pagar Sueldo 
Total de 

Ingresos 

Aporte 

Personal 

Total de 

Deducciones 

A Gerente 1100,00 1100,00 103,95 103,95 996,05 

B Asesor Jurídico 600,00 600,00 56,70 56,70 543,30 

C Secretaria 625,00 625,00 59,06 59,06 565,94 

D Contadora 700,00 700,00 66,15 66,15 633,85 

E Cajera 450,00 450,00 42,53 42,52 407,48 

F 
Supervisor de 

Ventas 
500,00 500,00 47,25 47,25 452,75 

G Vendedores 425,00 425,00 40,16 40,16 384,84 

H Jefe de Bodega 500,00 500,00 47,25 47,25 452,75 

I 

Auxiliar de 

Bodega 
425,00 425,00 40,16 40,16 384,84 

J Transporte 500,00 500,00 47,25 47,25 452,75 

SUMAN 5825,00 5825,00 550,46 550,45 5174,55 

 

 

Firma de la Gerente 

 

 

 

Firma de la Contadora 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 

205 
 

 

 

  
 

CONTABLE 

FORMATO: ROL DE PROVISIONES 

 

EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS” 
Rol de Provisiones  

Apellidos y 

Nombres 
Cargo Sueldo 

Total de 

Ingresos 

Fondos de 

Reserva 

Décimo 

Cuarto 

Sueldo 

Décimo 

Tercer 

Sueldo 

Vacaciones 
Aporte 

Patronal 

TOTAL DE 

PROVISIONES 
 

A Gerente 1100,00 1100,00 91,63 35,42 91,67 45,83 133,65 398,20  

B Asesor Jurídico 600,00 600,00 49,98 35,42 50,00 25,00 72,90 233,30  

C Secretaria 625,00 625,00 52,06 35,42 52,08 26,04 75,94 241,55  

D Contadora 700,00 700,00 58,31 35,42 58,33 29,17 85,05 266,28  

E Cajera 450,00 450,00 37,49 35,42 37,50 18,75 54,68 183,83  

F Supervisor de Ventas 500,00 500,00 41,65 35,42 41,67 20,83 60,75 200,32  

G Vendedores 425,00 425,00 35,40 35,42 35,42 17,71 51,64 175,59  

H Jefe de Bodega 500,00 500,00 41,65 35,42 41,67 20,83 60,75 200,32  

I Auxiliar de Bodega 425,00 425,00 35,40 35,42 35,42 17,71 51,64 175,59  

J Transporte 500,00 500,00 41,65 35,42 41,67 20,83 60,75 200,32  

SUMAN 5825,00 5825,00 485,22 354,2 485,42 242,71 707,74 2275,29  

 

 

Firma de la Gerente 

 

 

Firma de la Contadora 
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CONTABLE 

ASIENTOS SUELDOS Y SALARIOS  

 

Agosto 31: Se registra el rol de pagos al personal correspondiente al mes Julio 2022. 

       EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS”  
                                   Pago De Sueldos 

Fecha Código Detalle Parcial Debe Haber 
31/08/2022 5.02.01.01 

5.02.01.02 

5.02.01.03 

5.02.01.04 

5.02.01.05 

5.02.01.06 

2.01.02.02 

2.01.02.03 

2.01.02.04 

2.01.02.05 

2.01.02.06 

2.01.02.07 

1.01.01.03 

 

 

 

Sueldos y Salarios  

Aporte Patronal (12,15%) 

Décimo Tercer Sueldo 

Décimo Cuarto Sueldo  

Fondos de Reserva 

Vacaciones 

     Aporte individual por pagar 

     Aporte patronal  

     Décimo Tercer Sueldo 

     Décimo Cuarto Sueldo  

     Fondos de Reserva 

     Vacaciones 

     Bancos  

P/R El pago del rol de pagos al 

personal correspondiente al mes de 

agosto 2022 

 5825,00 

707,74 

485,42 

354,20 

485,22 

242,71 

 

 

 

 

 

 

 

 

550,46 

707,74 

485,42 

354,20 

485,22 

242,71 

5274,54 
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PROCEDIMIENTO: SERVICIOS BÁSICOS 

Número Diagrama de Flujo Descripción Responsable Aprobado 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio   

2 
Solicitar las facturas de la cancelación de los servicios 

básicos. 
Contadora Contadora 

3 Realizar una orden de pago para cada proveedor. Contadora Contadora 

4 Revisar la orden de pago para su autorización. Contadora Contadora 

5 Incluir los cheques de la orden de pago.  Contadora Contadora 

 

6 

Verificar la documentación fuente, en caso de estar mal se 

devuelve para que realice las correcciones.   
Contadora Gerente 

7 Entregar la documentación para verificar y autorizar el pago. Contadora Gerente 

8 Registrar el asiento contable. Contadora Gerente 

9 Archivar la documentación. Contadora Gerente 

10 Fin   

Fin 

Inicio 

Facturas 

Revisión 

Orden de pago y Cheque 

Correcto o 

Incorrecto 

Devolución  

Si 
No 

Verificación 

Entrega de documentos  

Asiento contable 

Orden de pago 

Archivo 
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PROCEDIMIENTO: SUELDOS Y SALARIOS 

Número Diagrama de Flujo Descripción Responsable Aprobado 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio   

2 
Ejecutar la nómina del personal de la empresa comercial 

“Multiventas”. 
Contadora Gerente 

3 Realizar una orden de pago para la nómina. Contadora Gerente 

4 Entregar la documentación a la gerente para que verifique y 

autorice el pago.   
Contadora Gerente 

5 Pagar al personal que labora en la empresa. Contadora Gerente 

6 Emitir los roles de pago a cada empleado. Contadora Gerente 

7 Realizar el asiento contable de los roles pagados. Contadora Gerente 

8 Archivar la documentación.  Contadora Gerente 

9 Fin   

Inicio 

Pago al personal 

Fin 

Nómina 

Orden de pago 

Envío de documentación 

Asiento Contable 

Archivo 

Rol de pagos 
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TRIBUTACIÓN 

POLÍTICAS DECLARACIÓN DE IMPUESTO A LA RENTA PERSONAS 

NATURALES 

 

Políticas  

✓ La contadora realiza las Declaraciones Tributarias según como lo establece el 

Servicio de Rentas Internas para la empresa. 

✓ Se realiza su registro en el formulario 1011, para personas naturales obligadas a 

llevar contabilidad. 

✓ Para llenar el formulario 1011 se necesita del Estado de Situación Financiera y el 

Estado de Resultados de la empresa. 

✓ Para realizar la declaración para personas naturales, inicia el 1 de febrero del año 

siguiente al que corresponda la declaración hasta el mes de marzo, conforme al 

noveno dígito del Registro Único de Contribuyentes (RUC). El ejercicio 

impositivo corresponde del 1 de enero al 31 de diciembre. 

✓ Se debe hacer la conciliación tributaria para determinar el impuesto causado. 

✓ Para evitar multas tributarias es necesario regirnos en el cronograma de 

vencimiento, para las declaraciones y pago del impuesto al valor agregado. 
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TRIBUTACIÓN 

PROCEDIMIENTOS DECLARACIÓN DE IMPUESTO A LA RENTA PERSONAS 

NATURALES 

 

Procedimientos 

✓ La contadora debe ingresar con el número de identificación y clave al SRI en línea 

www.sri.gob.ec, hago clic en la parte de declaraciones y escojo en elaboración y 

envió de declaraciones. 

✓ Elegir el formulario de declaración de impuesto a la renta  

✓ Seleccionar el tipo de obligación tributaria indicando el año. 

✓ Ingresar los datos de la declaración 

✓ Revisar y verificar la información de los ingresos de la facturación.  

✓ Seleccionar los medios de pago para la cancelación de la declaración 

✓ Imprimir el comprobante de declaración 

✓ Registrar las operaciones en el sistema contable 

✓ Archivar la documentación  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.sri.gob.ec/
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TRIBUTACIÓN 

DECLARACIÓN DE IMPUESTO A LA RENTA PERSONAS NATURALES 

 

FECHAS MÁXIMAS PARA LA DECLARACIÓN DE IMPUESTO A LA RENTA 

PERSONAS NATURALES 

Noveno 

Dígito del RUC 

Para personas naturales 

Vencimiento (últimos días) 

1 10 de marzo 2022 

2 12 de marzo 2022 

3 14 de marzo 2022 

4 16 de marzo 2022 

5 18 de marzo 2022 

6 20 de marzo 2022 

7 22 de marzo 2022 

8 24 de marzo 2022 

9 26 de marzo 2022 

0 28 de marzo 2022 

 

TABLA DE IMPUESTO A LA RENTA 2022 

AÑO 2022 EN DÓLARES 

Fracción 

básica 
Exceso Hasta 

Impuesto Fracción 

Básica 

% Impuesto a la 

Fracción Excedente 

0,00 11.310,00 0,00 0% 

11.310,00 14.410,00 0,00 5% 

14.410,00 18.010,00 155,00 10% 

18.010,00 21.630,00 515,00 12% 

21.630,00 31.630,00 949,00 15% 

31.630,00 41.630,00 2.449,40 20% 

41.630,00 51.630,00 4.449,40 25% 

51.630,00 61.630,00 6.949,40 30% 

61.630,00 100.000,00 6.949,40 35% 

100.000,00 En adelante 23.378,90 37% 
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TRIBUTACIÓN 

FORMULARIO DECLARACIÓN DE IMPUESTO A LA RENTA PERSONAS NATURALES 
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TRIBUTACIÓN 

FORMULARIO DECLARACIÓN DE IMPUESTO A LA RENTA PERSONAS NATURALES 
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TRIBUTACIÓN 

FORMULARIO DECLARACIÓN DE IMPUESTO A LA RENTA PERSONAS NATURALES 
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TRIBUTACIÓN 

FORMULARIO DECLARACIÓN DE IMPUESTO A LA RENTA PERSONAS NATURALES 
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TRIBUTACIÓN 

FORMULARIO DECLARACIÓN DE IMPUESTO A LA RENTA PERSONAS NATURALES 
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TRIBUTACIÓN 

FORMULARIO DECLARACIÓN DE IMPUESTO A LA RENTA PERSONAS NATURALES 

 

 
 

 

 

 



 

218 
 

 

  
 

TRIBUTACIÓN 

FORMULARIO DECLARACIÓN DE IMPUESTO A LA RENTA PERSONAS NATURALES 
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TRIBUTACIÓN 

FORMULARIO DECLARACIÓN DE IMPUESTO A LA RENTA PERSONAS NATURALES 
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TRIBUTACIÓN 

  FORMULARIO DECLARACIÓN DE IMPUESTO A LA RENTA PERSONAS NATURALES 
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TRIBUTACIÓN 

FORMULARIO DECLARACIÓN DE IMPUESTO A LA RENTA PERSONAS NATURALES 
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TRIBUTACIÓN 

FORMULARIO DECLARACIÓN DE IMPUESTO A LA RENTA PERSONAS NATURALES 
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TRIBUTACIÓN 

FORMULARIO DECLARACIÓN DE IMPUESTO A LA RENTA PERSONAS NATURALES 

 

 
 

 

 

 



 

224 
 

 

  
 

TRIBUTACIÓN 

FORMULARIO DECLARACIÓN DE IMPUESTO A LA RENTA PERSONAS NATURALES 
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TRIBUTACIÓN 

FORMULARIO DECLARACIÓN DE IMPUESTO A LA RENTA PERSONAS NATURALES 
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TRIBUTACIÓN 

FORMULARIO DECLARACIÓN DE IMPUESTO A LA RENTA PERSONAS NATURALES 
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TRIBUTACIÓN 

FORMULARIO DECLARACIÓN DE IMPUESTO A LA RENTA PERSONAS NATURALES 
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PROCEDIMIENTO: DECLARACIÓN DE IMPUESTO A LA RENTA PERSONAS NATURALES 

Número Diagrama de Flujo Descripción Responsable Aprobado 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio   

2 

La contadora debe ingresar con el número de identificación y 

clave al SRI y seleccionamos en declaraciones y escojo en 

elaboración y envió de declaraciones. 

Contadora Contadora 

3 Elegir el formulario de declaración de impuesto a la renta.   Contadora Contadora 

4 Seleccionar el tipo de obligación tributaria indicando el año. Contadora Contadora 

5 Ingresar los datos de la declaración  Contadora Contadora 

6 Revisar y verificar la información de los ingresos de la 

facturación. 
Contadora Contadora 

7 Seleccionar los medios de pago para la cancelación de la 

declaración 
Contadora Contadora 

8 Imprimir el comprobante de declaración Contadora Contadora 

9 Registrar las operaciones en el sistema contable Contadora Contadora 

10 Archivar la documentación Contadora  Contadora  

11 Fin   

Inicio 

Ingresar 

Ingresar al SRI 

Elegir el formulario  

Selección  

Revisar y Verificar 

Seleccionar Medios de Pago 

Imprimir 

Fin 

Archivo 

Registrar 
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TRIBUTACIÓN 

POLÍTICAS DECLARACIÓN DE IVA 

 

Políticas  

✓ La contadora realiza la declaración y el pago del Impuesto al Valor Agregado 

(IVA), de acuerdo al Servicio de Rentas Internas para la empresa. 

✓ La declaración del impuesto al valor agregado se realizará a través del SRI en 

línea. 

✓ Para realizar la declaración del (IVA), se debe verificar la fecha de declaración 

con el noveno dígito del Registro Único de Contribuyentes (RUC), y se realizará 

en el mes siguiente al periodo en el que se va informar.  

✓ Se necesita las facturas de compra y venta al periodo que se va declarar, 

debidamente con los documentos autorizados por el SRI.  

✓ Se realiza su registro en el formulario 2011, para personas naturales obligadas a 

llevar contabilidad. 

✓ Revisar el total del impuesto causado por retenciones realizadas en la 

transferencia de bienes o contratación de servicios y el IVA percibido, el cual debe 

ser igual al valor total de la empresa comercial que se debe cancelar por la 

declaración del IVA. 
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TRIBUTACIÓN 

PROCEDIMIENTOS DECLARACIÓN DE IVA 

 

Procedimientos 

✓ La contadora debe ingresar con el número de identificación y clave al SRI en línea 

www.sri.gob.ec, hago clic en la parte de declaraciones y escojo en elaboración y 

envió de declaraciones. 

✓ Elegir el formulario de Declaración de Impuesto al Valor Agregado (IVA) 

✓ Seleccionar el tipo de obligación tributaria indicando el año. 

✓ Si la declaración es sustitutiva el formulario es reconocido automáticamente 

✓ Dentro del sistema se mostrará el formulario en donde se debe ingresar los datos 

para realizar la declaración.  

✓ Seleccionar los medios de pago para la cancelación de la declaración 

✓ Imprimir el comprobante de declaración 

✓ Registrar las operaciones en el sistema contable 

✓ Archivar la documentación  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.sri.gob.ec/
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TRIBUTACIÓN 

DECLARACIÓN DE IVA 

 

FECHAS MÁXIMAS PARA LA DECLARACIÓN DE IVA 

Las fechas establecidas están de acuerdo al noveno dígito del Registro Único de 

Contribuyentes (RUC). Para realizar las declaraciones mensuales o semestrales, se indica la 

siguiente tabla:  

 

Noveno 

Dígito del RUC 

Fecha máxima de 

declaración (si es 

mensual) 

Fecha máxima de declaración (si es 

semestral) 

Primer semestre 
Segundo 

Semestre 

1 10 del mes siguiente 10 de julio 10 de enero 

2 12 del mes siguiente 12 de julio 12 de enero 

3 14 del mes siguiente 14 de julio 14 de enero 

4 16 del mes siguiente 16 de julio 16 de enero 

5 18 del mes siguiente 18 de julio 18 de enero 

6 20 del mes siguiente 20 de julio 20 de enero 

7 22 del mes siguiente 22 de julio 22 de enero 

8 24 del mes siguiente 24 de julio 24 de enero 

9 26 del mes siguiente 26 de julio 26 de enero 

0 28 del mes siguiente 28 de julio 28 de enero 

Nota. Esta tabla muestra los plazos para declarar el Impuesto al Valor Agregado (IVA). En caso de 

no presentar las declaraciones a tiempo o en las fechas establecidas, la empresa pagará una multa o 

interés.  

IVA COMPRAS 

El IVA Compras es un activo corriente y pertenece al Debe. Cuando la empresa 

compra bienes y/o servicios, están gravados con tarifa 12% del IVA se realiza su registro y 

se utilizará la cuenta IVA Compras o IVA Pagado. 

Ejemplo 

Diciembre 12: Se cancela por la compra de mercadería el valor de $450,00, más IVA, 

en efectivo según factura N°001-003-00421. 
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TRIBUTACIÓN 

DECLARACIÓN DE IVA 

 

       EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS”  
                                    Libro Diario 

Fecha Código Detalle Parcial Debe Haber 

12/12/2022 1.01.03.01 

1.01.04.02 

1.01.01.01 

Inventario de mercadería 

IVA Compras 

      Caja  

P/R La compra de mercadería 

según factura N°001-003-00421 

 

 

450,00 

54,00 

 

 

 

 

504,00 

 

 

 

Diciembre 20: Según factura N°001-003-001261, se compra un equipo de cómputo 

por $1000,00, más IVA, se cancela con efectivo. 

       EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS”  
                                    Libro Diario 

Fecha Código Detalle Parcial Debe Haber 

20/12/2022 1.02.01.02 

1.01.04.02 

1.01.01.01 

Equipo de Computación  

IVA Compras 

      Caja 

P/R La compra de un equipo de 

computo según factura N°001-

003-001261 

 

 

1.000,00 

120,00 

 

 

 

 

1.120,00 

 

 

 

IVA VENTAS 

El IVA ventas es un pasivo corriente y pertenece al Haber .Cuando la empresa realiza 

el registro contable de la la venta de bienes y/o servicios, gravados con IVA, se hace su 

registro y se utilizará la cuenta IVA Ventas o IVA Cobrado. 

Ejemplo 

Diciembre 15: Del 1 al 15 de diciembre del 2022, se vende mercadería al contado por 

$18.500,00, más IVA. 
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TRIBUTACIÓN 

DECLARACIÓN DE IVA 

 

       EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS”  
                                    Libro Diario 

Fecha Código Detalle Parcial Debe Haber 

15/12/2022 1.01.01.01 

4.01.01 

2.01.03.01 

Caja 

      Ventas 

      IVA ventas  

P/R La venta de mercadería al 

contado, del 1 al 15 de diciembre 

del 2022 

 

 

20.720,00 

 

 

18.500,00 

2.220,00 

 

 

 

Diciembre 31: Del 16 al 31 de diciembre del 2022, se vende mercadería al contado 

por $19.700,00, más IVA. 

       EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS”  
                                    Libro Diario 

Fecha Código Detalle Parcial Debe Haber 

31/12/2022 1.01.01.01 

4.01.01.02 

2.01.03.01 

Caja 

      Ventas 

      IVA ventas  

P/R La venta de mercadería al 

contado, del 16 al 31 de diciembre 

del 2022 

 

 

22.064,00 

 

 

19.700,00 

2.364,00 

 

 

 

REGISTRO CONTABLE LIQUIDACIÓN Y PAGO DEL IVA 

Para realizar la Declaración de IVA (IVA), se toma en cuenta el siguiente mes y 

conforme al noveno dígito de RUC, para esto se debe comparar los saldos del IVA compras 

con los saldos del IVA ventas. Para hacer la siguiente transacción se utilizará los datos 

anteriores:  

Ejemplo 

IVA ventas                           4.584,00               

IVA compras                          174,00  

Diferencia IVA por pagar    4.410,00 
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TRIBUTACIÓN 

DECLARACIÓN DE IVA 

 

En el presente ejemplo podemos observar que existe un IVA por pagar debido a que 

las ventas son mayores a las compras, por lo cual se debe cancelar un valor de $4.410,00 a 

favor del Estado. A continuación se realizará la transacción correspondiente: 

       EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS”  
                                    Libro Diario 

Fecha Código Detalle Parcial Debe Haber 

31/12/2022 2.01.03.01 

2.01.03.02 

1.01.04.02 

IVA ventas 

      IVA por pagar 

      IVA compras  

P/R La liquidación del IVA del 

mes de diciembre. 

 

 

4.584,00 

 

 

4.410,00 

174,00 

 

 

 

       EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS”  
                                    Libro Diario 

Fecha Código Detalle Parcial Debe Haber 

31/12/2022 2.01.03.02 

1.01.01.01 

 

IVA por pagar 

      Caja 

P/R La liquidación del IVA del 

mes de diciembre. 

 

 

4.584,00 

 

 

4.410,00 

174,00 
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TRIBUTACIÓN 

DECLARACIÓN DE IVA 

 

CRÉDITO TRIBUTARIO 

El crédito tributario del Impuesto al Valor Agregado corresponde al IVA pagado en 

compras por parte del sujeto pasivo, por lo tanto  el IVA que se genere en cada transacción y 

que efectuó el pago como contribuyente, ese valor corresponde al crédito tributario o sea al 

IVA pagado en compras.  

Ejemplo 

IVA compras                                 600,00 

IVA ventas                                    400,00  

Diferencia (Crédito Tributario)     200,00 

En el presente ejemplo podemos observar que existe crédito tributario con un valor de 

$200,00, debido que las compras son mayores a las ventas, por lo cual es un valor favorable 

para la empresa, el cual servirá para las declaraciones del IVA del siguiente mes. 

 

       EMPRESA COMERCIAL “MULTIVENTAS”  
                                    Libro Diario 

Fecha Código Detalle Parcial Debe Haber 

12/11/2022 2.01.03.01 

1.01.04.02 

1.01.04.02 

IVA ventas 

Credito Tributario  

      IVA compras  

P/R La declaración y pago del 

IVA para el mes de diciembre. 

 

 

400,00 

 

 

  200,00 

600,00 
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TRIBUTACIÓN 

FORMULARIO DECLARACIÓN DE IVA  
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TRIBUTACIÓN 

FORMULARIO DECLARACIÓN DE IVA  
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TRIBUTACIÓN 

FORMULARIO DECLARACIÓN DE IVA  
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TRIBUTACIÓN 

FORMULARIO DECLARACIÓN DE IVA  
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PROCEDIMIENTO: DECLARACIÓN DE IVA 

Número Diagrama de Flujo Descripción Responsable Aprobado 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio   

2 

La contadora debe ingresar con el número de identificación 

y clave al SRI y seleccionamos en declaraciones y escojo en 

elaboración y envió de declaraciones. 

Contadora Contadora 

3 Elegimos el formulario de Declaración de Impuesto al Valor 

Agregado (IVA). 
Contadora Contadora 

4 Seleccionar el tipo de obligación tributaria indicando el año. Contadora Contadora 

5 Si la declaración es sustitutiva el formulario es reconocido 

automáticamente. 
Contadora Contadora 

6 Dentro del sistema se mostrará el formulario en donde se 

debe ingresar los datos para realizar la declaración. 
Contadora Contadora 

7 Seleccionar los medios de pago para la cancelación de la 

declaración. 
Contadora Contadora 

8 Imprimir el comprobante de declaración. Contadora Contadora 

9 Registrar las operaciones en el sistema contable. Contadora Contadora 

10 Archivar la documentación. Contadora  Contadora  

11 Fin   

Inicio 

Declaración Sustitutiva 

Ingresar al SRI 

Elegir el formulario  

Selección  

Mostrar el formulario  

Seleccionar Medios de Pago 

Imprimir 

Fin 

Archivo 

Registrar 
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TRIBUTACIÓN 

POLÍTICAS DECLARACIÓN DE RETENCIONES EN LA FUENTE 

 

Políticas  

✓ La contadora realiza la declaración de retenciones en la fuente con el respectivo 

pago de este impuesto, de acuerdo al Servicio de Rentas Internas para la empresa. 

✓ El formulario que se utiliza es el 1031, para las personas naturales obligadas a 

llevar contabilidad. 

✓ La declaración de retenciones en la fuente se realizará a través del SRI en línea. 

✓ Verificar que la sumatoria de la base imponible del personal en relación de 

dependencia proceda con los valores expresados en la nómina de todos los 

empleados dependientes de la empresa. 

✓ Revisar que la sumatoria del impuesto causado por retenciones efectuadas en la 

transferencia de bienes o servicios que pertenezcan al valor consignado que debe 

cancelar la empresa. 

✓ Para realizar la declaración de retenciones en la fuente, se debe verificar la fecha 

de declaración con el noveno dígito del Registro Único de Contribuyentes (RUC),  

y se realizará en el mes siguiente. 
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TRIBUTACIÓN 

PROCEDIMIENTOS DECLARACIÓN DE RETENCIONES EN LA FUENTE 

 

Procedimientos 

✓ La contadora debe ingresar con el número de identificación y clave al SRI en línea 

www.sri.gob.ec, hago clic en la parte de declaraciones y escojo en elaboración y 

envió de declaraciones. 

✓ Elegir el formulario de Declaración de Retenciones en la Fuente  

✓ Seleccionar el tipo de obligación tributaria indicando el año. 

✓ Si la declaración es sustitutiva el formulario es reconocido automáticamente 

✓ Dentro del sistema se mostrará el formulario en donde se debe ingresar los datos 

para realizar la declaración.  

✓ Seleccionar los medios de pago para la cancelación de la declaración 

✓ Imprimir el comprobante de declaración 

✓ Registrar las operaciones en el sistema contable 

✓ Archivar la documentación  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

http://www.sri.gob.ec/
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TRIBUTACIÓN 

DECLARACIÓN DE RETENCIONES EN LA FUENTE 

 

FECHAS MÁXIMAS PARA LA DECLARACIÓN DE RETENCIONES EN LA 

FUENTE 

Noveno 

Dígito del RUC 

Para personas naturales 

Vencimiento (últimos días) 

1 10 de marzo 2022 

2 12 de marzo 2022 

3 14 de marzo 2022 

4 16 de marzo 2022 

5 18 de marzo 2022 

6 20 de marzo 2022 

7 22 de marzo 2022 

8 24 de marzo 2022 

9 26 de marzo 2022 

0 28 de marzo 2022 
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TRIBUTACIÓN 

FORMULARIO DECLARACIÓN DE RETENCIONES EN LA FUENTE 
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TRIBUTACIÓN 

FORMULARIO DE RETENCIONES EN LA FUENTE  
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PROCEDIMIENTO: DECLARACIÓN DE RETENCIONES EN LA FUENTE 

Número Diagrama de Flujo Descripción Responsable Aprobado 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio   

2 

La contadora debe ingresar con el número de identificación y 

clave al SRI y seleccionamos en declaraciones y escojo en 

elaboración y envió de declaraciones. 

Contadora Contadora 

3 Elegimos el formulario de Declaración de Retenciones en la 

Fuente. 
Contadora Contadora 

4 Seleccionar el tipo de obligación tributaria indicando el año. Contadora Contadora 

5 Si la declaración es sustitutiva el formulario es reconocido 

automáticamente. 
Contadora Contadora 

6 Dentro del sistema se mostrará el formulario en donde se debe 

ingresar los datos para realizar la declaración. 
Contadora Contadora 

7 Seleccionar los medios de pago para la cancelación de la 

declaración. 
Contadora Contadora 

8 Imprimir el comprobante de declaración. Contadora Contadora 

9 Registrar las operaciones en el sistema contable. Contadora Contadora 

10 Archivar la documentación. Contadora  Contadora  

11 Fin   

Inicio 

Declaración Sustitutiva 

Ingresar al SRI 

Elegir el formulario  

Selección  

Mostrar el formulario  

Seleccionar Medios de Pago 

Imprimir 

Fin 

Archivo 

Registrar 
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TRIBUTACIÓN 

POLÍTICAS ANEXO TRANSACCIONAL SIMPLIFICADO  

 

Políticas  

✓ La contadora realiza el anexo transaccional simplificado ATS, de acuerdo al 

Servicio de Rentas Internas para la empresa. 

✓ Para presentar el anexo transaccional simplificado ATS, se hará a través del SRI 

en línea, correspondiente al noveno dígito del RUC. 

✓ Se revisará el reporte de ventas del período, de acuerdo a los ingresos percibidos 

por la venta de bienes y prestación de servicio.  

✓ Verificar el valor total de compras que coincidan con las retenciones del valor 

asignado en las declaraciones del IVA y retenciones en la fuente. 

✓ Verificar que la fecha del registro contable de los comprobantes autorizados sea 

mayor o igual a la fecha de emisión del comprobante dentro del mismo periodo 

informado: año y mes. 

✓ Para evitar multas tributarias es necesario regirnos en el cronograma de 

vencimiento, para presentar el anexo transaccional simplificado ATS. 
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TRIBUTACIÓN 

PROCEDIMIENTOS ANEXO TRANSACCIONAL SIMPLIFICADO  

 

Procedimientos 

✓ La contadora debe ingresar al SRI en línea www.sri.gob.ec, hacer clic en el menú 

de anexos y de ahí descargo el software DIMM anexos. 

✓ Señalamos la opción de archivo, y dentro de la misma opción se hace clic en nuevo 

y seleccionamos Anexo ATS, y luego realizamos un clic en siguiente.  

✓ Seleccionamos el RUC del contribuyente, si no se encuentra en la lista, se puede 

ingresar en nuevos datos seleccionados Archivo/Nuevo/Ruc. 

✓ Seleccionamos el año y mes para continuar 

✓ Seleccionamos el tipo de usuario y clic en finalizar. 

✓ Dentro del sistema en las secciones indicará el anexo en donde la contadora debe 

ingresar los datos para realizar el anexo. 

✓ Realizamos clic en XML y seleccionamos talón resumen para ver la información 

que ha sido subido en el sistema.  

✓ Ingresamos a la página del SRI, en la parte de anexos realizamos clic en menú 

envió y consulta de anexos.  

✓ Para acceder al sistema ingresamos con usuario y contraseña 

✓ Elegimos el anexo ATS y seleccionamos en archivo para la carga del anexo ATS. 

✓ Registrar las operaciones en el sistema contable 

✓ Archivar la documentación  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.sri.gob.ec/
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TRIBUTACIÓN 

ANEXO TRANSACCIONAL SIMPLIFICADO 

 

FECHAS MÁXIMAS PARA EL ANEXO TRANSACCIONAL SIMPLIFICADO 

Noveno 

Dígito del RUC 

Para personas naturales 

Vencimiento (últimos días) 

1 10 de marzo 2022 

2 12 de marzo 2022 

3 14 de marzo 2022 

4 16 de marzo 2022 

5 18 de marzo 2022 

6 20 de marzo 2022 

7 22 de marzo 2022 

8 24 de marzo 2022 

9 26 de marzo 2022 

0 28 de marzo 2022 
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TRIBUTACIÓN 

ANEXO TRANSACCIONAL SIMPLIFICADO 
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TRIBUTACIÓN 

ANEXO TRANSACCIONAL SIMPLIFICADO 
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PROCEDIMIENTO: ANEXO TRANSACCIONAL SIMPLIFICADO 

Número Diagrama de Flujo Descripción Responsable Aprobado 

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio   

2 
La contadora debe ingresar al SRI, hacer clic en menú de 

anexos y descargar el software DIMM anexos. 
Contadora Contadora 

3 Señalamos en archivo, y dentro de la misma opción hacer clic 

en nuevo y seleccionamos el Anexo ATS. 
Contadora Contadora 

4 Seleccionamos RUC, si no se encuentra en la lista, se puede 

ingresar en nuevos datos Archivo/Nuevo/Ruc. 
Contadora Contadora 

5 Seleccionamos el año y mes para continuar. Contadora Contadora 

6 Seleccionamos el tipo de usuario y clic en finalizar. Contadora Contadora 

7 La contadora ingresa al sistema de secciones anexo, en donde 

digitará los datos para realizar el anexo.   
Contadora Contadora 

8 Realizamos clic en XML y seleccionamos talón resumen para 

ver la información que ha sido subido en el sistema. 
Contadora Contadora 

9 Ingresamos al SRI, en la parte de anexos realizamos clic en 

menú envió y consulta de anexos. 
Contadora Contadora 

10 Para acceder al sistema ingresamos con usuario y contraseña. Contadora Contadora 

11 Elegimos el anexo ATS y seleccionamos en archivo para la 

carga del anexo ATS. 
Contadora Contadora 

12 Registrar las operaciones en el sistema contable. Contadora Contadora 

13 Archivar la documentación. Contadora Contadora 

14 Fin   

Selección del usuario 

Inicio 

Ingresar al SRI 

Selección del RUC  

Talón Resumen en XML 

Ingreso de datos en el anexo 

Selección de archivo 

Consulta de anexo en el SRI 

Acceder al sistema 

Selección año y mes 

Carga del Anexo 

Asiento contable 

Fin 

Archivo 
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7. Discusión 

En la Empresa Comercial “Multiventas” de la ciudad de Loja, de conformidad al 

diagnóstico se determinó la falta de un Manual de Procedimientos Administrativos y Contables, 

lo que afecta al desarrollo de las actividades y procesos de una forma secuencial y lógica para 

la toma de decisiones, produce deficiencias y no permite llevar un registro adecuado de sus 

transacciones, así mismo, no se cuenta con una estructura orgánica y funcional que facilite 

identificar el nivel jerárquico y responsabilidades que debe cumplir cada empleado dentro de la 

organización, en el ámbito administrativo no cuenta con políticas y procedimientos específicos 

para seleccionar, contratar, controlar las asistencias, capacitar, evaluar, establecer vacaciones, 

licencias y permisos de los empleados, en cuanto a lo contable no realizan arqueos de caja y no 

disponen de políticas y procedimientos, en la que constate un documento legalizado, que facilite 

el uso correcto del proceso contable como es la apertura y cierre de caja chica, tratamiento para 

las cuentas por cobrar, adquisición y venta de inventarios, adquisición y baja de propiedad 

planta y equipo, y tratamiento de las cuentas por pagar, ingresos y gastos.  

En base a la situación actual de la empresa surge la necesidad de realizar un manual de 

procedimientos administrativos y contables, el cual se realizó de acuerdo a los objetivos 

establecidos, iniciando con la elaboración de una estructura orgánica y funcional que permite 

conocer el nivel jerárquico de la organización, así mismo, el manual de funciones detalla las 

actividades que realiza cada empleado conforme al perfil profesional y al cargo que 

desempeñan, diseñando políticas y procedimientos en la parte administrativa y  contable que 

sirvan de guía al personal que labora en la organización para generar mayor productividad y 

efectividad en sus funciones, elaborando un plan y manual de cuentas que guíen el proceso 

contable y al mismo tiempo sirvió para realizar la aplicación de asientos contables mediante 

ejemplos;  flujogramas que muestren los procesos que deben seguir en el ámbito administrativo 

y contable para el registro y control de sus actividades y operaciones contables.  

Frente a esta realidad, el manual de procedimientos administrativos y contables está 

realizado de acuerdo a las necesidades de la empresa, siendo una herramienta importante para 

el mejoramiento de las diferentes áreas y así llevar el uso adecuado del registro y control de sus 

operaciones, que servirá de ayuda a la gerente y contadora, por cuanto no cuenta con una 

estructura orgánica y funcional que describa las actividades y responsabilidades de cada 

empleado, políticas para realizar los procedimientos administrativos y contables, formatos de 

documento fuente, modelos de asientos contables que permita llevar un mejor orden y control 

de las operaciones de la empresa y mejorar su gestión. 
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8. Conclusiones 

Tras realizar el Trabajo de Integración Curricular, se determinó las siguientes conclusiones: 

• La estructura orgánica funcional permite conocer el nivel jerárquico de la empresa, 

e incluye el manual de funciones, donde se especifican las actividades que debe 

desempeñar cada empleado, acorde con sus responsabilidades y perfil profesional, 

evitando la duplicidad de actividades. 

• Las políticas y procedimientos administrativos y contables establecidas en esta 

propuesta, permitirá al personal conocer las actividades que debe realizar, dentro de 

lo administrativo está el proceso de la selección, control de las asistencias, 

capacitación, evaluación, establecer las vacaciones, licencias y permisos de los 

empleados que ayuda a la empresa a tener un mejor control de sus funciones, 

conforme a lo contable tenemos políticas y procedimientos para el control de caja, 

bancos, cuentas por cobrar, adquisición y venta de inventarios, adquisición y baja 

de propiedad planta y equipo, tratamiento de las cuentas por pagar, ingresos y gastos 

que ayuda a la contadora de la empresa, llevar un mejor control de los asientos 

contables, evitando errores y ahorrar tiempo. 

• Los flujogramas elaborados presentan en forma ordenada y sistemática cada uno de 

los procedimientos administrativos y contables, para realizar el uso correcto de las 

cuentas, donde se detalla los pasos que debe seguir en cada proceso y así orientar a 

la contadora que labora en la empresa para que tenga información clara, segura y 

confiable al momento de realizar sus actividades y procedimientos.  

• Los objetivos establecidos en el presente Trabajo de Integración Curricular se han 

cumplido en su totalidad mediante el Diseño de un Manual de Procedimientos 

Administrativos y Contables, el cual les ayuda a desarrollar sus actividades de 

manera eficiente para el personal administrativo y contable, permitiendo a la gerente 

mejorar el área administrativa y contable de la empresa.  
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9. Recomendaciones 

Con base a las conclusiones presentadas, se presentan las siguientes recomendaciones  

• Se recomienda a la Gerente considerar la estructura orgánica, funcional y el manual 

de funciones propuesta, ya que es importante para la empresa, porque permite llevar 

el uso adecuado de sus actividades, realizando el trabajo de manera responsable y 

eficiente conforme al cargo que ocupa cada empleado, para mejorar el desempeño 

de su trabajo en las distintas áreas, obteniendo una buena comunicación y así evitar 

la duplicidad de funciones.   

• Es recomendable aplicar políticas y procedimientos administrativos y contables a 

fin de que le permita al personal tener conocimiento de los procesos que deben 

aplicarse en el área administrativa y contable, con el fin de que los empleados 

antiguos y nuevos tengan una guía que les facilite conocer a la empresa, para el cual 

es necesario capacitar y evaluar al personal para que tenga conocimiento del puesto 

que va desempeñar y así realicen sus actividades de manera eficiente y eficaz. 

• Aplicar flujogramas que permita al área administrativa y contable de la empresa 

cumplir con los procesos de forma ordenada y así contar con información verídica 

y respaldada mediante la documentación fuente, cumpliendo de manera eficiente y 

clara para realizar las actividades u operaciones contables obteniendo mejores 

resultados. 

• La presente propuesta del Trabajo de Integración Curricular, persigue el objetivo de 

mejorar la gestión del área administrativa y contable de la Empresa Comercial 

“Multiventas”, por lo que se recomienda a la Gerente tome en cuenta el trabajo 

realizado, ya que cuenta con información importante que le permitirá a la empresa 

mejorar y tomar las mejores decisiones. 
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Anexo 4  
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Anexo 5 

Entrevista dirigida al Área Administrativa y Contable 

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA 

FACULTAD JURÍDICA SOCIAL Y ADMINISTRATIVA 

CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORÍA 

Soy estudiante de la Universidad Nacional de Loja, Facultad Jurídica, Social y Administrativa, 

Carrera de Contabilidad y Auditoría, me encuentro cursando el octavo ciclo, con fines 

académicos solicito comedidamente se de contestación a las siguientes interrogantes:  

ÁREA ADMINISTRATIVA  

1. ¿La empresa cuenta con misión, visión y valores institucionales legalmente 

establecidos? 

                            SI                                  NO 

2. ¿Cuenta con el organigrama estructural y funcional que permita a la empresa 

desarrollar sus actividades con normalidad? 

 SI                                   NO 

No cuenta con un organigrama estructural y funcional que indique el nivel jerárquico de 

los directivos y las responsabilidades que debe cumplir el empleado. 

3. ¿La empresa tiene un manual donde se detalle las funciones que debe realizar cada 

empleado? 

                           SI                                   NO  

La empresa no tiene un manual de funciones donde se detallan los cargos, actividades y 

responsabilidades de cada empleado.  

4. ¿Cuenta con políticas específicas para el área administrativa? 

                           SI                                   NO  

No posee un documento legalizado donde se respalden las políticas administrativas.  

5. ¿La empresa cuenta con procedimientos específicos para el área administrativa? 

                           SI                                   NO  

No, porque se dan las indicaciones de forma verbal, por lo que es necesario tener 

procedimientos específicos para el área administrativa. 

√ 

 

√ 

 

√ 

 

√ 

 

√ 
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6. ¿La empresa cuenta con un procedimiento para seleccionar y contratar al 

personal? 

                                 SI                                   NO  

La empresa no cuenta con procedimientos para el ingreso del personal. 

7. ¿La empresa cuenta con un procedimiento de registro para el control de asistencia 

del personal?  

                                  SI                                  NO  

8. ¿Tiene un plan de capacitación para el personal que labora en la empresa? Cada 

que tiempo lo ejecuta 

                            SI                                  NO  

9. ¿Realizan evaluaciones de desempeño para los empleados que trabajan en la 

empresa? 

                            SI                                  NO  

La respuesta a esta pregunta indica que la empresa no cuenta con una evaluación para 

el empleado, para esto es necesario un procedimiento que permita verificar si el 

empleado cuenta con la capacidad suficiente para el puesto que desempeña.  

10. ¿La empresa posee procedimientos claros para vacaciones, licencias y permisos de 

los empleados? 

                            SI                                  NO  

La empresa no cuenta con procedimientos claros para vacaciones, licencias y permisos 

 

 

 

 

Gracias por su colaboración 

 

 

 

 

√ 

 

√ 

 

√ 

 

√ 

 

√ 
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA 

FACULTAD JURÍDICA SOCIAL Y ADMINISTRATIVA 

CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORÍA 

Soy estudiante de la Universidad Nacional de Loja, Facultad Jurídica, Social y Administrativa, 

Carrera de Contabilidad y Auditoría, me encuentro cursando el octavo ciclo, con fines 

académicos solicito comedidamente se de contestación a las siguientes interrogantes:  

ÁREA CONTABLE 

1. ¿La empresa tiene políticas específicas para el área contable? 

                            SI                                  NO  

La empresa no cuenta con políticas contables, por lo cual, se han realizado algunas 

reuniones para plantearlas, sin embargo, no se ha logrado concluir con el asesor jurídico. 

2. ¿Cuenta con procedimientos contables? 

                            SI                                  NO  

No, existe ningún procedimiento para el área contable, por lo cual es importante tener 

claro qué procedimientos se utilizan para la contabilidad.   

3. ¿La empresa posee un plan y manual de cuentas? 

  SI                                 NO 

4. ¿La contadora realiza la revisión de la documentación fuente para el registro de 

sus transacciones? 

                            SI                                  NO  

5. ¿Para el registro de las operaciones se cuenta con documentos como facturas, 

comprobantes debidamente aprobados con los requisitos del SRI? 

                            SI                                  NO  

6. ¿Realizan arqueos de caja? 

                            SI                                  NO  

La contadora informa que sí, sin embargo, no hay documentos que demuestren la 

gestión realizada, ni procedimiento para realizar los arqueos de caja. 

 

√ 

√ 

 

√ 

 

√ 

 

 

√ 

 

√ 
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7. ¿Realizan el acta del arqueo de caja cuando existen faltantes o sobrantes de 

dinero? 

                            SI                                  NO  

La contadora no realiza el acta del arqueo de caja debido a que ella lo cuadra 

diariamente.   

8. ¿Existe un procedimiento específico para realizar la apertura de caja chica? 

                            SI                                  NO  

No posee un procedimiento específico para la apertura de caja chica. 

9. ¿La empresa cuenta con un procedimiento definido para el cierre de caja chica? 

                                  SI                                  NO 

La empresa no dispone de un procedimiento definido para el cierre de caja chica. 

10. ¿Cuenta con procedimientos que señalen documentos y pasos para las diferentes 

operaciones contables que realiza la empresa? 

                                  SI                                  NO  

11. ¿La contadora aplica procedimientos específicos para realizar la conciliación bancaria? 

                                  SI                                  NO  

La contadora si realiza conciliaciones bancarias, pero no hay un documento claro que 

especifique el proceso de cómo se debe realizar.  

12. ¿La empresa posee un procedimiento definido para el tratamiento de las cuentas por 

cobrar? 

                                  SI                                  NO  

La empresa no cuenta con un procedimiento claro que defina el tratamiento de las 

cuentas por cobrar.  

13. ¿Cuentan con un procedimiento específico para la adquisición y venta de 

inventarios?  

                                 SI                                   NO  

La empresa no tiene un procedimiento documentado y específico para realizar la 

adquisición y venta de inventarios.  

 

√ 

 

√ 

 

√ 

 

√ 

 

√ 

 

√ 

 

√ 
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14. ¿La empresa tiene un procedimiento definido para la adquisición y baja de propiedad 

planta y equipo? 

                           SI                                   NO  

La empresa no ha realizado un documento que verifique que proceso se utilizara para 

la adquisición y baja de propiedad planta y equipo. 

15. ¿Existe un procedimiento para el tratamiento de las cuentas por pagar? 

                            SI                                  NO  

La empresa no especifica un procedimiento claro, a utilizar en el tratamiento de las 

cuentas por pagar.  

16. ¿La empresa tiene un procedimiento definido para el tratamiento de los ingresos? 

                                  SI                                  NO  

La empresa no conoce qué procedimiento se debe realizar para el tratamiento de los 

ingresos. 

17. ¿La empresa cuenta con un procedimiento específico para los gastos que realiza la 

empresa? 

                            SI                                  NO  

No posee un procedimiento específico para los gastos. 

18. ¿Cree necesario la implementación de procedimientos en el área contable? 

 

                            SI                                  NO  
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√ 

 

√ 

 

√ 
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Anexo 6 

Certificado Abstract 
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